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PRAAMBEL

Praambel

Fur eine gelingende Integration in das gesellschaftliche Leben und insbesondere in den Arbeits-
markt ist Sprache der entscheidende Faktor. Gute Sprachkenntnisse erméglichen den Austausch
mit Kolleginnen und Kollegen, die Kommunikation mit Kunden und Geschéaftspartnern, die fach-
gerechte Ausfihrung von Arbeiten, die Wahrnehmung eigener Interessen gegentiber Vorgesetzten
und vieles mehr. Fir die meisten Tatigkeiten in arbeitsweltlichen Kontexten sind gute sprachliche
Kompetenzen also zwingend erforderlich.

Um Zugewanderten die Aufnahme einer beruflichen Téatigkeit zu ermdglichen, die ihrem Quali-
fikationsniveau und ihren Mdéglichkeiten entspricht, férdert die Bundesrepublik Deutschland
Sprachkurse — zunéchst als Integrationskurs nach § 43 AufenthG mit Uberwiegend alltagskom-
munikativen und sehr viel weniger mit arbeitsweltlichen Lernzielen und dann weiterfihrend als
Berufssprachkurse nach § 45a AufenthG zur Aufnahme einer Tatigkeit bzw. zur Vorbereitung
auf Ausbildung und Beruf. Das Basisangebot der Integrationskurse des Bundesministeriums
des Innern, fir Bau und Heimat (BMI) und die darauf aufbauenden Kurse der berufsbezoge-
nen Deutschsprachférderung des Bundesministeriums fir Arbeit und Soziales (BMAS) bilden
zusammen das Gesamtprogramm Sprache (GPS). Beide Sprachférderangebote werden vom
Bundesamt fur Migration und Fliichtlinge (BAMF) administriert und in regelméaBigem Austausch
zwischen BMI, BMAS und BAMF kontinuierlich weiterentwickelt. Dazu leistet der vorliegende
Lernzielkatalog fir die Spezialberufssprachkurse A2 und B1 sowie fir die Basisberufssprach-
kurse B2 und C1 einen wichtigen Beitrag.

Auftrag

Die berufsbezogene Deutschsprachférderung dient dem Spracherwerb, um die Chancen auf dem
Arbeits- und Ausbildungsmarkt zu verbessern. Sie sieht vor, dass alle Basisberufssprachkurse
nach § 12 DeuF6V und die beiden Spezialberufssprachkurse A2 und B1 nach § 13 Absatz 1
Nr. 3 und 4 jeweils mit einer Zertifikatspriifung abgeschlossen werden, um das Erreichen oder
Nicht-Erreichen eines Sprachniveaus nach dem Gemeinsamen européischen Referenzrahmen fiir
Sprachen (GER) zu testieren.

Standardisierte Priifungen sind im Rahmen von Sprachprogrammen wie der Deutschsprachfér-
derung wichtige Bausteine der Erfolgsmessung bei einzelnen Teilnehmenden und somit auch der
Steuerung des gesamten Programms.

Das Bundesamt fiir Migration und Flichtlinge (BAMF) ist vom Bundesministerium fur Arbeit
und Soziales (BMAS) mit der Durchfihrung der Berufssprachkurse beauftragt. Die Umsetzung
des Programms beinhaltet die Durchfiihrung von Zertifikatsprifungen zur Qualitatssicherung. Im
November 2018 erteilte das Bundesamt an die telc gGmbH den Auftrag zur Entwicklung von Zerti-
fikatspriifungen fir zwei Basisberufssprachkurse (B2 und C1) und zwei Spezialberufssprachkurse
(A2 und B1) der berufsbezogenen Deutschsprachférderung (§ 45a AufenthG), inklusive sprach-
licher Lernzielbeschreibungen (Feinlernziele), die in einem Lernzielkatalog fur die Sprachniveaus
A2,B1, B2 und C1 aufgefiihrt werden und die Grundlage flr die Zertifikatspriifungen darstellen.
Dieser Lernzielkatalog liegt nun vor.

Zielgruppe
Die Berufssprachkurse nach § 45a AufenthG richten sich an

Menschen im arbeitsfahigen Alter mit Deutsch als Zweitsprache und Zugang zum
Arbeitsmarkt, welche im Rahmen einer beruflichen Perspektive ihre allgemeinen und/
oder berufsbezogenen Deutschkenntnisse verbessern wollen.!

1 Bundesamt fiir Migration und Fliichtlinge (2016): Kurskonzept B2, S. 6.
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Die Zielgruppe der Basis- bzw. Spezialberufssprachkurse berufsbezogener Deutschsprachférde-
rung lasst sich grob in zwei Gruppen unterteilen:

A2/B1-Kurse

Bei den Kurs- und Prifungsteiinehmenden der Spezialberufssprachkurse A2 und B1, welche in
ihrer groBen Mehrheit den Integrationskurs zwar durchlaufen, jedoch nicht erfolgreich abgeschlos-
sen haben, ist davon auszugehen, dass sie zum Kurs geringe Bildungserfahrungen mitbringen und
keine bis einfache Schulabschliisse aufweisen. Zudem haben diese Teilnehmenden bisher haufig nur
anlernbare Tatigkeiten ausgelbt. Ein Teil dieser Zielgruppe war vor dem Besuch des Integrations-
kurses nicht oder nicht ausreichend im eigenen bzw. im lateinischen Schriftsystem alphabetisiert.

Fir eine Vielzahl der Teiinehmenden der A2- bzw. B1-Spezialberufssprachkurse ist der vorwiegende
Gebrauch einfacher Alltagssprache ohne bildungs- oder fachsprachliche Elemente charakteristisch.
Damit einhergehen eine geringe Auspragung von Language Awareness im Kontext von Zwei- bzw.
Mehrsprachigkeit sowie erhebliche Schwierigkeiten mit Schriftlichkeit im Allgemeinen und ein
Mangel an ausgepréagten Schreibgewohnheiten im Speziellen.

Aufgrund eines bereits langeren Aufenthaltes in Deutschland kénnen bei der Zielgruppe der Spe-
zialberufssprachkurse A2 und B1 zudem bereits erste Fossilisierungen im Erwerb der deutschen
Sprache auftreten.

Die Forderung in diesen beiden Spezialberufssprachkursen A2 und B1 soll bereits erworbene
Sprachkompetenzen stabilisieren und erweitern sowie die Aufnahme einer beruflichen Tatigkeit
- dem jeweiligen Qualifikationsniveau angemessen — ermdglichen.

B2/C1-Kurse

Bei den meisten Kurs- und Prifungsteilnehmenden der Basisberufssprachkurse B2 und C1 ist
davon auszugehen, dass sie neben erlernten Spracherwerbs- und Lernstrategien aus vorangegan-
genen Sprachkursen haufiger Uber intensivere Bildungserfahrungen und tiber mittlere bis héhere
Schulbildung mit zehn oder mehr Schuljahren verfligen. Die Lernenden dieser Basisberufssprach-
kurse haben oft Erfahrungen beim Lernen von Fremdsprachen und sind tendenziell routinierter
im Umgang mit schriftlichen Texten.

Die Erstsprache der Teilnehmenden der Basisberufssprachkurse B2 und insbesondere C1 ist
sehr haufig auf einem hdheren Kompetenzniveau ausgepragt und umfasst in der Regel dadurch
haufiger fundiertere schriftsprachliche Kompetenzen, inklusive Lese- und Schreibstrategien.

Die Férderung in diesen beiden Basisberufssprachkursen dient dem Erreichen eines héheren
Sprachniveaus, um die Aufnahme einer qualifizierten beruflichen Tatigkeit zu erméglichen.

Die genauen Beschreibungen der einzelnen Zielgruppen sind in den jeweiligen Kurskonzepten
des Bundesamtes fir Migration und Fliichtlinge zu finden. Der hier vorgelegte Lernzielkatalog ist
nach GER-Stufen ausdifferenziert und berticksichtigt somit die Bedarfe der jeweiligen Zielgruppen.

Ziele und Leistungen des Lernzielkatalogs

Das vorliegende Dokument mit einem umfassenden und am Life Cycle einer Arbeitnehmerin bzw.
eines Arbeitnehmers orientierten Kataloges von berufsbezogenen Lernzielen auf unterschiedlichen
Niveaus zeigt detailliert auf, welche sprachlichen Kompetenzen die Berufssprachkurse von A2 bis
C1 vermitteln sollen. Dieser Lernzielkatalog unterstiitzt die Unterrichtsplanung, bietet Verlagen
eine Grundlage fur die Entwicklung von Lehrwerken und erméglicht die Entwicklung passgenauer
Sprachpriifungen. Lernende ihrerseits werden die Lernziele in der Regel nicht in dieser Form
rezipieren, sie werden jedoch im Berufssprachkurs von der klaren Zielsetzung profitieren.

Die Lernziele des vorliegenden Kataloges erweitern und konkretisieren die bestehenden Kurs-
konzepte und dienen daher als Instrument, um insbesondere die inhaltliche Ausrichtung, die
Qualitat des Unterrichts und die Ablaufe nach bundesweit einheitlichen Standards steuern und
gestalten zu kdnnen.
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Der Lernzielkatalog

= schafft Transparenz Uber die erwartete Zielkompetenz bei Lehrenden und Lernenden wie auch
in der Test- und Lehrwerksentwicklung,

= fungiert als ,roter Faden® im Lernprozess

= und stellt Leistungskriterien in Prifungen, Lernfortschrittstests und bei Selbsteinschatzungen
zur Verfligung.

Eine unmittelbare Wirkung entfaltet der Lernzielkatalog

= in der Entwicklung und fortlaufenden Qualitatssicherung der Zertifikatspriifungen,
= in der Entwicklung von Lehr- und Lernmaterialien sowie

= bei der Qualifizierung von Lehrkréften.

Hinweis zur Methodik und Didaktik

Die zusammengestellten Lernziele des Kataloges haben Einfluss auf die Unterrichtsplanung und
-gestaltung; ersetzen jedoch kein Kurscurriculum. Vielmehr ermdglichen sie, Ziele auszuwahlen,
zu gewichten und zielgruppenangemessen umzusetzen. Keinesfalls sind die Lernziele im Kurs
nacheinander ,abzuarbeiten”. Die Zusammenstellung und Sequenzierung von Lernzielen zu einer
Kursplanung mit konkreten Lernaktivitaten sollte je nach Zusammensetzung des Kurses flexibel
gehalten werden. Je nach Bildungsstand, beruflichen Interessen und Zielen der Lernenden ist
immer wieder ein anderer Kursverlauf innerhalb des vorgesehenen Rahmens méglich und wiin-
schenswert.

Weiterhin geben die Lernziele keine Hinweise zur grammatischen oder lexikalischen Progression.
Grammatikvermittlung und Wortschatzarbeit unterstiitzen das Erreichen von Lernzielen. Diese
Ebene ist in den Lehrwerken und in der konkreten Unterrichtsplanung umzusetzen.

An dieser Stelle soll zudem auf die Rolle der schriftlichen Sprachverwendung hingewiesen wer-
den. Viele Lernziele sind sowohl schriftlich als auch mindlich umzusetzen. Insgesamt ist bei fast
der Halfte der Lernziele eine schriftliche Realisierung als Mdglichkeit angegeben, was bei einer
Gewichtung von schriftlichen gegeniiber mindlichen Lernzielen fur A2-, B1-, B2- und C1-Be-
rufssprachkurse sowohl in Lehr- und Lernmitteln als auch in Kurscurricula dem Sprachniveau
angemessen berlicksichtigt werden sollte. Die Fertigkeiten Lesen und Schreiben sollen auch in
den Berufssprachkursen auf niedrigerem Sprachniveau eine entsprechend wichtige Rolle spielen,
da eine Verbesserung schriftsprachlicher Kompetenzen nicht nur Turen zur Arbeitswelt, sondern
auch zur Aus-, Fort- und Weiterbildung &ffnet.

Eine erfolgreiche Umsetzung des Lernzielkataloges setzt entsprechende methodisch-didaktische
Kenntnisse bei den Lehrenden voraus bzw. macht solche Kenntnisse erforderlich. Deshalb sind
vertiefte Hinweise zu Methodik und Didaktik an anderer Stelle zu erstellen.
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1. Entstehung der Lernziele

Hintergrund

Laut § 3 der Deutschsprachforderverordnung (DeuF4V) ist das grundlegende Ziel der Berufs-
sprachkurse die Unterstitzung des Erwerbs der deutschen Sprache, um die Chancen auf dem
Arbeits- und Ausbildungsmarkt zu verbessern.

Eine umfassende Bedarfsanalyse kommunikativer Kompetenzen fir die Arbeitswelt, fir ange-
botene MaBnahmen und Formen auf dem Arbeits- und Ausbildungsmarkt sowie flr existierende
Berufsbilder in Deutschland miisste Gber 30 Branchen berlcksichtigen, auf verschiedene Quali-
fikationsniveaus eingehen — und kénnte am Ende doch nur einen Bruchteil sprachlichen Handelns
am Arbeitsplatz erfassen. Daher wurde bei der Entwicklung des Lernzielkataloges entschieden,
paradigmatisch vorzugehen und besonders gefragte berufliche Tatigkeiten daraufhin zu betrach-
ten, welche sprachlichen Herausforderungen dort auftreten. Daraus ergab sich wiederum, welche
Sprachhandlungen branchentbergreifend immer wieder vorkommen und welche sprachlichen
Mittel zu ihrer Realisierung notwendig sind. Auf diesen Grundbestand berufsfeldlibergreifender
Sprachverwendung fokussieren die Spezialberufssprachkurse A2 und B1 sowie die Basisberufs-
sprachkurse B2 und C1 und damit der vorliegende Lernzielkatalog.

Die Lernziele entstanden Uberwiegend auf empirischer Basis; sie sind umfassend und auf den
vier Kompetenzstufen A2, B1, B2 und C1 nach dem GER skaliert. Sie heben sich damit deutlich
ab von einerseits eher intuitiv entwickelten Zielvorstellungen und andererseits von beispielhaften
Darstellungen im Rahmen eines konkreten beruflichen Kontextes.

Naheres zum Kontext des Projekts wird in Kapitel 2 dargestellt. Wie das Projektteam mit der
methodischen Herausforderung umgegangen ist, beschreibt Kapitel 3.

Forschungsstand

Wichtige Forschungsergebnisse liegen bereits vor. Verwiesen sei besonders auf die IQ-Fachstelle
Berufsbezogenes Deutsch und das Schweizer fide-Programm.2 Beide stellen praxisbezogen Mate-
rialien und Forschungsergebnisse zum berufsorientierten Spracherwerb im Kontext von Migration
und Integration einer breiteren Fachéffentlichkeit zur Verfligung. Auf eine Literaturdiskussion wird
an dieser Stelle verzichtet; im Anhang sind jedoch einige Literaturhinweise zu finden.

Auf welche Referenztexte zurlickgegriffen wurde, ist in Kapitel 4 beschrieben.

Zielsetzung
Zu Beginn des Projekts wurden vom Projektteam und in Abstimmung mit dem BAMF als Auftrag-
geber folgende Vorgaben fir die Lernziele formuliert:

Die Lernziele sollten

einen klaren und kontinuierlichen Arbeitsweltbezug aufweisen,

= die tatsachliche Sprachverwendung représentativ abbilden,

= idealerweise auf einer empirischen Beschreibung des Sprachbedarfs beruhen,

= in der Form von Kann-Beschreibungen vorliegen,

* das Kompetenzmodell des GER fir die Doméne der beruflichen Sprachverwendung abbilden,
= nach den Niveaus des GER skaliert sein,

= einer klaren Systematik folgen,

= sprachlich fir alle Beteiligten leicht verstandlich sein.

2 https://www.deutsch-am-arbeitsplatz.de und https://www.fide-info.ch/de
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Die Umsetzung dieser Vorgaben bildet das Kernstiick dieses Buches: In Kapitel 5 und vor allem
6 sind die konkreten Lernziele und somit die Arbeitsergebnisse zu finden.

Projektteam
Zweij Institutionen waren an der Lernzielentwicklung beteiligt:

Institut fiir Testforschung und Testentwicklung e. V. (ITT)

Das Institut fir Testforschung und Testentwicklung e.V. (ITT) verfolgt das Ziel, als Briicke zwischen
Theorie und Praxis die wissenschaftliche Forschung zu Sprachtests zu férdern. Das ITT bietet
allen Akteuren Unterstiitzung an, die auf der Grundlage aktueller wissenschaftlicher Erkenntnisse
Sprachtestsysteme einflihren, nutzen und weiterentwickeln wollen. Weiterhin konzipiert das ITT
Lehr- und Lernmaterialien zur Prifungsvorbereitung sowie zur Erfassung von Lernerfolgen (Assess-
ment for Learning). Es organisiert eigene Fachveranstaltungen und stellt die Ergebnisse seiner
Arbeit regelmaBig auf internationalen Tagungen vor. Darliber hinaus berat das ITT Testanbieter,
Verlage und politische Akteure zu allen Fragen der Testentwicklung, -nutzung und -validierung.

telc gGmbH

Die gemeinnltzige telc GmbH, Tochtergesellschaft des Deutschen Volkshochschul-Verbands
e.V, bietet ein umfangreiches, mehrsprachiges Portfolio standardisierter Sprachpriifungen an.
Die Prufungen werden im telc Partnernetzwerk in ganz Europa und dariber hinaus durchgefihrt.
Entwickelt, hergestellt und ausgewertet werden sie qualitatsgesichert und rechtssicher in der telc
Zentrale in Frankfurt am Main. telc Priifungen richten sich in jeweils bedarfsgerechter Form an ver-
schiedene Zielgruppen: an Lernende in allgemeinen Sprachkursen, an Schulen und Hochschulen
sowie im Bereich der gesellschaftlichen und beruflichen Integration. Die telc gGmbH setzt die
Qualitatsstandards der Association of Language Testers in Europe (ALTE) um und ist zertifiziert
nach DIN ISO 9001:2015.

Expertenteam

Das Projekt wurde begleitet durch eine Gruppe von Expertinnen und Experten, die die Entstehung
des Lernzielkatalogs im Rahmen von Meilensteinsitzungen und durch Begutachtungen unter-
stltzten. Sie trugen mit vielfaltigen Kommentaren zur Konzeption wie auch zu Details maBgeblich
zur Weiterentwicklung des ersten Entwurfs bei.

Dem Expertenteam gehorten folgende Personen an:

Swetlana Dominnik-Bindi Thiringer Volkshochschulverband e.V,,

Alexandra Haas Volkshochschule Rhein-Sieg

Dr. Antje Heine Universitat Greifswald

Dr. Dr. Wassilios Klein Bundesverwaltungsamt, Zentralstelle fir das Auslandsschul-
wesen

Prof. Dr. Waldemar Martyniuk Jagiellonische Universitat Krakau, Vorsitzender des ALTE
Executive Committee

Andrea Snippe |Q Fachstelle Berufsbezogenes Deutsch, passage gGmbH

Dr. Helmut Suhr WIPA GmbH
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2. Kontext

Berufsorientierung
In den Berufssprachkursen geht es darum, die bereits aufgebaute allgemeinsprachliche Kompetenz
der Lernenden zu erweitern. Dabei sind zwei Dimensionen angezielt:

= die Erreichung eines hdéheren Sprachniveaus, gemessen als GER-Stufe, und

= die Ausweitung der Sprachkompetenz von der allgemeinsprachlichen auf die arbeitsplatzbezo-
gene Sprachverwendung.

Es gilt das Prinzip der Authentizitat der Sprachverwendung. Die Lernenden sollen grundsétzlich
in die Lage versetzt werden, in allgemeinen beruflichen Kontexten sprachlich auf angemessene
Weise zu agieren. Die notwendige fachlich vertiefte Sprachkompetenz erwerben sie spater am
konkreten Arbeitsplatz, an dem die im Kurs erworbene ,Motivation und die Fahigkeit zum selbst-
standigen Ausbau der eigenen berufsbezogenen Deutschkenntnisse am Arbeitsplatz*® abgerufen
werden sollte.

Berufsfeldibergreifende Lernziele missen demnach authentische Situationen aufgreifen, die an
vielen Arbeitsplatzen auftreten, und arbeitsplatzunabhangige sprachliche Mittel zur Verfligung
stellen, um diese zu bewéltigen.

Bereits im Integrationskurs spielen arbeitsweltorientierte Themen eine bedeutende Rolle. Grund-
satzlich steht beim ersten Aufbau von Sprachkompetenz im Integrationskurs bis B1 jedoch das
Ziel der gesellschaftlichen Teilhabe im Vordergrund. Die Fokussierung der Berufssprachkurse
auf die Arbeitswelt fuhrt dazu, dass sich die notwendigen sprachlichen Mittel verandern: mehr
Schriftlichkeit, prazisere Wortwahl, neue Textsorten, groBere Sorgfalt bei der Wahl des richtigen
Registers — viele Fragen der Angemessenheit von Sprachverwendung stellen sich mit Blick auf
die Berufswelt neu und missen entsprechend vertieft werden.

Sprachkompetenz und Wissen

Die Situationen der arbeitsplatzbezogenen Sprachverwendung missen von Teilnehmenden aller
vier Kurse A2 bis C1 spater in Ausbildung und Beruf gemeistert werden. Wer erst wenige sprach-
liche Mittel zur Verfugung hat, wird Kommunikationsziele entsprechend einfach umsetzen und
mehr Entgegenkommen der Gesprachspartner benétigen. Jedoch sehen sich auch Personen,
deren Sprachkompetenz auf A2- oder B1-Niveau anzusiedeln ist, bereits bei ihrem Arbeitsantritt
mit sprachlich komplexen Textsorten wie Arbeitsvertragen oder Sicherheitsunterweisungen kon-
frontiert. Solche Textsorten sind von Beginn an Bestandteil der Arbeitswelt und dementsprechend
auch auf den unteren GER-Stufen bereits im Berufssprachkurs zu behandeln.

Im Sinne eines Spiralcurriculums ist es erwlinscht, dass dieselben Ziele in aufeinanderfolgenden
Kursen mehrfach aufgenommen werden. Die konkrete Ausgestaltung darf jedoch nicht repetitiv
sein, sondern sollte das erreichte Sprachniveau angemessen beriicksichtigen.

Je hoher die Sprachkompetenz liegt, desto wahrscheinlicher ist es, dass die Kursteilnehmerinnen
und -teilnehmer spéter einer qualifizierten Tatigkeit nachgehen, deren Ablaufe sie auch selbst
mitbestimmen. Die in den Lernzielen formulierten Sprachverwendungssituationen werden auf den
héheren GER-Stufen in der Regel aktiver gestaltet.

Die Kurskonzepte des BAMF sehen vor, dass Teilnehmende nicht nur ihr sprachliches Kénnen
erweitern, sondern unterstitzend auch Kenntnisse erwerben, die ihnen die Aufnahme eines
Arbeitsverhéltnisses ermdglichen bzw. erleichtern. Daher sieht das Kurskonzept neben dem Aufbau
berufsbezogener Sprachkompetenz auch die Vermittiung von Grundwissen Uber arbeitsweltliche
Themen sowie Wissen Uber Sprache und Kommunikation vor.

3 Bundesamt fur Migration und Fliichtlinge (2016): Kurskonzept B2, S. 10.
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Beispielhaft fir diesen Ansatz wird hier eine Passage zum Grundwissen Uber arbeitsweltliche
Themen aus dem Kurskonzept B2 aufgefihrt:

Teilnehmende kennen zum Abschluss des B2-Basisberufssprachkurses:

= ... die Struktur des lokalen und regionalen Arbeits-, Bildungs- und Ausbildungsmarktes
sowie Wege, die sich dort bietenden Méglichkeiten wahrzunehmen

= ... grundsatzliche Méglichkeiten der Vereinbarkeit von Familie und Beruf sowie Ange-
bote der Kinderbetreuung vor Ort

» ... verschiedene Arbeitsverhaltnisse (Praktikum, Werkvertrag, Honorartatigkeit, gering-
flgige Beschaftigung, Anstellung) und deren Merkmale insbesondere unter sozial-
versicherungspflichtigen Aspekten

* ... Grundzige des Kiindigungsrechts

= ... die fir die Suche nach einem Ausbildungs- oder Arbeitsplatz bzw. Weiterbildungs-
moglichkeiten relevanten Datenbanken der Bundesagentur fur Arbeit und anderer
Institutionen4

Zum Wissen Uber Sprache nennt das Kurskonzept B2:
Kenntnisse uber:

= ... den Unterschied zwischen konzeptioneller Mindlichkeit und Schriftlichkeit

= ... die allgemein ublichen Konventionen der im arbeitsweltlichen Kontext relevanten
Textsorten

= ... die unterschiedlichen sprachlichen Register im Alltag einerseits und in der Berufs-
welt andererseits®

Die vorliegenden Lernziele tragen dieser nicht rein sprachlichen Ausrichtung der Kurse Rechnung,
indem sie Hinweise zum notwendigen auBersprachlichen Wissen sowie zu sprachlichen Strategien,
Textsorten und Kommunikationssituationen geben.

3. Methodisches Vorgehen

Bedarfsorientierung

Der Lernzielkatalog stellt den roten Faden zwischen Curriculum, didaktischen Aktivitaten, der
Evaluation von Lernfortschritten sowie der abschlieBenden Feststellung des erreichten Kompe-
tenzniveaus dar. Diese konsequente Verzahnung von Lehr- und Lernmethoden mit Kurszielen
und Prifungsformen ist als Constructive Alignment ein didaktisches Konzept, das wesentlich zur
qualitatssichernden Umsetzung der Kurse beitragt.

Um den kommunikativen Bedurfnissen der Teilnehmenden sowie des Arbeitsmarkts in bester
Weise entsprechen zu kdnnen, musste die Erarbeitung der Feinlernziele fir die Niveaus A2, BT,
B2 und C1 bei (idealerweise empirischen) Beschreibungen der kommunikativen Bedarfe dieser
Teilnehmenden ansetzen. Nur so kénnen darauf aufbauende didaktische Aktivitaten und Testauf-
gaben teilnehmerorientiert, bedarfsorientiert und authentisch sein.

Aufgrund der intendierten Wirkung der Feinlernziele ist es besonders wichtig, sie mit didaktischem
und methodischem Know-how abzusichern, das ihrer Bedeutung entspricht. Das wesentliche Qua-
litatsmerkmal hierbei besteht darin, dass die Lernziele systematisch auf Grundlage vorhandener
Forschung und des GER mit seinen Begleitdokumenten entwickelt wurden.

4 Bundesamt fiir Migration und Fluchtlinge (2016): Kurskonzept B2, S. 12f.
5  Bundesamt fur Migration und Flichtlinge (2016): Kurskonzept B2, S. 13.
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Empirisch fundierte Beschreibung des Sprachbedarfs

Ausgehend von einer Beschreibung der Zielgruppen fir die vier Berufssprachkurse A2 bis C1
wurde zunachst Literatur recherchiert, die den Sprachbedarf dieser Zielgruppen beschreibt. Erste
Anhaltspunkte bot die Systematik in 18 beruflichen Handlungsfeldern gemaB Weissenberg (2010),
welche kommunikative Situationen beschreiben, in denen die Mitglieder der Zielgruppen typischer-
weise sprachliche Handlungen mit Berufsbezug auszufiihren haben.

Die Rechercheergebnisse wurden in einer Tabelle systematisiert, die fir jedes identifizierte Hand-
lungsfeld typische Szenarien und Handlungsschritte, daflr erforderliche kommunikative Kompe-
tenzen und die typischerweise in diesem Zusammenhang auftretenden Textsorten auflistete. Die
in diesem Schritt herausgearbeiteten kommunikativen Kompetenzen und Textsorten wurden im
Anschluss den Groblernzielen der jeweiligen Kurse respektive Zertifikatsprifungen zugeordnet.

Da die Digitalisierung zunehmend nahezu samtliche Bereiche der Arbeitswelt durchzieht, wurde
in Zusammenhang mit der empirisch fundierten Beschreibung des Sprachbedarfs ein besonderes
Augenmerk auf Kommunikationssituationen und Textsorten gelegt, die von digitaler Kommuni-
kation Gebrauch machen.

Wie auch im Rahmencurriculum fir Integrationskurse® und in den Konzepten der Berufssprachkurse
vorgesehen, schlieBt der Spracherwerb sowohl auBersprachliches Wissen als auch strategisches
sprachliches Kénnen ein, das sich nicht gemaB Referenzrahmen skalieren lasst. Um bei der
Formulierung von Feinlernzielen diesen wichtigen Kompetenzbereichen angemessen Rechnung
zu tragen, fokussierte die Bedarfsanalyse daher nicht nur auf sprachlich skalierte Kompetenzen,
sondern auch auf auBersprachliche und strategische Aspekte.

Ein weiterer zentraler Aspekt bei der Beschreibung des Sprachbedarfs bestand in der Berlick-
sichtigung neuester Entwicklungen im Bereich der Kompetenzmodellierung. So enthalt das den
Referenzrahmen aktualisierende Companion Volume” eine Reihe von Kompetenzbeschreibungen
im Bereich Mediation. Da Mediationsprozesse in der Arbeitswelt weit verbreitet sind (etwa bei der
Erklarung einer Bedienungsanleitung in einfachen Worten oder der ,Ubersetzung* von betriebsin-
terner Sprache in die Alltagssprache von Kunden), wurden auch solche Prozesse in den jeweiligen
Lernzielen beriicksichtigt.

Formulierung von Feinlernzielen mithilfe einer Kriterienmatrix

In einem nachsten Schritt, der auf die empirisch fundierte Beschreibung des Sprachbedarfs folgte,
wurden die in diesem Kontext ermittelten berufsbezogenen Textsorten den Niveaus A2, B1, B2
und C1 zugeordnet. Der Referenzrahmen liefert als Grundlage hierfir generische Beschreibungen
der Texte, die Lernende auf dem jeweiligen Niveau produzieren bzw. rezipieren kénnen muissen.
Weitere typische Merkmale der Referenzniveaus sind dem Manual for Relating Language Examina-
tions to the Common European Framework of Reference zu entnehmen. Beispielsweise l8sst sich
mit der Kombination des A2-Deskriptors aus der allgemeinen Niveaubeschreibung ,Ich kann in
einfachen Alltagstexten (z.B. Anzeigen, Prospekten, Speisekarten oder Fahrplanen) konkrete, vor-
hersehbare Informationen auffinden® mit dem A2-Deskriptor zu allgemeinen Textmerkmalen ,ganz
kurze, einfache Texte zu vertrauten, konkreten Themen* und dem A2-Deskriptor fiir die sprachliche
Makrofunktion ,Deskription* aus der Bedarfsbeschreibung u. a. die Textsorte ,Aushang” ermitteln.

Im Anschluss wurden die flr ein Niveau fir einschlagig befundenen Textsorten mithilfe der Matrizen
im Manual for Relating Language Examinations to the Common European Framework of Reference®
daraufhin untersucht, zu welchen sprachlichen Handlungen ein Lernender auf diesem Niveau in
der Lage sein muss. Diese wurden abschlieBend in der Form von Kann-Beschreibungen einem
bestimmten Kompetenzniveau zugeordnet. Die Feinlernziele wurden nach den kommunikativen
Szenarien angeordnet, die sich aus der Bedarfsbeschreibung ergeben hatten.

6 Buhlmann et al. (2016).
7 Europarat (2018).
8  Europarat (2009), S. 1241,
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Exemplarische Darstellung

Nachfolgende Tabelle systematisiert die Rechercheergebnisse zum Szenario ,Aufgabenverteilung
im Team absprechen®. Hierbei wurden den in publizierten Sprachbedarfsanalysen identifizierten
Teilaspekten des Szenarios die daftir erforderlichen kommunikativen Kompetenzen zugeordnet,
ebenso wie die in diesem Zusammenhang auftretenden Textsorten. Die kommunikativen Kompe-
tenzen sind in Form von Kann-Beschreibungen formuliert.

Auftrage fur Kann die Arbeitskollegen und die Vorgesetzte am Teambesprechung, Meeting,
den Arbeitstag Arbeitsplatz oder im Sitzungszimmer begriiBen.! Diskussion
entgegennehmen Kann mit den Arbeitskollegen Informationen austauschen

Vorschlage unterbreiten

Planung der Arbeitsschritte

Hilfe erbitten

An einer Teamsitzung
teilnehmen

Mit einer Kollegin den
Dienst tauschen

und Smalltalk fihren.!
Kann seine Meinung zu geplanten MaBnahmen &uBern.3

Kann Absprachen verstehen, die eigenen Ansichten
ausdriicken, Konsens/Dissens ausdriicken.2

Kann Arbeitsschritte beschreiben und erklaren.2

Kann Zustande und Handlungen beurteilen.?

Kann das eigene Handeln begriinden.2

Kann bei einem Kollegen/einer Kollegin anfragen, ob er/sie
mit einer ganz bestimmten Arbeit schon fertig ist.3

Kann am Arbeitsplatz auf den Vorschlag eines
Arbeitskollegen zustimmend oder ablehnend reagieren.3
Kann einen Arbeitskollegen mit einer Notiz informieren, wo
er/sie ist oder wann er/sie zuriickkommt.3

Kann einer abwesenden Kollegin die (Arbeits-)Aufgaben fir
die nachste Woche auf einem Notizzettel weitergeben.3
Kann nach einer Besprechung mit der Chefin einem
Arbeitskollegen die Arbeitsauftrage fir den nachsten Tag per
Laufzettel weitergeben.3

Kann am Arbeitsplatz bei einem Problem eine Kollegin/einen
Kollegen um Hilfe bitten.3

Kann die Arbeitskolleginnen und die Teamleiterin im
Sitzungszimmer begriiBen.!

Kann mit der Teamleiterin und mit Arbeitskolleginnen
Informationen zu den Themen der Sitzung austauschen.’
Kann sich bei den Anwesenden fir die Zusammenarbeit
bedanken und sich verabschieden.

Kann der Kollegin, mit der ein Diensttausch vorgesehen ist,
ein Anliegen vorbringen.!

Kann mit der Kollegin das Datum und den Grund des
Diensttausches besprechen.!

Kann die Zustimmung der Kollegin erhalten und darauf
reagieren.

Kann sich bei der Kollegin fir die Zustimmung bedanken,
gute Wiinsche auBern und sich verabschieden.’

Quellen (Schweizer Schreibweise und Lexik angepasst):

1: Bundesamt fir Migration (2012): fide-Konzept
2: BAMF (2017): Rahmencurriculum
3: Maurer (2010): Rahmenkonzept

miindliche Absprache,

Mitteilung, Stellungnahme

Anweisung, Anleitung
Auswertungsgesprach
informelle Nachrichten:
informelle Notiz,
Post-it-Nachricht,
informelle E-Mail,
Textnachricht
Laufzettel
Arbeitsbericht
Aushang

Gruppenkalender

Aus diesen Vorarbeiten entstanden die Lernzieltabellen. Hierzu wurden die in der Bedarfsanalyse
ermittelten kommunikativen Kompetenzen und Textsorten den Referenzniveaus zugeordnet. Um
Doppelungen zu vermeiden, wurden nicht alle ermittelten Kann-Beschreibungen im Detail ausgefihrt.
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Erganzende Untersuchungen zur Bedarfsanalyse

Das oben beschriebene methodische Vorgehen erbrachte die gewiinschten Ergebnisse. Allerdings
konnten nicht alle als relevant erachteten Kompetenzen auf diese Weise ausreichend beschrieben
werden. Daher musste das Projektteam, unterstitzt durch eine Expertengruppe, entsprechende
Erganzungen vornehmen. Zusatzlich zu der jahrelangen Expertise, die alle involvierten Personen
im Bereich berufsbezogenes Deutsch mitbrachten, wurden unterstitzende Untersuchungen zur
Bedarfsanalyse durchgefiihrt, wie im Folgenden anhand der wichtigsten Eckdaten dargestellt:

Workshops mit DaF/DaZ-Fachleuten (Kursleitung/Fachbereichsleitung)
= auBerhalb des Entwicklungsauftrags: 2.822 Personen; im Rahmen der Lernzielentwicklung:
178 Personen

= Zielsetzung: Erhebung der Praxiserfahrung in den Berufssprachkursen; Diskussion der Wech-
selwirkung von Kurs und Prifung; Erhebung von Bedurfnissen und Bedarfen der Lernenden

= Ergebnisse: Heterogenitat der Kurse; Herausforderung des berufsfeldibergreifenden Unter-
richts; Vermittlung von Fachlexik, Arbeit mit Szenarien; Weiterbildungsbedarf der Lehrkréfte

Befragung von DaF/DaZ-Fachleuten
* Online-Befragung von 178 Personen

= Zielsetzung: Definition berufsbezogener Sprachkompetenz aus der praktischen Unterrichts-
erfahrung heraus

= Ergebnisse: Unterstlitzung des kommunikativen, handlungsorientierten Ansatzes; Fokus auf
Informationsbeschaffung und -weitergabe am Arbeitsplatz sowie haufige sprachliche Hand-
lungen und Situationen wie Krankmeldung etc.

Befragung von Lernenden

= Befragung von 218 Teilnehmenden des Berufssprachkurses B2 kurz vor der Abschlussprifung
per Papier-Fragebogen

= Zielsetzung: Erhebung von Lern- und Berufserfahrung; Selbsteinschétzung beziglich des Lern-
standes

= Ergebnisse: viel Arbeitserfahrung vorhanden; Schreiben als grote Herausforderung

Stakeholder-Interviews
= Offene Interviews mit 19 Personen: Lernende, Lehrkréfte, in der Arbeitsvermittiung und Aus-
bildung Tatige

= Zielsetzung: bessere Kenntnis der Herausforderungen und Erwartungen von Entscheidungs-
tragern an Berufssprachkurse

= Ergebnisse: haufig unrealistische Erwartungen; Wichtigkeit von Strategien zum sprachlichen
Umgang mit Situationen oberhalb des eigentlich vorhandenen Sprachniveaus
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4. Referenztexte

Gemeinsamer europaischer Referenzrahmen fiir Sprachen

Die Lernziele bieten die Basis zur Kursplanung, Entwicklung von Unterrichtsmaterial sowie zur
Testentwicklung. Sie stehen jedoch nicht isoliert, sondern sollten zusammen mit dem Gemeinsa-
men européischen Referenzrahmen fiir Sprachen (GER) und dessen Begleitband (Companion
Volume) gesehen werden.

Das Grundlagenwerk, das gemessene Sprachkompetenz international vergleichbar und verortbar
macht, ist der GER. Der GER ist dabei nicht praskriptiv; vielmehr bietet er einen Rahmen und
schafft eine Basis, indem er Kompetenzniveaus definiert und beschreibt, was Lernende auf dieser
Kompetenzstufe verstehen und sprachlich produzieren kdnnen. Die Operationalisierung des GER
zu Lernzielen, zur Kursplanung und Prifungsentwicklung missen die jeweiligen Institutionen
bedarfsgerecht leisten:

Die Gemeinsamen Referenzniveaus kdnnen in sehr vielfaltigen Formaten und
unterschiedlich detailliert dargestellt werden. Jedoch sorgt schon das Vorhandensein
von festen gemeinsamen Referenzpunkten flr Transparenz und Koharenz und ist
ein Werkzeug fur zukinftige Planungen und eine Basis zukiinftiger Entwicklungen.
Dieses System von Deskriptoren soll — zusammen mit den Kriterien und Methoden
fur die weitere Entwicklung von Deskriptoren — Entscheidungstragern helfen,
Umsetzungen zu entwerfen, die ihren Arbeitskontexten entsprechen.®

Die Lernziele sind in diesem Sinne eine Weiterentwicklung auf Grundlage des GER. Dement-
sprechend ersetzen die Lernziele nicht die Beschaftigung mit dem GER; dessen Grundsatze
bzw. Kann-Beschreibungen werden flr die Lernziele nicht erneut formuliert. Die Lernziele sind
als Ergénzung zu verstehen, welche die illustrativen Skalen des GER im Hinblick auf die hier in
Frage stehenden Kurse konkretisieren und ergénzen.

Der GER bietet eine Fllle von Deskriptoren zu sprachlichen und strategischen Kompetenzen wie
auch zum Spektrum sprachlicher Mittel. Der Begleitband bietet die vor allem hier bedeutsamen
Skalen zur Mediation.

Niveauunabhangigkeit der Lernziele

Die Lernziele sind zunéchst keiner GER-Stufe zugeordnet. Nicht alle Lernziele wird man fir jede
berufliche Téatigkeit erflllen missen. Was man aber flir den Arbeitsalltag benétigt, kann nicht
warten, bis ein bestimmtes sprachliches Kompetenzniveau erreicht ist. Schwierige Situationen
wie Konflikte mit Kolleginnen und Kollegen, Beschwerden von Kundinnen und Kunden oder
Schwierigkeiten bei der Umsetzung von Anweisungen entstehen bei Helfertatigkeiten ebenso wie
in hoch qualifizierten Positionen. Mit komplexen Textsorten wie Arbeitsvertragen, Formularen und
Informationen der Sozialversicherungen, Sicherheits- und Hygienevorschriften miissen ebenfalls
alle umgehen. Dies wird dadurch angezeigt, dass die Handlungsfelder, Grob- und Feinlernziele
einheitlich fur alle vier hier angezielten Kurse gelten.

Selbstverstandlich liegen aber die sprachlichen Méglichkeiten der Lernenden von A2 bis C1 sehr
weit auseinander. Die individuelle Umsetzung der Lernziele wird daher stark differieren. Diesem
Umstand tragt die letzte und differenzierteste Ebene der Lernziele Rechnung, auf der eine Ska-
lierung in vier Stufen — von A2 bis hin zu C1 = vorgenommen wird.

In der Unterrichtsplanung sowie bei der Erarbeitung von Lehrwerken und Prifungen gilt es, die
Divergenz zwischen Lernzielen und sprachlichen Méglichkeiten zu reflektieren und lerneradéquate
Wege zur praktischen Umsetzung zu finden.

9 GER, S. 45.
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Kurskonzepte

Die vorliegenden Lernziele formulieren nicht zum ersten und einzigen Mal, welche Sprachkompe-
tenzen im Beruf bendtigt werden. Die im Folgenden kurz vorgestellten Konzepte bzw. Curricula
bieten einen besonders relevanten Rahmen, da sie Sprachkurse in ihrer praktischen Durchflihrung
bestimmen bzw. in der Vergangenheit MaBstabe setzten. Dementsprechend wurden sie bei der
Entwicklung des vorliegenden Lernzielkataloges zu Rate gezogen.

Berufssprachkurse

Die Kurskonzepte zu den vier in Frage stehenden Kursen bieten den fachlichen Rahmen fir die
Berufssprachkurse und sind neben den Lernzielen als normierendes Element einzubeziehen.
Beispielhaft wird diese Ressource hier anhand des teilnehmerstarksten Kurses B2 dargestellt.

Das Konzept zum Basisberufssprachkurs B2 des Bundesamtes fir Migration und Flichtlinge
bietet unter der Uberschrift ,thematische Handlungsfelder* folgende Ubersicht:'0

= Gesprachsfiihrung

Kommunikation am Arbeitsplatz = Ergebnisprasentation

= Kooperation im Betrieb

= Ortlicher und regionaler Arbeitsmarkt

Arbeitssuche = Stellenangebote

= Bewerbung

= Berufskunde

Aus- und Fortbildung = Ausbildungsstatten

Rechtliches

= Fortbildungsmadglichkeiten

= Arbeitsverhéltnisse

= Sozialversicherungen

= Vereinbarkeit von Familie und Beruf
= Rechte und Pflichten am Arbeitsplatz
= Gehaltsabrechnung

= Kindigung

Weiterhin werden bestimmte Kompetenzen als Ziel definiert. Teilnehmende kénnen demnach am
Ende des Kurses:!"

Anfragen und Beschwerden detailliert und der Komplexitat der jeweiligen Thematik
entsprechend fundiert beantworten

Bedienungsanleitungen, Sicherheitsbestimmungen, Tatigkeitsbeschreibungen und
Informationen Uber komplexere Arbeitsablaufe verstehen und mit eigenen Worten
wiedergeben

Arbeitsauftrage, Angebote und Vorschlage entgegennehmen bzw. formulieren und
ggfs. dariiber verhandeln

Produkte, Leistungen und Arbeitsergebnisse aus dem eigenen Fachgebiet sowie die
eigene Abteilung bzw. den eigenen Betrieb detailliert beschreiben und Nachfragen
dazu beantworten, auch unter Zuhilfenahme von Présentationsprogrammen

Arbeitsgesprachen im Betrieb folgen, Notizen darlber anfertigen und Protokolle
schreiben

10 Bundesamt fur Migration und Flichtlinge (2016), S. 15.
Bundesamt fur Migration und Flichtlinge (2016), S. 8f.
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= aktiv an Besprechungen teilnehmen sowie Beratungsgespréache und Diskussionen
mit Internen und Externen fihren

= im Konfliktfall detailliert und schllssig den eigenen Standpunkt darlegen und auf-
klaren, worin ein eventuelles Missverstandnis bestanden hat

= situationsbezogen Wortschatz und Strukturen unterschiedlicher Sprachebenen und
sprachlicher Register verwenden (z.B. Kunden-/Patientengesprach vs. Kollegen-/
Fachgesprach)

= die Arbeitswelt betreffende Medienberichte und Nachrichten verstehen und sie ange-
messen wiedergeben

= die Hauptinhalte von Statistiken, Schaubildern und Diagrammen erfassen sowie
schriftlich und mundlich wiedergeben

= selbststandig bzw. unter Zuhilfenahme von Ratgebern den heutigen Standards ent-
sprechende Bewerbungsschreiben und Lebenslaufe verfassen

= Bewerbungsgesprache fihren und dort die eigene Motivation, Qualifikation und
Interessenlage detailliert erlautern

= Arbeitsvertrage lesen, Fragen dazu formulieren und sich mit einer Expertin bzw. einem
Experten darlber austauschen

= Fachtexte lesen und die fur die eigene Téatigkeit relevanten Inhalte herausfiltern, auch
unter Zuhilfenahme geeigneter Online- und Print-Nachschlagewerke

= sich aus Online-Datenbanken der Bundesagentur fiir Arbeit die fir sie relevanten
Inhalte erschlieBen

= |langere und detailliertere Texte aus dem eigenen Fachgebiet grammatikalisch und
orthografisch weitestgehend korrekt sowie koharent und in sich schliissig formulieren

Diese Kann-Beschreibungen boten nicht nur Orientierung bei der Lernzielentwicklung, sondern
behalten ihren Stellenwert als konzeptuelle Grundlage der Kurse. Die Kurskonzepte sollten daher
neben den Lernzielen zur konkreten Kursplanung herangezogen werden.

ESF-BAMF-Kurse

Nicht mehr aktuell im Kontext der Berufssprachkurse ist die Konzeption fir die Vorgangerkurse
im ESF-BAMF-Programm. Dennoch bieten auch diese Kurskonzepte noch immer wichtige Hin-
weise, die auch flr die neueren Kurse fruchtbar gemacht werden kénnen, denn auch im Rahmen
der ESF-BAMF-Kurse wurden Handlungsfelder fiir den berufsorientierten Deutschunterricht fur
eine ganz dhnliche Zielgruppe definiert.

In diesem Fall wurden die Kursinhalte folgendermaBen strukturiert:'2

Arbeitsférderung
Arbeitssuche
Arbeitsverhaltnisse
Ausbildungsstatten
Berufswahl

Bewerbung

Fortbildung

Konflikte am Arbeitsplatz

Kooperation im Betrieb

12 Bundesamt fiir Migration und Fliichtlinge (2015), S. 15.
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Kundigung

Regionaler Arbeitsmarkt

Rechte und Pflichten am Arbeitsplatz

Sozialversicherungen

Stellenangebote

Verhéltnis Arbeitgeber — Arbeitnehmer

Weiterkommen im Beruf

Das padagogische Konzept der ESF-BAMF-Kurse enthalt weiterhin eine Liste von starker kon-
kretisierten Sprachhandlungen:!3

Anfragen und Beschwerden
formulieren und beantworten (m, s)

Arbeitsablaufe erlautern (m, s)
Arbeitsanweisungen geben (m, s)

Arbeitsberichte und Tatigkeits-
beschreibungen anfertigen (s)

* Arbeitsergebnisse prasentieren (m)
= Bewerbungsschreiben verfassen (s)
= E-Mails schreiben (s)

= Formulare ausfillen (s)

= einen Lebenslauf schreiben (s)

= Material bestellen (m, s)

= Notizen anfertigen (s)

* Ortsbeschreibungen geben (m, s)

= ein Produkt oder eine Leistung

beschreiben
(m, s)

= Protokolle erstellen (s)

= Uber die eigene Tétigkeit berichten

(m, s)

= im Unterricht Gber ein Thema

sprechen (m)

= sich selbst vorstellen (m, s)

m = mundlich; s = schriftlich

einen Arbeitsvertrag lesen (s)

Bedienungsanleitungen und
Sicherheitsbestimmungen lesen (s)

Bestellungen entgegennehmen (m, s)

Fachtexte im Unterricht und in der
Arbeit lesen (s)

Ortsbeschreibungen
entgegennehmen (m, s)

Stellenanzeigen lesen (s)

Telefonnotizen anfertigen (m, s)

13 Bundesamt fiir Migration und Fliichtlinge (2015), S. 12.

Beratungsgesprache mit Kunden
fihren (m)

Besprechungen organisieren (m, s)
ein Bewerbungsgesprach fuhren (m)

Einweisungen beispielsweise zur
Bedienung von Maschinen und zur
Sicherheit im Betrieb folgen und
nachfragen (m, s)

Informationen recherchieren (m, s)
Konfliktsituationen bewéltigen (m, s)

Kontakt mit Kolleginnen und
Kollegen aufnehmen (m)

Small Talk mit Kolleginnen und
Kollegen fithren (m)

Stellenangebote recherchieren (s)
an Teambesprechungen teilnehmen
(m)

telefonieren (m)

Termine vereinbaren (m, s)

Vorgesetzte um etwas bitten (m, s)
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Rahmencurriculum fiir Integrationskurse

Wichtige Hinweise bietet auch das Rahmencurriculum fir die Integrationskurse. Da diese den
Berufssprachkursen vorausgehen und darin auch bereits arbeitsweltliche Handlungsfelder the-
matisiert werden, sollte der Integrationskurs als Vorerfahrung beriicksichtigt werden.

Zum Handlungsfeld ,Arbeit" fihrt das Rahmencurriculum beispielsweise unter ,Fokus Diversitat
und Interkulturalitat* folgende Aspekte auf, die vermittelt werden sollten:'4

Ist sensibilisiert fur potenzielle Unterschiede und Gemeinsamkeiten zwischen Her-
kunftsland und Zielland hinsichtlich der Wertschatzung von Selbststandigkeit, Eigen-
initiative und Selbstverantwortung und kann das eigene Handeln danach ausrichten.

Ist sensibilisiert fir die Gleichstellung und prinzipielle Chancengleichheit der
Geschlechter auf dem Arbeitsmarkt und im Beruf.

Ist sensibilisiert fir potenzielle Unterschiede und Gemeinsamkeiten zwischen Her-
kunftsland und Zielland hinsichtlich der Rolle der Geschlechter in Fihrungs-, Bera-
tungs- und Lehrfunktionen und kann das eigene Handeln danach ausrichten.

Ist sensibilisiert fir potenzielle Unterschiede und Gemeinsamkeiten zwischen Her-
kunftsland und Zielland hinsichtlich der Gewichtung von Regelungen und Absprachen
und kann das eigene Handeln danach ausrichten.

Ist sensibilisiert fir die Bedeutung von Teamarbeit und kann das eigene Handeln
danach ausrichten.

Ist sensibilisiert fir die Bedeutung informeller Kontakte und Beziehungen am Arbeits-
platz.

Ist sensibilisiert fir potenzielle Unterschiede und Gemeinsamkeiten zwischen Her-
kunftsland und Zielland hinsichtlich der Bedeutung des Umgangs mit Zeit im Arbeits-
leben und kann das eigene Handeln danach ausrichten.

Ist sensibilisiert fir die Bedeutung von Offenheit und Riicksichtnahme zwischen Vor-
gesetzten, Kolleginnen/Kollegen und Mitarbeitenden und kann das eigene Handeln
danach ausrichten.

Ist sensibilisiert fur Unterschiede in der Kommunikation, z. B. unterschiedliche Grade
an Direktheit, und kann das eigene Handeln danach ausrichten, z. B. beim Umgang
mit Kundinnen/Kunden sowie Arbeitskolleginnen/-kollegen.

Ist sensibilisiert fur potenzielle Unterschiede und Gemeinsamkeiten zwischen Her-
kunftsland und Zielland hinsichtlich der Darstellung der eigenen Starken und des
Umgangs mit eigenen Fehlern und kann das eigene Handeln danach ausrichten.

Um die Kontinuitat des Lernwegs vom Integrationskurs zum Berufssprachkurs sichtbar zu machen,
werden drei der funf Ubergreifenden Handlungsfelder aus dem Rahmencurriculum fir Integra-
tionskurse auch in dem vorliegenden Lernzielkatalog wieder aufgegriffen: Gestaltung sozialer
Kontakte, Umgang mit Dissens und Konflikten sowie Realisierung von Gefihlen, Haltungen und
Meinungen.'® Diese Handlungsfelder werden erganzt durch ein fir die Arbeitswelt besonders
relevantes Ubergreifendes Handlungsfeld: Austausch von Informationen.

14 Buhlmann et al. (2016), S. 81.
15 Buhlmann et al. (2016), S. 17.
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5. Verwendung der Lernziele

Struktur der Lernziele

Die Lernziele sind mit ihren Deskriptoren auf den vier GER-Stufen stark ausdifferenziert. Um
diese Fulle an Material flr verschiedene Nutzergruppen handhabbar zu machen, wurden mehrere
Gliederungsebenen eingezogen.

Die Lernziele sind daher mit fortschreitender Detailtiefe definiert als
= 11 Handlungsfelder

= 60 Groblernziele

= 88 Situationen

» 344 Feinlernziele

= 1.250 Sprachhandlungen A2, B1, B2, C1

Handlungsfelder

Groblernziele

Situationen

Feinlernziele

Handlungsfelder

Die Handlungsfelder dienen zur groben Verortung von Kommunikationssituationen am Arbeits-
platz. Sie sind aus zwei Perspektiven definiert, die einander erganzen: direkt berufsbezogen und
Ubergreifend. Die im engeren Sinne berufsbezogenen Handlungsfelder strukturieren Situationen
entlang des Berufslebens von der Aufnahme bis zur Beendigung eines Arbeitsverhéltnisses. In
den Ubergreifenden, d. h. auch auBerhalb der Arbeitswelt relevanten Handlungsfeldern, geht es
um grundlegende Kommunikationsbeddrfnisse.

Beide Perspektiven werden in ihrem Bezug zueinander betrachtet. Im Kurs und in den Priifungen
ergibt die Zusammenschau berufsbezogener Handlungsfelder wie ,innerbetriebliche Kommu-
nikation* und Ubergreifender Handlungsfelder wie ,Umgang mit Dissens und Konflikten* oder
yAustausch von Informationen* einen authentischen und ausdifferenzierten Zugang zur Kommu-
nikation am Arbeitsplatz.

Groblernziele

Die Groblernziele differenzieren die Handlungsfelder im Sinne konkreter Sprachverwendungssi-
tuationen weiter aus. Dabei sind sie noch Ubersichtlich genug, um zur Kurs- und Materialplanung
dienen zu konnen.

Es beziehen sich 45 der insgesamt 60 Groblernziele auf die berufsbezogenen Handlungsfelder
und bieten so eine vielféltige Grundlage zum Erwerb allgemein berufsbezogener Sprachkompetenz.
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Weitere 15 Groblernziele sind den Ubergreifenden Handlungsfeldern zugeordnet.

Zu jedem Groblernziel werden notwendige strategische Kompetenzen und wichtiges auBersprach-
liches Wissen angegeben — zwei Aspekte, die im Unterricht zur Bewaltigung kommunikativer
Aufgaben vermittelt werden sollten.

Situationen

Als strukturierende Ebene zwischen Grob- und Feinlernzielen wurden Kommunikationssituationen
eingefuhrt. Wo sinnvoll, werden innerhalb eines Groblernziels mehrere dieser Situationen definiert,
denen wiederum mehrere Feinlernziele zugeordnet sind. Diese Kategorie unterstitzt bei der Pla-
nung und Entscheidung, welche Feinlernziele in einer Unterrichtseinheit zusammengenommen
werden konnen.

Feinlernziele

Die Feinlernziele bieten einen weiteren Differenzierungsschritt. Im Sinne eines szenariobasierten
Lernens sollten die Feinlernziele innerhalb einer umfassenderen Kommunikationssituation in ihrer
kommunikativen Verschrankung und Abfolge gesehen werden, so dass typische kommunikative
Realisierungen arbeitsplatztypischer Situationen im Unterricht adaquat erarbeitet werden kdnnen.
Auf dieser Ebene werden auch relevante Situationen, Textsorten und Kommunikationsformen
angegeben.

Sprachhandlungen A2, B1, B2 und C1
SchlieBlich leisten die Sprachhandlungen eine Differenzierung fiir die vier angezielten GER-Stufen,
die eine niveaugerechte Ausrichtung von Kursen und Prifungen ermdglicht.

Darstellung der Lernziele

Lernziele nach Handlungsfeldern

Berufsbezogene Handlungsfelder Ubergreifende Handlungsfelder

——

I Arbeitssuche und Bewerbung

Il Arbeitsantritt

11l Arbeitsalltag: innerbetriebliche
Kommunikation

IV Arbeitsalltag: AuBenkontakte

V Regularien am Arbeitsplatz

VI Berufliche Aus-, Fort- und
Weiterbildung

VIl Wechsel/Beendigung des
Arbeitsverhidltnisses
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6. Lernziele in Handlungsfeldern

Orientierung in den Tabellen

Handlungsfeld

Groblernziel
ARBEITSSUCHE UND BEWERBUNG

3 Stellenanzeigen verstehen und ihnen Informationen

entnehmen
Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen
= Kann gezielt nach relevanten Informationen suchen und dabei = Kennt wichtige Branchen in Deutschland und weiB, wo
die Technik des selektiven Lesens anwenden. Arbeitskrafte gesucht werden.
= Kann entscheiden, ob ein Text, ein Video o.A. im Hinblick auf = WeiB, wo man Stellenanzeigen findet und wie man sich bei
die inhaltliche Relevanz und Seriositat hilfreich im Sinne des Bedarf Zugang zu einem Computer verschafft, z.B. in einer
eigenen Informationsbedarfs ist. offentlichen Bibliothek.
= Kann unverstandliche Informationen, Fachtermini und = WeiB, wie man mit Datenbanken umgeht, z.B. Informationen
Abkurzungen aus dem Kontext erschlieBen. filtert.
= Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen. = Kennt unterschiedliche Arten von Arbeitsverhaltnissen, z.B.
= Kann eigene Wiinsche und Bedurfnisse effektiv und befristet/unbefristet, Zeitarbeit.
angemessen auBern. Kann auf Wiinsche anderer auf = Kennt fir den eigenen Beruf arbeitsmarktiibliche Rahmen-
konstruktive und sachliche Weise eingehen. bedingungen, z.B. L6hne und Gehalter, Arbeitszeiten.
= Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitat = WeiB, dass Stellenanzeigen neutral formuliert sein missen Situation
sprachlich umsetzen. und ein Anrecht auf Gleichbehandlung besteht.
Stellenanzeigen lesen
3.1 Kann in Stellenanzeigen iiberpriifen, ob fiir die eigene berufliche Qualifikation Angebote enthalten sind. Feinlernziel

der Agentur fir Arbeit, . komplexeren Stellenausschreibung mit den eigenen beruflichen :
auf Aushéngen) ' Qualifikationen abgleichen. '
Beschreibungen/Hinweise auf
Stellenportalen (ab B1)
Stelleninserate
Stellenausschreibungen (ab B2)

! Kann bei langeren Stellenausschreibungen rasch erfassen, ob sie in das :
! eigene berufliche Fachgebiet fallen.

! Kann die Details einer Stellenausschreibung rasch mit den eigenen

© beruflichen Qualifikationen abgleichen. '

Aktivitat LT T T T
rezeptiv schriftlich ; 1F:(Tlnn verstehen, ob Stellenanzeigen in das eigene berufliche Fachgebiet | B1
 fallen. :
Partner_innen . Kann in Stellenanzeigen die relevanten Informationen auffinden/erfassen,

= ; aus denen hervorgeht, ob fiir die eigene berufliche Qualifikation Angebote !

Register : ent h?!t? ns md ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

formell ! Kann bei einfachen, kurzen Stellenanzeigen erkennen, ob sie in das v A2
eigene berufliche Fachgebiet fallen.

Kann in einfachen, kurzen Stellenanzeigen die wichtigsten Informationen
; erfassen, aus denen hervorgeht, ob sie zur eigenen beruflichen

! Qualifikation passen.

Sprachhandlungen

I
Textsorte/Kommunikationsform | Kann bei langeren und komplexeren Stellenausschreibungen rasch C1
Stellenanzeigen (in Zeitungen, 1 erfassen, ob sie in das eigene berufliche Fachgebiet fallen.
auf Webseiten, in der Datenbank | Kann rasch und beinahe mihelos die Details einer langeren und :

3.2 Kann in Stellenanzeigen die Tatigkeitsbeschreibungen verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in langeren und komplexeren Stellenausschreibungen rasch und ' C1
» Stellenanzeigen (in Zeitungen, ! beinahe muhelos die Tatigkeitsbeschreibungen verstehen und mit den

auf Webseiten, in der Datenbank eigenen beruflichen Qualifikationen abgleichen.

der Agentur fur Arbeit, 17T T T T e

5 ! Kann in langeren Stellenausschreibungen rasch die
;uefsﬁ:rser;szr?;gz/Hinweise auff Tétig_k_eitsbeschreibur_\gen verstehen und mit den eigenen beruflichen
Stellenportalen (ab B1) 1 Qualifikationen abgleichen.
Stelleninserate
Stellenausschreibungen (ab B2)

Aktivitat

. Kann in einfachen, kurzen Stellenanzeigen Informationen zur Tatigkeit " A2

rezeptiv schriftlich erfassen.

Partner_innen

Register
formell

Im Sinne einer moglichst genderneutralen Sprachverwendung werden bei der Nennung von Personen Unterstriche
verwendet.
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Gliederung

Die Gliederung von Handlungsfeldern und Lernzielen wurde nicht nach dem Ublichen dezimalen
System (1.1.1, 1.1.2 etc.) vorgenommen. Im Sinne der schnellen Auffindbarkeit wurde stattdessen
folgendes Gliederungssystem gewahlt:

Berufsbezogene Handlungsfelder und die ihnen zugeordneten Lernziele tragen je eine eigene
Farbe. Die Handlungsfelder sind mit rémischen Ziffern nummeriert.

Ubergreifende Handlungsfelder sind durch eine besondere Farbe (gelb) abgesetzt und werden
durch die Buchstaben A bis D bezeichnet.

Die Groblernziele sind von 1 bis 60 durchnummeriert. Dies erleichtert die Zusammenstellung in
Listen, fur Unterrichtsplane etc. sowie die schnelle Verstandigung. Eine Ubersicht der Groblern-
ziele befindet sich am Ende dieses Buches.

Da die Groblernziele der haufigste Bezugspunkt fir Nutzerinnen und Nutzer sein werden, sollten
sie besonders einfach zu identifizieren sein. Die Feinlernziele sind den Groblernzielen untergeordnet
und pro Groblernziel durchnummeriert.

Die Sprachhandlungen sind durch die GER-Stufen A2 bis C1 naher bestimmt und daher nicht
nummeriert,



Arbeitssuche und
Bewerbung

Die Teilnehmerin bzw. der Teilnehmer kann ...

1

sich bei der Agentur fiir Arbeit anmelden und die erforderlichen Unterlagen einreichen.

2  Beratungstermine wahrnehmen, Informationen zum Sozialversicherungssystem
verstehen, Nachfragen stellen und Formulare ausfullen.

3  Stellenanzeigen verstehen und ihnen Informationen entnehmen.

4 Nachrichten und Medienberichte Uber den lokalen, regionalen und
nationalen Arbeitsmarkt verstehen und wiedergeben.

5 die eigenen Bewerbungsunterlagen zusammenstellen.

6 in Bewerbungsgesprachen Angaben zur eigenen Person machen und Fragen zu

Abschlissen, Tatigkeiten und Erfahrungen verstehen und beantworten.
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1

Sich bei der Agentur fiir Arbeit anmelden und die

erforderlichen Unterlagen einreichen

Strategische Kompetenz

Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie
auch selbst anwenden.

Kann unverstandliche Informationen, Fachtermini und
Abkirzungen aus dem Kontext erschlieBen.

Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen.

Kann das eigene Verstehen durch Mitschreiben, mindliche
Wiedergabe, Zusammenfassung o. A. sichern.

Kann das Verstehen des Gegenlbers sichern, z.B.

durch Buchstabieren, Wiederholung oder an deutsche
Hoérgewohnheiten angepasste Aussprache.

Kann Anweisungen entgegennehmen, Verstehen
signalisieren und Umsetzung zusagen oder nachfragen.
Kann Anweisungen erteilen.

Kann einen situativ angemessenen Grad an Hoflichkeit
sprachlich umsetzen.

AuBersprachliches Wissen

Kennt die Aufgaben der Bundesagentur fir Arbeit.

Kennt Mdglichkeiten, sich vorab selbst zu informieren.
Kennt die Ablaufe in Amtern von der Anmeldung iber den
Aufruf im Wartebereich zum Gesprach mit der zusténdigen
Person.

WeiB, in welcher Form Unterlagen einzureichen sind.
WeiB, dass personenbezogene Informationen wie
Steuernummer, Sozialversicherungsnummer etc. immer
wieder angegeben werden mussen.

WeiB, dass wichtige Unterlagen wie Zeugnisse,
Geburtsurkunde etc. sorgfaltig aufzubewahren und immer
wieder vorzulegen sind.

Kennt den deutschen Arbeitsmarkt und verschiedene
Zugange, z.B. Uber eine Ausbildung oder ein Studium.

1.1 Kann sich telefonisch arbeitslos bzw. arbeitssuchend melden.

Informationen Uber die Anmeldemodalitaten austauschen, sofern die
Moglichkeit besteht, um Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu

Textsorte/Kommunikationsform | Kann sich im Rahmen des Anmeldegespréachs am Telefon beinahe ' C1
= Telefonat (formell) ' mihelos, spontan und flieBend tiber die Anmeldemodalitaten austauschen;
Aktivitat . der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

interaktiv mundlich Kann sich im Rahmen des Anmeldegesprachs am Telefon relativ spontan B2
Partner innen ' und flieBend Uber die Anmeldemodalitaten austauschen; der Grad an !
Arbeitssuchende T — Mitarbeiter in © Formalitat ist den Umstanden angemessen.

der Agentur fur Arbeit | Kann sich im Rahmen des Anmeldegespréachs am Telefon mit einiger ' B1
Register © Sicherheit Uiber die Anmeldemodalitéten austauschen, muss aber
Sammal i moglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen |
© wurde.

Kann im Rahmen des Anmeldegespréachs am Telefon unkomplizierte ' A2

bitten.

1.2

Textsorte/Kommunikationsform | wie A2
= Online-Anmeldeformular ,

. wie A2
Aktivitat :
interaktiv schriftlich ! wie AD

Partner_innen

Register
formell

Kann das Online-Anmeldeformular ausfllen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777
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1.3

und auf die Anweisungen der Mitarbeiterin_des Mitarbeiters der Agentur fiir Arbeit reagieren.

Textsorte/ Kommunikationsform
= Anmeldeformular

= Eingabemaske

= Anmeldegesprach

Aktivitat

interaktiv mindlich/

interaktiv schriftlich

Partner_innen
Arbeitssuchende_r — Mitarbeiter_in
der Agentur fur Arbeit

Register
formell

Kann im Rahmen des Anmeldegespréachs am Schalter der Agentur fir
Arbeit beinahe mihelos spontan und flieBend Angaben zur eigenen
Person machen und Nachfragen beantworten; der Grad an Formalitat ist
den Umstanden angemessen.

Kann das Anmeldeformular ausfillen.

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend auf die Anweisungen

der Mitarbeiterin_des Mitarbeiters am Schalter der Agentur fir Arbeit
reagieren; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann am Schalter der Agentur fiir Arbeit die Anmeldeformalitaten regeln, das Anmeldeformular ausfiillen

C1

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann im Rahmen des Anmeldegespréchs am Schalter der Agentur fiir
Arbeit relativ spontan und flieBend Angaben zur eigenen Person machen
und Nachfragen beantworten; der Grad an Formalitat ist den Umstanden
angemessen.

Kann das Anmeldeformular ausfillen.

Kann relativ spontan und flieBend auf die Anweisungen der Mitarbeiterin_
des Mitarbeiters am Schalter der Agentur fir Arbeit reagieren; der Grad
an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann im Rahmen des Anmeldegespréachs am Schalter der Agentur fir
Arbeit mit einiger Sicherheit Angaben zur eigenen Person machen und
Nachfragen beantworten, muss aber moglicherweise um Wiederholung
bitten, falls zu schnell gesprochen wurde.

Kann das Anmeldeformular ausfullen.

Kann auf die Anweisungen der Mitarbeiterin_des Mitarbeiters am
Schalter der Agentur flr Arbeit reagieren, muss aber méglicherweise um
Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen wurde.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann im Rahmen des Anmeldegespréchs am Schalter der Agentur

fur Arbeit grundlegende Angaben zur eigenen Person machen und
unkomplizierte Nachfragen beantworten, sofern die Moglichkeit besteht,
um Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Kann das Anmeldeformular ausfillen.

Kann ohne tiberméBige Mihe auf die Anweisungen der Mitarbeiterin_des
Mitarbeiters am Schalter der Agentur flr Arbeit reagieren, sofern die
Moglichkeit besteht, um Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu
bitten.
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2 Beratungstermine wahrnehmen, Informationen zum
Sozialversicherungssystem verstehen, Nachfragen stellen
und Formulare ausfiillen.

Strategische Kompetenz
Kann sich sprachlich auf eine Situation vorbereiten, z.B. -
Fragen notieren, Fachbegriffe Ubersetzen, Gliederung planen. =
Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie -
auch selbst anwenden.
Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen. -
Kann das eigene Verstehen durch Mitschreiben, mindliche
Wiedergabe, Zusammenfassung o. A. sichern.

Kann Informationen aufnehmen sowie fir sich und andere .
weiterverarbeiten.
Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen,

Arbeitsergebnisse etc. situationsangemessen und .
adressatenorientiert darstellen.
Kann eigene Wiinsche und Bedirfnisse effektiv und
angemessen dauBern. Kann auf Wiinsche anderer auf
konstruktive und sachliche Weise eingehen.

Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitat
sprachlich umsetzen.
Kann einen situativ angemessenen Grad an Hoflichkeit
sprachlich umsetzen.

21

Textsorte/ Kommunikationsform

Brief (formell)

Aktivitat
rezeptiv schriftlich

Partner_innen

Register
formell

AuBersprachliches Wissen

WeiB, dass ggf. ein Anspruch auf Leistungen besteht.
WeiB, dass amtliche Bescheide zu befolgen sind bzw. formell
Widerspruch dagegen eingelegt werden kann.

Kennt Férdermdglichkeiten, z.B. Fortbildungen und
Sprachkurse.

WeiB, dass personenbezogene Informationen wie
Steuernummer, Sozialversicherungsnummer etc. immer
wieder angegeben werden missen.

WeiB, dass wichtige Unterlagen wie Zeugnisse,
Geburtsurkunde etc. sorgfaltig aufzubewahren und immer
wieder vorzulegen sind.

WeiB, dass man Amtern gegeniiber wahrheitsgemzBe und
vollstandige Angaben machen muss.

Kann einem Brief der Agentur fiir Arbeit Informationen entnehmen.

wie B2 ' C1
Kann einem Brief der Agentur fir Arbeit rasch alle relevanten B2
Informationen entnehmen.

Kann grundlegende Informationen in einem Brief der Agentur fur Arbeit ' B1
erfassen.

Kann ganz grundlegende Informationen in einem Brief der Agentur A2

fur Arbeit erfassen (z. B. Sozialversicherungsausweis mitbringen; sich
innerhalb einer bestimmten Frist persénlich melden).

2.2

Textsorte/ Kommunikationsform

Sozialversicherungsausweis
Visum

Arbeitserlaubnis
Nachweise flr Aus-, Fort-
und Weiterbildung
Bewerbungsunterlagen
Beratungsgesprach

Aktivitat
interaktiv mindlich

Partner_innen
Arbeitssuchende_r — Mitarbeiter_in
der Agentur flr Arbeit

Register
formell

Kann im Beratungsgesprach bei der Agentur fiir Arbeit beinahe miihelos
spontan und flieBend Unterlagen detailliert erlautern bzw. Fragen dazu

beantworten; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
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Kann im Beratungsgespréch bei der Agentur flr Arbeit relativ spontan und B2
flieBend Unterlagen erlautern bzw. Fragen dazu beantworten; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann im Beratungsgesprach bei der Agentur fir Arbeit mit einiger ' B1
Sicherheit Unterlagen erldutern bzw. Fragen dazu beantworten, muss
aber méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen |
wurde.
Kann im Beratungsgesprach bei der Agentur fir Arbeit in kurzen A2

Séatzen und einfachen Wendungen auf Nachfrage ganz grundlegende
Informationen zu Unterlagen geben, sofern die Mdglichkeit besteht, um
Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu bitten.
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2.3 Kann Informationen zum Leistungsbezug verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B2 ' C1
= Beratungsgesprach St Rhbb it
1 Kann Informationen zum Leistungsbezug verstehen. ' B2
Aktivitat s S
rezeptiv mindlich . Kann grundlegende Informationen zum Leistungsbezug verstehen, muss | B1
Partner innen 1 aber méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen
Arbeitssuchende_r — wurde ,,,,,,,,,,,
Berufsberater_in Kann ganz grundlegende Informationen zum Leistungsbezug erfassen, A2

Register sofern die Méglichkeit besteht, um Wiederholung zu bitten.

formell

2.4 Kann Informationen zum Sozialversicherungssystem verstehen und Nachfragen stellen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann komplexe Informationen zum Sozialversicherungssystem verstehen ' C1
= Beratungsgesprach © und dabei auch feinere Details erfassen.
_— . Kann beinahe mihelos spontan und flieBend Nachfragen stellen, |
Akthltgt Y Begriindungen erbitten und Zusammenhange erfragen; der Grad an
Leiuguindle | Formalitat ist den Umstanden angemessen.
K?t:;ﬁi;ﬁlgr?eir:je_r _ Mitarbeiter_in Kann komplexere Inlformationer.] zum Sozialversicherungssystem B2
der Agentur fiir Arbeit © verstehen Iund dabei auch Detalls erfassen. ) !
» Kann relativ spontan und flieBend Nachfragen stellen, Begriindungen
Register ' erbitten und Zusammenhange erfragen; der Grad an Formalitéat ist den !
formell » Umstanden angemessen.
| Kann grundlegende Informationen zum Sozialversicherungssystem ' B1
verstehen, muss aber méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu
1 schnell gesprochen wurde. 1
© Kann mit einiger Sicherheit Nachfragen stellen.
Kann ganz grundlegende Informationen zum Sozialversicherungssystem A2

erfassen, sofern die Moglichkeit besteht, um Wiederholung zu bitten.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen Nachfragen stellen,
sofern die Méglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

2.5 Kann Informationen zur Anerkennung auslandischer Abschliisse verstehen und Nachfragen stellen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann komplexe Informationen zur Anerkennung auslandischer Abschlisse C1
= Beratungsgesprach © verstehen und dabei auch feinere Details erfassen.
. . Kann beinahe mihelos spontan und flieBend Nachfragen stellen, 1
Akt""ta.t . Begriindungen erbitten und Zusammenhange erfragen; der Grad an
itereldy il el . Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Zartper_lnnen : o Kann komplexere Informationen zur Anerkennung auslandischer B2
rbeitssuchende_r — Mitarbeiter_in ; . . ‘
der Agentur fiir Arbeit - Abschlusge verstehen und vdabe| auch Details erfassen. )
+ Kann relativ spontan und flieBend Nachfragen stellen, Begriindungen :
Register . erbitten und Zusammenhéange erfragen; der Grad an Formalitat ist den 1
formell © Umsténden angemessen.
| Kann grundlegende Informationen zur Anerkennung auslandischer B1
Abschlisse verstehen, muss aber moglicherweise um Wiederholung
| bitten, falls zu schnell gesprochen wurde.
© Kann mit einiger Sicherheit grundlegende Nachfragen stellen.
Kann ganz grundlegende Informationen zur Anerkennung auslandischer A2

Abschlisse erfassen, sofern die Méglichkeit besteht, um Wiederholung zu
bitten.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende
Nachfragen stellen, sofern die Moglichkeit besteht, um Hilfe beim
Formulieren zu bitten.
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2.6 Kann sich liber die eventuelle Teilnahme an Weiterbildungen oder Sprachkursen austauschen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann sich beinahe mihelos spontan und flieBend Uber die eventuelle C1
= Beratungsgesprach » Teilnahme an Weiterbildungen oder Sprachkursen austauschen, dabei
e 1 Begriindungen erbitten und Zusammenhange erfragen; der Grad an 1
Aktivitat . ‘
. C + Formalitat ist den Umstanden angemessen. ‘
interaktiv miindlich o
Partner innen . Kann sich relativ spontan und flieBend Uber die eventuelle Teilnahme an ' B2
N . o ' Weiterbildungen oder Sprachkursen austauschen, dabei Begrindungen
Arbeitssuchende_r — Mitarbeiter_in . . ) ey '
der Agentur fir Arbeit i erbitten und Zusammenhénge erfragen; der Grad an Formalitat ist den |
g © Umstanden angemessen.
Register T e T .
— i Kann sich mit einiger Sicherheit Uber die eventuelle Teilnahme ' B1
© an Weiterbildungen oder Sprachkursen austauschen, muss aber
1 méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen 1
" wurde.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende A2

Informationen zu einer eventuellen Teilnahme an Weiterbildungen
oder Sprachkursen austauschen, sofern die Mdglichkeit besteht, um
Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

2.7 Kann Informationen zur aktuellen Situation und zur bisherigen Stellensuche austauschen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan und flieBend Informationen zur aktuellen C1
= Formular © Situation und zur bisherigen Stellensuche austauschen; der Grad an
= Fragebogen © Formalitat ist den Umstanden angemessen.
= Eingabemaske T S T
- Beratungsgespréch : Kann relghv spontan und flieBend Informationen zur aktuellen S|tu_af['|o_n : B2
- Informationsgespréch gnd zur b|§her|gen Stellensuche austauschen; der Grad an Formalitat ist
» Vermittlungsgespréch  denUmstanden angemessen. L
Aktivitt | Kann mit einiger Sicherheit grundlegende Informationen zur aktuellen ' B1
ittty mimelia © Situation und zur bisherigen Stellensuche austauschen, muss aber
i moglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen 1
Partner_innen wurde.
Arbeitssuchende_r — Mitarbeiter_in t---------mmmmo oo H b
der Agentur fiir Arbeit Kann ganz grundlegende Informationen zur aktuellen Situation und zur P A2
. ' bisherigen Stellensuche austauschen, sofern die Méglichkeit besteht, um
fReg'slTer + Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu bitten.
orme ; !

2.8 Kann Informationen zu bisherigen Arbeitserfahrungen austauschen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann beinahe milhelos spontan und flieBend Informationen zu bisherigen | C1
= Beratungsgesprach Arbeitserfahrungen austauschen, dabei komplexe Begriindungen geben
= Informationsgesprach und Zusammenhange herstellen; falls Fehler vorkommen, fallen sie kaum
= Vermittlungsgespréch auf; der Grad an Formalitat ist den Umsténden angemessen.

Aktivitat | Kann relativ spontan und flieBend detaillierte Informationen zu bisherigen B2
interaktiv miindlich © Arbeitserfahrungen austauschen, dabei Begriindungen geben und
. i Zusammenhéange herstellen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden

Partner_innen | angemessen.
Arbeitssuchende r — Mitarbeiter in 2 M.
der Agentur fur Arbeit | Kann mit einiger Sicherheit grundlegende Informationen zu bisherigen ' B1
Regi " Arbeitserfahrungen austauschen, muss aber méglicherweise um

gister b : w
formel . Wiederholung bitten, falls zu schell gesprochen wurde.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende A2

Informationen zu bisherigen Arbeitserfahrungen austauschen, sofern die
Moglichkeit besteht, um Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu
bitten.
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2.9 Kann Informationen zu freien Stellen verstehen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann komplexe Informationen zu freien Stellen verstehen und dabei auch | C1
= Beratungsgesprach feinere Details erfassen.
= Informationsgesprach

Kann komplexere Informationen zu freien Stellen verstehen und dabei B2
Aktivitat + auch Details erfassen.
interaktiv mindlich 220ttt ettt ettt ekl Sl il
. i Kann grundlegende Informationen zu freien Stellen verstehen, muss aber | B1
Partner_innen ' moglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen
Arbeitssuchende_r — Mitarbeiter_in | wurde. !
der Agentur fiir Arbeit e eRE e e e L PP P L P T T ETT ST OEEEEPEES
. i Kann ganz grundlegende Informationen zu freien Stellen erfassen, sofern | A2
f;g';fer © die Méglichkeit besteht, um Wiederholung zu bitten.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe mihelos spontan und flieBend Interesse resp. Desinteresse Ct
= Beratungsgesprach ' an vorgeschlagenen freien Stellen duBern; der Grad an Formalitat ist den !
= Informationsgesprach + Umsténden angemessen.
= Vermittlungsgespréch TTTTTTTTmemTomT e T STt HERR
i Kann relativ spontan und flieBend Interesse resp. Desinteresse an ' B2
Aktivitat ! vorgeschlagenen freien Stellen duBern; der Grad an Formalitat ist den
interaktiv mundlich ' Umsténden angemessen.
Partner_innen . ! Kann mit einiger Sicherheit Interesse resp. Desinteresse an ' B1
Arbeitssuchende_r — Mitarbeiter_in | \orgeschlagenen freien Stellen duBern.
der Agentur fiir Arbeit B - - e
. . Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen Interesse resp. » A2
:)errgwlesltler . Desinteresse an vorgeschlagenen freien Stellen duBern.

2.11 Kann wahrend des Beratungsgesprachs die Formulare fiir die Stellensuche ausfiillen.

Textsorte/Kommunikationsform | wie A2 ' C1
= Beratungsgesprach b - - o o e g
* Informationsgespréch L wie A2 . B2
= Vermittlungsgesprach T T TTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTToTToTToTTooTomTomTom oo om e H
= Formular | wie A2 : B1

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

= Fragebogen

= Eingabemaske
Aktivitat

interaktiv mindlich/
interaktiv schriftlich

Kann wéhrend des Beratungsgespréchs die Formulare fur die
Stellensuche ausflllen.

Partner_innen
Arbeitssuchende_r — Mitarbeiter_in
der Agentur flr Arbeit

Register
formell
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2.12 Kann das weitere Vorgehen bei der Arbeitssuche besprechen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan und flieBend das weitere Vorgehen bei ' C1

= Beratungsgesprach . der Arbeitssuche besprechen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum |

* Informationsgesprach » auf; der Grad an Formalitét ist den Umsténden angemessen.

= Vermittlungsgespréch e, T e
i Kann relativ spontan und flieBend das weitere Vorgehen bei der B2

Aktivitat " Arbeitssuche besprechen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden

interaktiv miindlich E angemessen. E

Partner_innen . | Kann mit einiger Sicherheit das weitere Vorgehen bei der Arbeitssuche | B1

Arbeitssuchende_r — Mitarbeiter_in | pesprechen, muss aber méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu

der Agentur flr Arbeit » schnell gesprochen wurde.

E)?g:jer Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen unkomplizierte A2

Informationen zum weiteren Vorgehen bei der Arbeitssuche besprechen,
sofern die Méglichkeit besteht, um Wiederholung oder um Hilfe beim
Formulieren zu bitten.

Register + nachste Kontrollgespréach vereinbaren, sofern die Moglichkeit besteht, um
formell

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 ' C1

= Beratungsgesprach bbbt et
1 wie B1 ;

Aktivitat B2 ,,,,,,,

interaktiv mundlich . Kann mit einiger Sicherheit einen Termin fur das nachste Kontrollgesprach | B1

ST AT ' vereinbaren, muss aber moglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu !

Arbeitss]chende_r — Mitarbeiter_in schnellgesprochenwurde ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, S

der Agentur fur Arbeit Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen einen Termin fir das ' A2

Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu bitten.
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3 Stellenanzeigen verstehen und ihnen Informationen

entnehmen

Strategische Kompetenz

Kann gezielt nach relevanten Informationen suchen und dabei
die Technik des selektiven Lesens anwenden.

Kann entscheiden, ob ein Text, ein Video o. A. im Hinblick auf
die inhaltliche Relevanz und Seriositat hilfreich im Sinne des
eigenen Informationsbedarfs ist.

Kann unverstandliche Informationen, Fachtermini und
Abkirzungen aus dem Kontext erschlieBen.

Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen.

Kann eigene Wiinsche und Bedtrfnisse effektiv und
angemessen auBern. Kann auf Wiinsche anderer auf
konstruktive und sachliche Weise eingehen.

Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitét
sprachlich umsetzen.

Stellenanzeigen lesen

AuBersprachliches Wissen

= Kennt wichtige Branchen in Deutschland und weif, wo
Arbeitskrafte gesucht werden.

= WeiB, wo man Stellenanzeigen findet und wie man sich bei
Bedarf Zugang zu einem Computer verschafft, z.B. in einer
offentlichen Bibliothek.

= WeiB, wie man mit Datenbanken umgeht, z.B. Informationen
filtert.

= Kennt unterschiedliche Arten von Arbeitsverhaltnissen, z.B.
befristet/unbefristet, Zeitarbeit.

= Kennt flr den eigenen Beruf arbeitsmarktiibliche Rahmen-
bedingungen, z.B. Léhne und Gehélter, Arbeitszeiten.

= WeiB, dass Stellenanzeigen neutral formuliert sein missen
und ein Anrecht auf Gleichbehandlung besteht.

3.1 Kann in Stellenanzeigen liberpriifen, ob fiir die eigene berufliche Qualifikation Angebote enthalten sind.
Textsorte/Kommunikationsform | Kann bei langeren und komplexeren Stellenausschreibungen rasch C1
» Stellenanzeigen (in Zeitungen, © erfassen, ob sie in das eigene berufliche Fachgebiet fallen.
auf Webseiten, in der Datenbank | Kann rasch und beinahe muhelos die Details einer langeren und
der Agentur fir Arbeit, . komplexeren Stellenausschreibung mit den eigenen beruflichen !
auf Aushangen) © Qualifikationen abgleichen.
» Beschreibungen/Hinweise auf ! Kann bei langeren Stellenausschreibungen rasch erfassen, ob sie in das B2
Stellenportalen (ab B1) B 4 . ‘
; + eigene berufliche Fachgebiet fallen. \
= Stelleninserate ; . a . . . !
- Stellenausschreibungen (abB2) | Kann die Details einer Stellenausschreibung rasch mit den eigenen :
+ beruflichen Qualifikationen abgleichen. !
Aktivitat QT T T T [
rezeptiv schriftlich | Faﬁnn verstehen, ob Stellenanzeigen in das eigene berufliche Fachgebiet . B1
+ fallen. |
Partner_innen Kann in Stellenanzeigen die relevanten Informationen auffinden/erfassen,
= ' aus denen hervorgeht, ob fir die eigene berufliche Qualifikation Angebote !
. » enthalten sind. ;
Register b .
formell Kann bei einfachen, kurzen Stellenanzeigen erkennen, ob sie in das A2

Qualifikation passen.

eigene berufliche Fachgebiet fallen.
Kann in einfachen, kurzen Stellenanzeigen die wichtigsten Informationen
erfassen, aus denen hervorgeht, ob sie zur eigenen beruflichen

3.2

Textsorte/Kommunikationsform |

= Stellenanzeigen (in Zeitungen,
auf Webseiten, in der Datenbank
der Agentur fur Arbeit,
auf Aushangen)

= Beschreibungen/Hinweise auf
Stellenportalen (ab B1)

= Stelleninserate

* Stellenausschreibungen (ab B2) oo T

Aktivitat

rezeptiv schriftlich erfassen.

Register

Partner_innen :
formell

Kann in Stellenanzeigen die Tatigkeitsbeschreibungen verstehen.

Kann in langeren und komplexeren Stellenausschreibungen rasch und ' C1
beinahe mihelos die Tatigkeitsbeschreibungen verstehen und mit den
eigenen beruflichen Qualifikationen abgleichen.

| Kann in langeren Stellenausschreibungen rasch die ' B2

1 Tatigkeitsbeschreibungen verstehen und mit den eigenen beruflichen !

+ Qualifikationen abgleichen.
Kann in Stellenanzeigen die Beschreibung der Tatigkeit verstehen. B1
Kann in einfachen, kurzen Stellenanzeigen Informationen zur Tatigkeit A2
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3.3 Kann in einer Stellenanzeige aus dem eigenen Arbeitsbereich das Firmenprofil, die Anforderungen und die

Leistungen des Arbeitgebers verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in einer langen, komplexen Stellenausschreibung aus dem eigenen ' C1
= Stellenanzeigen (in Zeitungen, © Arbeitsbereich beinahe miihelos die Informationen zum Firmenprofil, zu
auf Webseiten, in der Datenbank | den Anforderungen und zu den Leistungen des Arbeitgebers verstehen |
der Agentur fiir Arbeit, © und dabei auch feinere Details erkennen.
. gifsﬁﬁfeﬁsgr?ggz/mnweise auf Kann in einer langeren Stellenausschreibung aus dem eigenen B2
Stellenportalen (ab B1) + Arbeitsbereich rasch die Informationen zum Firmenprofil, zu den !
- Stelleninserate Anforderungen und zu den Leistungen des Arbeitgebers im Detail
= Stellenausschreibungen (ab B2) verstehen ,,,,,,,,,,,
Aktivitat Kann in einer Stellenanzeige aus dem eigenen Arbeitsbereich die B1
rezeptiv schriftlich ' relevanten Informationen zum Firmenprofil, zu den Anforderungen und zu
+ den Leistungen des Arbeitgebers verstehen.
Partner_innen S22ttt ettt ettt S
— B i Kann in einer einfachen, kurzen Stellenanzeige aus dem eigenen » A2
© Arbeitsbereich voraussagbare Informationen zum Firmenprofil, zu den
fegisﬁer + Anforderungen und zu den Leistungen des Arbeitgebers erfassen.
orme ; !

3.4 Kann der Stellenausschreibung Informationen zu den Bewerbungsunterlagen und der Ansprechpartnerin_
dem Ansprechpartner entnehmen.

Textsorte/Kommunikationsform ' Kann einer langen, komplexen Stellenausschreibung beinahe ' C1
» Stellenanzeigen (in Zeitungen, © mihelos Informationen zu den Bewerbungsunterlagen bzw.

auf Webseiten, in der Datenbank | zum Bewerbungsverfahren und zu der Ansprechpartnerin_dem 1

der Agentur fur Arbeit, © Ansprechpartner entnehmen.

f Ausha T T n et .

. %L:esc;rseisgr?gg?w/Hinweise . i Kann einer langeren Stellenausschreibung rasch Informationen zu den ' B2

Stellenportalen (ab B1) ' Bewerbungsunterlagen bzw. zum Bewerbungsverfahren und zu der !
. Stelleni&serate © Ansprechpartnerin_dem Ansprechpartner entnehmen.
» Stellenausschreibungen (ab B2) | Kann einer Stellenanzeige die relevanten Informationen zu den B1
Aktivitat . Bewerbungsunterlagen und der Ansprechpartnerin_dem Ansprechpartner
rezeptiv schriftlich  entnehmen.
Partner innen Kann in einer einfachen, kurzen Stellenanzeige voraussagbare A2

© Informationen zu den Bewerbungsunterlagen und der Ansprechpartnerin_
. dem Ansprechpartner erfassen.

Register
formell




ARBEITSSUCHE UND BEWERBUNG

Sich bei einer Firma iiber eine ausgeschriebene Stelle informieren

3.5 Kann mit der zustandigen Mitarbeiterin_dem zustéandigen Mitarbeiter am Telefon Informationen zu einer

ausgeschriebenen Stelle austauschen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann mit der zustandigen Mitarbeiterin_dem zustandigen Mitarbeiter am ' C1
= Informationsgesprach » Telefon beinahe miihelos spontan und flieBend Informationen zu einer
= Telefonat (formell) ausgeschriebenen Stelle austauschen; sofern dabei Fehler vorkommen,
e ' fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden !
CLATEL | angemessen. 1
interaktiv mindlich b e
Partner innen Kann mit der zu;téndigen Mitarbfeiterin_dem Zus.téndigen Mitarbeiter B2
Bewerber in — Mitarbeiter in der ' am Telefor.l relativ spontan und flieBend Informationen zu einer !
Personala_bteilung - ausg(?schnebenen Stelle austauschen; der Grad an Formalitat ist den
 Umstanden angemessen. !
Register T T T T T T T R
T — 1 Kann mit der zustandigen Mitarbeiterin_dem zustandigen Mitarbeiter ' B1
» am Telefon mit einiger Sicherheit relevante Informationen zu einer
| ausgeschriebenen Stelle austauschen, muss aber moglicherweise um |
' Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen wurde.
Kann mit der zustandigen Mitarbeiterin_dem zustandigen Mitarbeiter A2

am Telefon in kurzen Satzen und einfachen Wendungen unkomplizierte,
voraussagbare Informationen zu einer ausgeschriebenen Stelle
austauschen, sofern die Moglichkeit besteht, um Wiederholung oder um
Hilfe beim Formulieren zu bitten.

3.6 Kann per E-Mail Informationen zu einer ausgeschriebenen Stelle erfragen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in einer klaren, gut strukturierten E-Mail komplexe Informationenzu | C1
= E-Mail (formell) " einer ausgeschriebenen Stelle erfragen; sofern dabei Fehler vorkommen,

fallen sie kaum auf.

Aktivitat il
produktiv schriftlich . Kann in einer klaren, zusammenhéangenden E-Mail weitergehende ' B2
Partner innen ' Informationen zu einer ausgeschriebenen Stelle erfragen; dabei kommen !
_ - + keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren konnen.
Register ! Kann in einer kurzen E-Mail in einfachen zusammenhangenden Sétzen B1
Tl ' grundlegende Informationen zu einer ausgeschriebenen Stelle erfragen, !
+ auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Kann in einer kurzen E-Mail in kurzen Satzen und einfachen Wendungen A2

ganz grundlegende Informationen zu einer ausgeschriebenen Stelle
erfragen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

3.7 Kann mit der zustandigen Mitarbeiterin_dem zustéandigen Mitarbeiter am Telefon das weitere Vorgehen

klaren.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann mit der zustandigen Mitarbeiterin_dem zustandigen Mitarbeiter am C1

= Informationsgesprach ! Telefon beinahe miihelos spontan und flieBend das weitere Vorgehen

» Telefonat (formell) . besprechen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Aktivitat | Kann mit der zustandigen Mitarbeiterin_dem zusténdigen Mitarbeiteram | B2

interaktiv mundlich : Telefon relativ spontan und flieBend das weitere Vorgehen besprechen; !

Partner_innen | der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. oeeeeeee.

Bewerber_in — Mitarbeiter_in der | Kann mit der zustandigen Mitarbeiterin_dem zustandigen Mitarbeiter ' B1

Personalabteilung » am Telefon in einfachen zusammenhéngenden AuBerungen das weitere

Register Vprgehen besprechen, muss aber méglicherweise um Wiederholung

formel | bitten falls zu schnell gesprochen wurde.
Kann mit der zustandigen Mitarbeiterin_dem zustandigen Mitarbeiter am A2

Telefon in kurzen Satzen und einfachen Wendungen das weitere Vorgehen
besprechen, sofern die Mdglichkeit besteht, um Wiederholung oder um
Hilfe beim Formulieren zu bitten.
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3.8 Kann per E-Mail Informationen liber das weitere Vorgehen erfragen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in einer klaren, gut strukturierten E-Mail Informationen tber das CH
= E-Mail (formell) " weitere Vorgehen erfragen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie
ok f. .
Aktivitit O
produktiv schriftlich . Kann in einer klaren, zusammenhangenden E-Mail Informationen tiber ' B2
Partner_innen dgs Welte[e Volrgeher?‘ erfragt?n; dabei kommen keine Fehler vor, die zu
_ 1 Missverstandnissen fiihren kénnen. '
Register ! Kann in einer kurzen E-Mail in Form von einfachen zusammenhéngenden B1
formell | Satzen Informationen iiber das weitere Vorgehen erfragen, auch wenn
» dabei Fehler vorkommen.
Kann in einer kurzen E-Mail mit einer Reihe kurzer Satze und einfacher A2

Wendungen grundlegende Informationen Uber das weitere Vorgehen
erfragen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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4 Nachrichten und Medienberichte uiber den lokalen,
regionalen und nationalen Arbeitsmarkt verstehen
und wiedergeben

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann entscheiden, ob ein Text, ein Video o. A. im Hinblick auf = WeiB, wo man Nachrichten und Medienberichte tiber den
die inhaltliche Relevanz und Seriositat hilfreich im Sinne des lokalen, regionalen und nationalen Arbeitsmarkt finden
eigenen Informationsbedarfs ist. kann.

= Kann gerzielt nach relevanten Informationen suchen und = Kennt zuverlassige Nachrichtenquellen.

dabei die Technik des selektiven Lesens anwenden.

= Kann unverstéandliche Informationen, Fachtermini und
Abkirzungen aus dem Kontext erschlieBen.

= Kann Informationen aufnehmen sowie fir sich und andere
weiterverarbeiten.

4.1 Kann Nachrichten und Medienberichte liber den lokalen, regionalen und nationalen Arbeitsmarkt verstehen

und wiedergeben.

Textsorte/ Kommunikationsform
= Artikel in Presse und Internet
zu Wirtschaftsthemen
= TV-Sendungen
= Radiosendungen
Aktivitat
rezeptiv schriftlich/
produktiv mindlich/
produktiv schriftlich

E Kann rasch den Inhalt von umfangreichen, komplexen Presseartikeln CH
© und ghnlichen Texten (iber den lokalen, regionalen und nationalen
» Arbeitsmarkt im Detail verstehen und feinere Nuancen von explizit oder
© implizit angesprochenen Einstellungen und Meinungen erfassen.
Kann ausfihrliche TV-Berichte und ahnliche Formate Gber den lokalen,
. regionalen und nationalen Arbeitsmarkt im Detail verstehen.
' Kann umfangreichen Radiosendungen und &hnlichen Formaten zum
lokalen, regionalen und nationalen Arbeitsmarkt leicht folgen, auch wenn
. abstrakte, komplexe, nicht vertraute Themen behandelt werden, und dabei
© auch feinere Details und implizit vermittelte Einstellungen erkennen.

Partner innen » Kann detaillierte, komplexe Informationen aus Nachrichten und

- ' Medienberichten Uber den lokalen, regionalen und nationalen

! Arbeitsmarkt in prézisen, treffsicher formulierten miindlichen AuBerungen
. wiedergeben, dabei Griinde angeben und Zusammenhénge herstellen;
E sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist
+ den Umstanden angemessen.
. Kann detaillierte, komplexe Informationen aus Nachrichten und
' Medienberichten iiber den lokalen, regionalen und nationalen
+ Arbeitsmarkt in einem klaren, prazisen, treffsicher formulierten Text
. wiedergeben, dabei Griinde angeben und Zusammenhénge herstellen;
sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.

Register
formell

Kann rasch den Inhalt und die Wichtigkeit von langeren Presseartikeln und
ahnlichen Texten (ber den lokalen, regionalen und nationalen Arbeitsmarkt
erfassen und ihnen Informationen und Meinungen entnehmen.

Kann langere TV-Berichte und ahnliche Formate tUber den lokalen,
regionalen und nationalen Arbeitsmarkt verstehen.

Kann langeren und komplexeren Radiosendungen und &hnlichen Formaten
zum lokalen, regionalen und nationalen Arbeitsmarkt folgen und ihnen
Informationen und Meinungen entnehmen.

Kann detailliertere, komplexere Informationen aus Nachrichten und
Medienberichten Uber den lokalen, regionalen und nationalen Arbeitsmarkt
in klaren, gut strukturierten miindlichen AuBerungen wiedergeben, dabei
Griinde angeben und Zusammenhange herstellen, praktisch ohne den
Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte, einschrénken
zu mussen; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen
fuhren konnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Kann detailliertere, komplexere Informationen aus Nachrichten und
Medienberichten Uber den lokalen, regionalen und nationalen Arbeitsmarkt
in einem klaren, gut strukturierten Text wiedergeben, dabei Griinde angeben
und Zusammenhénge herstellen; dabei kommen keine Fehler vor, die zu
Missverstandnissen fihren kdnnen.
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kein Deskriptor A2
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5 Die eigenen Bewerbungsunterlagen zusammenstellen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die = WeiB, wie man sich Uber die Konventionen fur
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie Bewerbungsunterlagen informieren kann, und kann diese
auch selbst anwenden. Konventionen umsetzen.

= Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen, = WeiB, dass es sinnvoll ist, sich vor einer Bewerbung iiber das
Arbeitsergebnisse etc. situationsangemessen und betreffende Unternehmen zu informieren.
adressatenorientiert darstellen. * WeiB, dass auslandische Zeugnisse etc. in Ubersetzung

vorgelegt werden mussen.
= WeiB, dass Anschreiben und Lebenslauf individuell gestaltet
sein sollten.

5.1 Kann einen tabellarischen Lebenslauf schreiben.

Textsorte/ Kommunikationsform wie B1 C1

= |ebenslauf 25ttt
| wie B1 . B2

Aktivitat :,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,; ,,,,,,,,,,,

produktiv schriftlich : Kann einen tabellarischen Lebenslauf schreiben. ' B1

Partner_innen

Kann mit Hilfe einer Vorlage einen tabellarischen Lebenslauf schreiben.

Register
formell

5.2 Kann ein Bewerbungsschreiben verfassen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann ein klares, gut strukturiertes Bewerbungsschreiben in ' C1
= Bewerbungsschreiben © iberzeugendem, personlichem und natirlichem Stil verfassen und dabei
o . die entscheidenden Punkte hervorheben, wichtige Konzepte klar und |
Akt""ta,t . prazise ausdriicken und sich flexibel und effektiv auf die Adressaten
produktiv schriftlich ! beziehen. !

fartner_lnnen Kann ein klares, gut strukturiertes Bewerbungsschreiben verfassen und B2
© sich dabei effektiv schriftlich ausdriicken.

Register T ST Tt T .

— Kann ein unkompliziertes Bewerbungsschreiben verfassen, wobei einzelne B1
' kirzere Teile in linearer Abfolge verbunden werden. '

Kann mit Hilfe einer Vorlage eine Reihe einfacher Wendungen und Satze ' A2

fur ein Bewerbungsschreiben zusammenstellen.
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6

In Bewerbungsgesprachen Angaben zur eigenen Person

machen und Fragen zu Abschliissen, Tatigkeiten und
Erfahrungen verstehen und beantworten

Strategische Kompetenz

Kann sich sprachlich auf eine Situation vorbereiten, z.B.
Fragen notieren, Fachbegriffe Ubersetzen, Gliederung
planen.

Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen,
Arbeitsergebnisse etc. situationsangemessen und
adressatenorientiert darstellen.

Kann eigene Wiinsche und Bedirfnisse effektiv und
angemessen dauBern. Kann auf Wiinsche anderer auf
konstruktive und sachliche Weise eingehen.

Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen.
Kann das Verstehen des Gegenlbers sichern, z.B.

durch Buchstabieren, Wiederholung oder an deutsche
Hérgewohnheiten angepasste Aussprache.

Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitat
sprachlich umsetzen.

Kann einen situativ angemessenen Grad an Hoflichkeit
sprachlich umsetzen.

Kann arbeitsplatzbezogene Interaktion auf sozialer Ebene
angemessen gestalten, z.B. durch Small Talk.

Vor dem Bewerbungsgesprach

6.1 Kann ein Antwortschreiben auf eine Bewerbung verstehen.

AuBersprachliches Wissen

WeiB, wie man sich fir ein Bewerbungsgesprach anziehen
muss.

WeiB, dass vereinbarte Uhrzeiten exakt einzuhalten sind.
WeiB, dass es sinnvoll ist, sich vor einer Bewerbung tiber
das betreffende Unternehmen zu informieren und Fragen
vorzubereiten.

WeiB, dass man auf bestimmte Fragen im
Bewerbungsgesprach nicht antworten muss, z.B. zu einer
Schwangerschaft.

Kennt unterschiedliche Arten von Arbeitsverhaltnissen,
z.B. befristet/unbefristet, Zeitarbeit.

Kennt fir den eigenen Beruf arbeitsmarktibliche
Rahmenbedingungen, z.B. Léhne und Gehalter,
Arbeitszeiten.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann einem Antwortschreiben auf eine Bewerbung miihelos alle Ct
* Brief (formell) © relevanten Informationen entnehmen. 1
= E-Mail (formell) T ST ST R
. Kann einem Antwortschreiben auf eine Bewerbung rasch die relevanten | B2
Aktivitat " Informationen entnehmen.
rezeptiv schriftlich 2Rttt ettt ettt ettt ettt il
. . Kann einem Antwortschreiben auf eine Bewerbung grundlegende ' B1
Partner_innen ' Informationen entnehmen.
. | Kann in einem Antwortschreiben auf eine Bewerbung ganz grundlegende A2
f;g';fer * Informationen erfassen.

6.2

Kann eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach am Telefon entgegennehmen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann eine Einladung zu einem Vorstellungsgespréch am Telefon C1
= Telefonat (formell) | entgegennehmen und beinahe miihelos spontan und flieBend reagieren; !
o i der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. 1
Aktivitat e i EnE e EE RS bommmemmeee
interaktiv mindlich . Kann eine Einladung zu einem Vorstellungsgespréach am Telefon ' B2
Partner innen entgegennehmen und relativ spontan und flieBend reagieren; der Grad an
B bar in — Mitarbeiter in d + Formalitat ist den Umstanden angemessen. !
ewerber_in — Mitarbeiter_inder T T T T L li.__._.
Personalabteilung | Kann eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach am Telefon B1
Register | entgegennehmen, muss aber moglicherweise um Wiederholung bitten,
formell + falls zu schnell gesprochen wurde.
Kann eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach am Telefon A2

bitten.

entgegennehmen, sofern die Méglichkeit besteht, um Wiederholung zu
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An einem Bewerbungsgesprach teilnehmen

6.3 Kann in einem Bewerbungsgesprach auf libliche Fragen eingehen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in einem Bewerbungsgesprach beinahe mihelos spontan und ' C1
= Bewerbungsgesprach + flieBend auf iibliche Fragen eingehen, Zusammenhénge herstellen und
Aktivits 1 Begrindungen geben und sich dabei prazise und wirksam ausdriicken; !
intelr:;;:[/ miindlich © der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Partner innen | Kann in einem Bewerbungsgespréch relativ spontan und flieBend auf ' B2
Bewerbar in — Mitarbeiter in der © Ubliche Fragen eingehen und dabei auch Zusammenhéange herstellen
Personalabteilun - i und Begriindungen geben; der Grad an Formalitat ist den Umstanden |
g ' angemessen.

Register [ToTTTTTTTITToT I m T T T T oo T

T — . Kann in einem Bewerbungsgesprach mit einiger Sicherheit auf tbliche ' B1
» Fragen eingehen.

Kann in einem Bewerbungsgesprach in kurzen Satzen und einfachen A2

Wendungen auf einfache, voraussagbare Fragen eingehen, sofern die
Moglichkeit besteht, um Wiederholung bzw. um Hilfe beim Formulieren zu
bitten.

6.4 Kann lber berufliche Erfahrungen und Qualifikationen berichten und dabei auch auf Rollen und Funktionen

eingehen.
Textsorte/ Kommunikationsform Kann in klaren, gut strukturierten, ausfihrlichen AuBerungen Uber Ct
= Bewerbungsgesprach © berufliche Erfahrungen und Qualifikationen im Detail berichten und dabei
Aktivitat auch auf Rollen und Funktionen eingehen, Zusammenhénge herstellen
; Mka' indlich . und Begriindungen geben; der Grad an Formalitat ist den Umstanden !
interaktiv miindlic | angemessen.
Partner_mpen . o Kann in klaren, detaillierten, zusammenhéangenden AuBerungen Uber B2
Bewerber_in — Mitarbeiter_in der . . P . ) |
. - + berufliche Erfahrungen und Qualifikationen berichten und dabei auch '
Personalabteilung : , . ) ;
» auf Rollen und Funktionen eingehen, Zusammenhénge herstellen 1
Register ' und Begriindungen geben; der Grad an Formalitat ist den Umstanden !
formell | angemessen.
| Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen iiber grundlegende ' B1
' berufliche Erfahrungen und Qualifikationen berichten und dabei auch auf
+ Rollen und Funktionen eingehen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer A2

einfachen Aufzahlung ganz grundlegende berufliche Erfahrungen und
Qualifikationen nennen und dabei auch auf Rollen und Funktionen
eingehen.

6.5 Kann die Firma beschreiben,

Kann in klaren, gut strukturierten, ausfihrlichen AuBerungen die Firma, in C1
der sie_er arbeitet, beschreiben und sagen, was sie_er dort macht, dabei
auch komplexe Zusammenhénge herstellen und komplexe Begriindungen |

Textsorte/ Kommunikationsform
= Bewerbungsgesprach

einfachen Aufzahlung angeben, wie die Firma heiBt, in der sie_er arbeitet,
und was sie_er dort macht.

AktiVité,t o geben; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
produktiv mindlich T b
Partner innen . Kann in klaren, detaillierten, zusammenhangenden AuBerungen die Firma, ' B2
Bewerber in — Mitarbeiter in der © in der sie_er arbeitet, beschreiben und sagen, was sie_er dort macht,
Personalabteilun - i dabei Zusammenhénge herstellen und Begriindungen geben; der Grad an |
g + Formalitét ist den Umstanden angemessen.
Register [T T LT Tt .
Tl . Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen die Firma, in der ' B1
sie_er arbeitet, beschreiben und sagen, was sie_er dort macht.
Kann in kurzen Sétzen und einfachen Wendungen und in Form einer A2
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6.6 Kann friihere Arbeitsstellen beschreiben und sagen, wie die kiinftige Stelle sein soll.

einfachen Aufzéhlung Informationen uber frihere Arbeitsstellen geben
und sagen, wie die kiinftige Stelle sein soll, auch wenn dabei einige Fehler
vorkommen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann in klaren, gut strukturierten, ausfihrlichen AuBerungen frihere C1
= Bewerbungsgesprach © Arbeitsstellen beschreiben und sagen, wie die kiinftige Stelle sein
Aktivits . soll; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an 1
'V'ta,t L . Formalitat ist den Umstanden angemessen. 1
produktiv mindlich ,,,,,,,,,,,
n ! Kann in klaren, detaillierten, zusammenhzngenden AuBerungen friihere ' B2
Partner_innen 1 . . A . ‘

- . T + Arbeitsstellen beschreiben und sagen, wie die kiinftige Stelle sein soll; w
Bewerber_in — Mitarbeiter_in der ; . ) ) . w2 - .. o
Personalabteilung : dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fuhren konnen; :

+ der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. !
Register [T T LTt O
T — i Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen frihere . B1
1 Arbeitsstellen beschreiben und sagen, wie die kinftige Stelle sein soll, '
+ auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer A2

6.7 Kann Informationen zu bestimmten Arbeitsbedingungen verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann komplexe Informationen zu bestimmten Arbeitsbedingungen ' C1
= Bewerbungsgesprach + verstehen und dabei auch feinere Details erfassen.
Aktivitat ! Kann komplexere Informationen zu bestimmten Arbeitsbedingungen B2
rezeptiv mlindlich » verstehen und dabei auch Details erfassen.
Partner_innen _ - | Kann Informationen zu bestimmten Arbeitsbedingungen verstehen, muss ' B1
Bewerber_in — Mitarbeiter_in der . aber moglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen
Personalabteilung ' wurde. 1
Register Kann unkomplizierte, voraussagbare Informationen zu bestimmten A2

formell | Arbeitsbedingungen verstehen, sofern die Moglichkeit besteht, um

: Wiederholung zu bitten.

6.8 Kann Einverstiandnis mit bestimmten Arbeitsbedingungen oder eigene Vorstellungen duBern und Riickfragen

stellen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan und flieBend Einverstandnis mit ' C1
= Bewerbungsgesprach © bestimmten Arbeitsbedingungen oder eigene Vorstellungen duBernund
e . detaillierte Ruckfragen stellen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden |
Aktivitat ! !
. L ' angemessen. ‘
interaktiv miindlich b e b
P f 1 Kann relativ spontan und flieBend Einverstandnis mit bestimmten ' B2
artner_innen | . X . i s ‘
= . T + Arbeitsbedingungen oder eigene Vorstellungen auBern und detailliertere
Bewerber_in — Mitarbeiter_in der b e ) !
- . - i Rickfragen stellen; der Grad an Formalitéat ist den Umstéanden !
Personalabteilung | ‘
' angemessen. !
Register T o . .
Tl 1 Kann mit einiger Sicherheit Einverstandnis mit bestimmten ' B1
© Arbeitsbedingungen oder eigene Vorstellungen &uBern und Riickfragen
. stellen, muss aber méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell |
' gesprochen wurde.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen Einverstandnis mit A2

bestimmten Arbeitsbedingungen oder eigene Vorstellungen auBern und
einfache Rickfragen stellen, sofern die Moglichkeit besteht, um Hilfe beim
Formulieren zu bitten.
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6.9 Kann eigene Vorstellungen zur Bezahlung duBern, begriinden und ggf. einen Kompromiss formulieren.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in klaren, gut strukturierten, ausfihrlichen AuBerungen eigene ' C1
= Bewerbungsgesprach » Vorstellungen zur Bezahlung auBern, sie tiberzeugend begriinden und ggf.
A . einen Kompromiss formulieren; der Grad an Formalitat ist den Umstanden |
Aktivitat ! !
. L ' angemessen. ‘
interaktiv mindlich S
n ! Kann in klaren, detaillierten, zusammenhzngenden AuBerungen eigene ' B2
Partner_innen | .. . N ! |
il ] . + Vorstellungen zur Bezahlung &uBern, sie begriinden und ggf. einen w
Bewerber_in — Mitarbeiter_in der ' ; . . e - !
o g - i Kompromiss formulieren; dabei ist der Grad an Formalitdt den Umstanden |
Personalabteilung | ‘
' angemessen. !
Register [T Lo LT R
T — i Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen eigene . B1
' Vorstellungen zur Bezahlung &uBern, Griinde nennen und ggf. einen !
+ Kompromiss formulieren.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen eigene Vorstellungen ' A2
zur Bezahlung &uBern. ;

6.10 Kann in einem Bewerbungsgespréach Informationen erfragen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in einem Bewerbungsgespréch beinahe miihelos spontan ' C1
= Bewerbungsgesprach + und flieBend spezifische und detaillierte Informationen erfragen und
Aktivitat 1 Begriindungen erbitten; der Grad an Formalitat ist den Umstanden 1
interaktiv mundlich angeme A ,,,,,,,,,,,
Partner innen i Kann in einem Bewerbungsgesprach relativ spontan und flieBend » B2
Bewerber in — Mitarbeiter in der . weitergehende Informationen erfragen und Begriindungen erbitten; der
PersonalaBteilung - © Grad an Formalitét ist den Umsténden angemessen.
Register | Kann in einem Bewerbungsgesprach mit einiger Sicherheit grundlegende | B1
T— ' Informationen erfragen.

Kann in einem Bewerbungsgesprach in kurzen Satzen und einfachen A2

Wendungen ganz grundlegende Informationen erfragen, z.B. Uber die
Firma, die Tatigkeit, Arbeitsregelungen oder den Arbeitsplatz, sofern die
Maéglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Nach dem Bewerbungsgesprach

6.11 Kann nach einem Bewerbungsgesprach telefonisch den Stand der Dinge erfragen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann nach einem Bewerbungsgesprach beinahe mihelos spontan und ' C1
= Telefonat (formell) ' flieBend telefonisch den Stand der Dinge erfragen; der Grad an Formalitat
Aktivitst © ist den Umstanden angemessen.
interaktiv mundlich | Kann nach einem Bewerbungsgesprach relativ spontan und flieBend ' B2
Partner innen ' telefonisch den Stand der Dinge erfragen; der Grad an Formalitat ist den
Bewerbgr_in — Mitarbeiter_in der Umstanden angemessen. S
Personalabteilung | Kann nach einem Bewerbungsgespréch telefonisch in einfachen ' B1
Register © zusammenhangenden AuBerungen den Stand der Dinge erfragen, muss
T —Y | aber méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen |
© wurde.
Kann nach einem Bewerbungsgespréch telefonisch in kurzen Satzen A2

und einfachen Wendungen den Stand der Dinge erfragen, sofern die
Moglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.




ARBEITSSUCHE UND BEWERBUNG

6.12 Kann nach einem Bewerbungsgesprach per E-Mail den Stand der Dinge erfragen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann nach einem Bewerbungsgespréch in einer klaren, gut strukturierten, ' C1
= E-Mail (formell) préazise formulierten E-Mail den Stand der Dinge erfragen; sofern dabei
i i Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf. i

Aktivitat S

produktiv schriftlich . Kann nach einem Bewerbungsgesprach in einer klaren, gut strukturierten | B2
P . E-Mail den Stand der Dinge erfragen; dabei kommen keine Fehler vor, die
artner_innen 1 . . . p :
. - 1 zu Missverstandnissen fithren kénnen. '

Register Kann.nach einem Bewerbqusgespréch in einer kurzen E—Mgil in Form B1
T— : von einfachen zusammenhangenden Satzen den Stand der Dinge !
» erfragen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann nach einem Bewerbungsgespréch in einer kurzen E-Mail in kurzen A2

Satzen und einfachen Wendungen den Stand der Dinge erfragen, auch
wenn dabei einige Fehler vorkommen.







Il Arbeitsantritt

Die Teilnehmerin bzw. der Teilnehmer kann ...

7 mit der_dem Vorgesetzten das Einstellungsgesprach fihren.

8 Einweisungen am ersten Arbeitstag erhalten.
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7 Mit der_dem Vorgesetzten das Einstellungsgesprach

fuhren

Strategische Kompetenz

Kann sich sprachlich auf eine Situation vorbereiten, z.B.
Fragen notieren, Fachbegriffe Gibersetzen, Gliederung
planen.

Kann einem gesprochenen Text selektiv relevante
Informationen entnehmen.

Kann das eigene Verstehen durch Mitschreiben, mindliche
Wiedergabe, Zusammenfassung o. A. sichern.

Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen.

Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie
auch selbst anwenden.

Kann eigene Wiinsche und Bedirfnisse effektiv und
angemessen auBern. Kann auf Wiinsche anderer auf
konstruktive und sachliche Weise eingehen.

Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitat
sprachlich umsetzen.

Kann arbeitsplatzbezogene Interaktion auf sozialer Ebene
angemessen gestalten, z.B. durch Small Talk.

AuBersprachliches Wissen

WeiB, dass personenbezogene Informationen wie
Steuernummer, Sozialversicherungsnummer etc. immer
wieder angegeben werden missen.

Kennt die Rollen des Arbeitgebers und Arbeitnehmers.
WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
flachen Hierarchien organisiert ist.

Kennt Ubliche Abteilungsstrukturen in deutschen
Unternehmen (Produktion, Lager, Vertrieb, Marketing,
Finanzen etc.).

Kennt wichtige Funktionen im Betrieb, z.B. Betriebsrat,
Sicherheitsbeauftragte_r.

Kennt die gesetzlichen Regelungen zu Urlaubsanspruch,
Arbeitszeiten, Uberstundenregelungen etc.

7.1  Kann mit der_dem Vorgesetzten Informationen liber die Einstellungsbedingungen austauschen.

Textsorte/Kommunikationsform |
= Einstellungsgesprach
Aktivitat ‘
interaktiv mindlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r

Register
formell/informell

wurde.

Kann mit der_dem Vorgesetzten beinahe mihelos spontan und flieBend
Informationen (iber die Einstellungsbedingungen austauschen; der Grad |
an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
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" Kann mit der_dem Vorgesetzten relativ spontan und flieBend
. Informationen Uber die Einstellungsbedingungen austauschen; der Grad
+ an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann mit der_dem Vorgesetzten mit einiger Sicherheit grundlegende
Informationen Uber die Einstellungsbedingungen austauschen, muss
aber méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen
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Kann mit der_dem Vorgesetzten in kurzen Satzen und einfachen
Wendungen ganz grundlegende Informationen uber die
Einstellungsbedingungen austauschen, sofern die Mdglichkeit besteht, um
Wiederholung bzw. um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

7.2 Kann Fragen zum Betrieb und zu betrieblichen Ablaufen stellen.

Textsorte/ Kommunikationsform
= Einstellungsgesprach

Aktivitat
Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r ;

Register
formell/informell

angemessen.

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend spezifische und detaillierte
Fragen zum Betrieb und zu betrieblichen Ablaufen stellen, Begriindungen
erbitten und Zusammenhange erfragen; sofern Fehler vorkommen, fallen

. L sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
interaktiv mindlich <R N

Kann relativ spontan und flieBend weitergehende Fragen zum Betrieb
und zu betrieblichen Ablaufen stellen, Begrindungen erbitten und
Zusammenhange erfragen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden

Kann mit einiger Sicherheit grundlegende Fragen zum Betrieb und zu
betrieblichen Ablaufen stellen, auch wenn Fehler vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende
Fragen zum Betrieb und zu betrieblichen Ablaufen stellen, sofern die
Maglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.
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7.3 Kann betriebliche Formulare verstehen und ausfiillen.

Textsorte/ Kommunikationsform
= betriebliche Formulare,
z. B. zu Versicherungen,
Gesundheitsschutz, betrieblichen
Angeboten, Datenschutz
Aktivitat
interaktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r

Register
formell

wie B1 CH
wie B1 B2
Kann betriebliche Formulare verstehen und ausfillen. B1

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann betriebliche Formulare verstehen und ausfillen, wenn es um
vertraute Dinge geht bzw. wenn die Méglichkeit besteht, nachzufragen.

Textsorte/ Kommunikationsform

= Einstellungsgesprach

= Informationsunterlagen zum
Betrieb und zu betrieblichen
Ablaufen

Aktivitat
rezeptiv mindlich/rezeptiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r

Register
formell/informell

C1

- Kann im Einstellungsgespréach komplexe Informationen zu Rechten und
+ Pflichten als Arbeitnehmerin_Arbeitnehmer und zu betriebsinternen

' Regelungen verstehen und dabei auch feinere Details erfassen.

. Kann in umfangreichen Informationsunterlagen zum Betrieb und zu

© betrieblichen Ablaufen Informationen zu Rechten und Pflichten als

. Arbeitnehmerin_Arbeitnehmer und zu betriebsinternen Regelungen
verstehen, auch wenn abstrakte, komplexe, nicht vertraute Sachverhalte
' behandelt und Zusammenhange nicht explizit ausgedriickt werden.

" Kann im Einstellungsgesprach komplexere Informationen zu Rechten

+ und Pflichten als Arbeitnehmerin_Arbeitnehmer und zu betriebsinternen
. Regelungen verstehen und dabei auch Details erfassen.

' Kann in umfangreicheren Informationsunterlagen zum Betrieb und

+ zu betrieblichen Ablaufen Informationen zu Rechten und Pflichten als

. Arbeitnehmerin_Arbeitnehmer und zu betriebsinternen Regelungen

+ verstehen, auch wenn komplexere Zusammenhénge dargestellt werden.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann im Einstellungsgesprach Informationen zu Rechten und Pflichten
als Arbeitnehmerin_Arbeitnehmer und zu betriebsinternen Regelungen
verstehen, muss aber moglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu
schnell gesprochen wurde.

Kann in Informationsunterlagen zum Betrieb und zu betrieblichen
Ablaufen grundlegende Informationen zu Rechten und Pflichten als
Arbeitnehmerin_Arbeitnehmer und zu betriebsinternen Regelungen
erfassen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann im Einstellungsgesprach grundlegende, unkomplizierte,
voraussagbare Informationen zu Rechten und Pflichten als
Arbeitnehmerin_Arbeitnehmer und zu betriebsinternen Regelungen
verstehen, sofern die Moglichkeit besteht, um Wiederholung zu bitten.
Kann in Informationsunterlagen zum Betrieb und zu betrieblichen Ablaufen
grundlegende, unkomplizierte, voraussagbare Informationen zu Rechten
und Pflichten als Arbeitnehmerin_Arbeitnehmer und zu betriebsinternen
Regelungen erfassen.
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8 Einweisungen am ersten Arbeitstag erhalten

Strategische Kompetenz

Kann einem gesprochenen Text selektiv relevante
Informationen entnehmen.

Kann Anweisungen entgegennehmen, Verstehen
signalisieren und Umsetzung zusagen oder nachfragen.
Kann Anweisungen erteilen.

Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen.

Kann unverstandliche Informationen, Fachtermini und
Abkirzungen aus dem Kontext erschlieBen.

Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die

AuBersprachliches Wissen
= WeiB, dass Anweisungen zu befolgen sind, insbesondere in

Bezug auf Regelungen zu Arbeitssicherheit, Datenschutz
und Hygiene.

WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamféhigkeit
erwartet wird.

Kennt Formen der Zusammenarbeit im Team, z.B.
Teambesprechung, Rundmail.

WeiB, dass bei Nicht-Verstehen Fragen erwlinscht sind.

entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie
auch selbst anwenden.

= Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitét
sprachlich umsetzen.

= Kann arbeitsplatzbezogene Interaktion auf sozialer Ebene
angemessen gestalten, z.B. durch Small Talk.

Einfiihrung am ersten Arbeitstag

8.1 Kann bei einer Einfiihrung am ersten Arbeitstag wichtige Informationen verstehen und Anweisungen

entgegennehmen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann bei einer Einflihrung am ersten Arbeitstag ohne Mihe alle C1
= Einweisungsgesprach + wichtigen Informationen und Anweisungen im Detail verstehen, auch
= mindliche Arbeitsanweisungen . wenn abstrakte, komplexe, nicht vertraute Sachverhalte behandelt und 1
o . Zusammenhange nicht explizit ausgedriickt werden. ;
Aktivitat ,,,,,,,,,,,
rezeptiv mindlich ! Kann bei einer Einfilhrung am ersten Arbeitstag ohne groBe Miihe ' B2
- . wichtige Informationen und Anweisungen verstehen und dabei auch
O alCT + Details erfassen ;
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r b N S
Register Kann bei einer Einflihrung am ersten Arbeitstag grundlegende B1
Ty — + Informationen verstehen und grundlegende Anweisungen !
. entgegennehmen, muss aber mdglicherweise um Wiederholung bitten, 1
+ falls zu schnell gesprochen wurde.
Kann bei einer Einflhrung am ersten Arbeitstag ganz grundlegende A2

Informationen erfassen, z.B. zu Arbeitszeiten, Pausenregelungen,
Sicherheits- und Hygienevorschriften oder dem Standort des
Personalblros, und ganz grundlegende, unkomplizierte, voraussagbare
Anweisungen entnehmen, wenn langsam und deutlich gesprochen wird
bzw. die Mdglichkeit besteht, um Wiederholung zu bitten.
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Einweisungen und Sicherheitsinstruktionen am Arbeitsplatz

8.2 Kann Instruktionen, Erklarungen und Beschreibungen verstehen (miindlich/schriftlich).

Textsorte/Kommunikationsform | Kann umfangreiche mindliche Instruktionen, Erklarungen und ' C1

* (Gesundheits-)Vorschriften + Beschreibungen im Detail verstehen, auch wenn abstrakte, komplexe,

= Broschiren, Flyer z.B. zur .+ nicht vertraute Sachverhalte behandelt und Zusammenhénge nicht explizit |
Arbeitssicherheit oder zum , ausgedruckt werden. !
Gesundheitsschutz ' Kann umfangreiche schriftliche Instruktionen, Erklarungen und

= miundliche und schriftliche . Beschreibungen verstehen, auch wenn abstrakte, komplexe, nicht 1
Arbeitsanweisungen © vertraute Sachverhalte behandelt und Zusammenhéange nicht explizit

* Einweisungsgesprach ausgedruckt werden.

) SIS ' Kann umfangreichere mindliche Instruktionen, Erklarungen und B2

Aktivitat ' Beschreibungen verstehen, auch wenn komplexere Zusammenhange

rezeptiv miindlich/rezeptiv schriftlich | dargestellt werden.

. . Kann umfangreichere schriftliche Instruktionen, Erklarungen und !
Partner_innen ' Beschreibungen verstehen, auch wenn komplexere Zusammenhange
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r ' dargestellt werden.
Reglstgr " Kann in mindlichen Instruktionen, Erklarungen und Beschreibungen ' B1
formell/informell | . ‘

+ grundlegende Informationen verstehen, wenn klare Standardsprache !

. verwendet wird und wenn es um vertraute Dinge geht, muss aber 1

' moglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen

+ wurde.

. Kann in schriftlichen Instruktionen, Erklarungen und Beschreibungen !

© grundlegende Informationen verstehen.
Kann in kurzen, einfachen mindlichen Instruktionen, Erklarungen und A2

Beschreibungen ganz grundlegende Informationen erfassen, wenn
langsam und deutlich gesprochen wird und die Moglichkeit besteht, um
Wiederholung zu bitten.

Kann in kurzen, einfachen schriftlichen Instruktionen, Erklarungen und
Beschreibungen ganz grundlegende Informationen erfassen.

8.3 Kann Hinweisschilder am Arbeitsplatz verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform ' wie B1 ' C1
= Hinweisschilder e
* Piktogramme - wie BT . B2
= Logos o L T
« Schilder zum Unfallschutz Kann Hinweisschilder am Arbeitsplatz verstehen. B1

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

= Hygienevorschriften
= Sicherheitshinweise
Aktivitat

rezeptiv schriftlich

Partner_innen

Register
formell/informell
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8.4 Kann Vorschriften, Verbote, Regelungen verstehen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann Vorschriften, Verbote und Regelungen verstehen, auch wenn C1
= (Gesundheits-)Vorschriften + abstrakte, komplexe, nicht vertraute Themen behandelt werden, und dabei !
(ab B1) - auch feinere Details erfassen.
= Broschiren, Flyer z.B. zur . Kann umfangreiche, komplexe schriftliche Vorschriften, Verbote und !
Arbeitssicherheit oder zum . Regelungen verstehen. :
ggsuthe|t§schutz o2 Kann Vorschriften, Verbote und Regelungen im Detail verstehen, auch B2
= Hinweisschilder ‘ - |
- Piktogramme © wenn komplexe_re Zusammen_hange darggstellt werden. !
- Logos Kann umfangreichere schriftliche Vorschriften, Verbote und Regelungen
= Schilder zum Unfallschutz verstehen ,,,,,,,,,,,
* Hygienevorschriften - Kann grundlegende Informationen zu Vorschriften, Verboten und ' B1
* mundliche und schriftliche + Regelungen verstehen, wenn relativ langsam und deutlich gesprochen
Arbeitsanweisungen . wird und es um einigermaBen vertraute Dinge geht, muss aber 1
= Einweisungsgesprach " méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen
* Schichtplan " wurde.
= Arbeitsplan ' Kann in schriftlichen Informationen zu Vorschriften, Verboten und !
= Putzplan ' Regelungen grundlegende Informationen verstehen.
= Sicherheitshinweise =~ [TTCTToTTomrrmmmemmr T n T ST T
Kann ganz grundlegende Informationen zu Vorschriften, Verboten und A2

= Vorschriften zur Mullentsorgun
SHre Regelungen erfassen, wenn langsam und deutlich gesprochen wird,

wenn es um vertraute Dinge geht und wenn die Mdglichkeit besteht, um
Wiederholung zu bitten.

Kann in kurzen, einfachen Materialien zu Vorschriften, Verboten und
Regelungen ganz grundlegende Informationen erfassen.

Aktivitat
rezeptiv mindlich/rezeptiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r

Register
formell/informell




1l Arbeitsalltag:

innerbetriebliche
Kommunikation

Die Teilnehmerin bzw. der Teilnehmer kann ...

9

Arbeitsauftrage verstehen und Verstandnis signalisieren.

eigene und fremde Aufgaben nachvollziehen, Aufgabenverteilung und Ubergaben
besprechen, iiber Aufgaben berichten und erledigte Aufgaben dokumentieren.

Dienst-, Vertretungs- und Urlaubsplane verstehen und sich darlber austauschen.

Bedienung und Funktionsweise eines Gerats/einer Maschine erfragen
und entsprechende Erklarungen verstehen.

bei Bedienungsschwierigkeiten um Rat fragen bzw. anderen behilflich sein.

ein Gerat/eine Maschine prasentieren/vorstellen und entsprechende Erfahrungsberichte
verstehen.

Materialien, Arbeitsgerate, Werkzeuge, Formulare, Schilder, Gegensténde, Hilfsmittel,
Produkte und den eigenen Arbeitsplatz beschreiben sowie entsprechende Beschreibungen
verstehen.

AuBerungen zu Arbeitsablaufen und notwendigen Geraten/Arbeitsmitteln verstehen und
selbst formulieren.

in der Qualitatssicherung mitarbeiten.

auf Mangel und Sachverhalte aufmerksam machen und Verbesserungsvorschlage unterbreiten.

angemessen um Urlaub bitten, Urlaubsantrage, Krankmeldungen etc. ausfllen.

20

an einem Mitarbeitergesprach teilnehmen bzw. ein Mitarbeitergesprach fiihren.

21

Ankilndigungen fur Betriebsfeiern, -versammlungen, -ausflige etc. verstehen und eigene
Einladungen aussprechen.
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9 Arbeitsauftrage verstehen und Verstandnis signalisieren

Strategische Kompetenz

Kann Anweisungen entgegennehmen, Verstehen
signalisieren und Umsetzung zusagen oder nachfragen.
Kann Anweisungen erteilen.

Kann einem gesprochenen Text selektiv relevante
Informationen entnehmen.

Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen.

AuBersprachliches Wissen

= WeiB, dass Anweisungen zu befolgen sind.

= WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamféhigkeit
erwartet wird.

= Kennt Formen der Zusammenarbeit im Team, z.B.
Teambesprechung, Rundmail.

= Kann Informationen aufnehmen sowie fir sich und andere
weiterverarbeiten.

= Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie
auch selbst anwenden.

= Kann eigene Standpunkte und Vorschlage einbringen und
verteidigen. Kann Vorschlage und Diskussionsbeitrage
anderer aufgreifen und kommentieren.

= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem
mehrsprachigen Umfeld).

= Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitét
sprachlich umsetzen.

= WeiB, dass bei Nicht-Verstehen Fragen erwiinscht sind.
= WeiB, dass eigene Vorschlége vorgebracht werden dirfen.

Miindliche Arbeitsauftrage entgegennehmen

9.1 Kann miindliche Arbeitsauftrage entgegennehmen.

erfassen, vorausgesetzt, es wird langsam und deutlich gesprochen und es
' besteht die Mdglichkeit, um Wiederholung zu bitten.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann umfangreiche miindliche Arbeitsauftrage im Detail verstehen, auch ' C1

= Briefing ' wenn abstrakte, komplexe, nicht vertraute Sachverhalte behandelt und

= Schicht-/Dienstibergabe 1 Zusammenhange nicht explizit ausgedriickt werden.

= Teambesprechung T T R

i Kann umfangreichere miindliche Arbeitsauftrage verstehen, auch ' B2

Aktivitat | wenn es um weniger vertraute Sachverhalte geht und komplexere

rezeptiv miindlich + Zusammenhange dargestellt werden.

Partner_innen Kann miindliche Arbeitsauftrage verstehen, wenn klare Standardsprache B1

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ » verwendet wird und wenn es um vertraute Dinge geht.

Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege »------------mmmmmmmm oo oo
] . Kann in mindlichen Arbeitsauftragen ganz grundlegende Informationen A2

Register

formell/informell

9.2 Kann miindliche Instruktionen, Beschreibungen, Erklarungen und Ankiindigungen verstehen.

Erklarungen und Ankindigungen ganz grundlegende Informationen
erfassen, wenn langsam und deutlich gesprochen wird und die Méglichkeit
besteht, um Wiederholung zu bitten.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann umfangreiche mindliche Instruktionen, Beschreibungen, C1
= Briefing ! Erklarungen und Ankiindigungen verstehen und dabei auch feinere
= Schicht-/Dienstlibergabe © Details erfassen.
= Teambesprechung T T Joo o N
i Kann umfangreichere miindliche Instruktionen, Beschreibungen, . B2
Aktivitat . Erklarungen und Ankiindigungen verstehen, auch wenn komplexere !
rezeptiv mlindlich + Zusammenhange dargestellt werden.
Pgrtner_inqen ! Kann in miindlichen Instruktionen, Beschreibungen, Erklarungen und B1
Mltarbglter_ln - Vorgesetz‘te_r/ ' Ankiindigungen grundlegende Informationen verstehen, wenn klare ‘
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege » Standardsprache verwendet wird und wenn es um vertraute Dinge geht,
Register | muss absr mégli((j:herweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell
formell/informell | gesprochenwurde. L
Kann in kurzen, einfachen mindlichen Instruktionen, Beschreibungen, A2
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9.3 Kann Detailinformationen zu den Arbeitsauftragen austauschen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan und flieBend komplexe ' C1
= Anweisung/Einweisung ' Detailinformationen zu den Arbeitsauftragen austauschen; der Grad an
= Schicht-/Dienstiibergabe + Formalitét ist den Umstanden angemessen.
= Teambesprechung 1 Kann in klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachrichten komplexe
= Notiz ' Detailinformationen zu Arbeitsauftragen austauschen; falls dabei Fehler !
= Textnachricht » vorkommen, fallen sie kaum auf.

E Mai | Kann relativ spontan und flieBend komplexere Detailinformationen zu den B2
= Laufzettel : . ) s P \
- Protokoll Arbeitsauftragen austauschen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden
1 angemessen. |
Aktivitat i Kann in klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachrichten komplexere 1
interaktiv mundlich/interaktiv © Detailinformationen zu Arbeitsauftragen austauschen; dabei kommen
schriftlich keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren kénnen.

Partner_innen | Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende ' B1
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ © Detailinformationen zu den Arbeitsauftragen austauschen, muss aber
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege | méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen |
. " wurde. ‘
Reglstgr 1 Kann in einfachen schriftlichen Nachrichten in einfachen |
formell/informell : . . " . !
. zusammenhangenden Sétzen grundlegende Detailinformationen zu ‘
Arbeitsauftragen austauschen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende A2

© Detailinformationen zu den Arbeitsauftragen austauschen, wenn die
+ Méglichkeit besteht, um Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu
' bitten. 1
+ Kann in kurzen, einfachen schriftlichen Nachrichten in kurzen Séatzen
1 und einfachen Wendungen ganz grundlegende Detailinformationen zu |
' Arbeitsauftragen austauschen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

Schriftliche Arbeitsanweisungen verstehen

9.4 Kann schriftliche Arbeitsauftrage und Arbeitsanweisungen verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann umfangreiche schriftliche Arbeitsauftrage und Arbeitsanweisungen ' C1
= Notiz ' verstehen, auch wenn abstrakte, komplexe, nicht vertraute Sachverhalte
= Textnachricht . behandelt und Zusammenhénge nicht explizit ausgedriickt werden.
= E-Mail N S
. i Kann umfangreichere schriftliche Arbeitsauftrage und ' B2
Laufzettel : . ; . \
' Arbeitsanweisungen verstehen, auch wenn komplexere Zusammenhange
Aktivitat . dargestellt werden.
rezeptiv schriftlich 20025000ttt ettt S
) . Kann in schriftlichen Arbeitsauftragen und Arbeitsanweisungen » B1
Partner_innen © grundlegende Informationen verstehen.
Kann in kurzen, einfachen schriftlichen Arbeitsauftragen und A2

Register ' Arbeitsanweisungen ganz grundlegende Informationen erfassen.
formell/informell ; :

9.5 Kann eine Arbeitsanleitung/Prozessbeschreibung verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann eine umfangreiche, komplexe Arbeitsanleitung/ ' C1
* (illustrierte) Arbeitsanleitung » Prozessbeschreibung im Detail verstehen.
* (illustrierte) Prozessbeschreibung ="~~~ S T
(ab B2) . Kann eine umfangreichere, komplexere Arbeitsanleitung/ ' B2
' Prozessbeschreibung verstehen.
Aktivitat 220ttt ettt Sl el
rezeptiv schriftlich . Kann in einer Arbeitsanleitung die grundlegenden Informationen ' B1
© verstehen.
Partner_innen b oo oeoooooooooooooooooooooo- Rt
= . Kann in einer illustrierten Arbeitsanleitung den Ablauf und die einzelnen A2
. . Arbeitsschritte verstehen. |
Register ! 1

formell/informell
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Verstandnis signalisieren

9.6 Kann zeigen, dass sie_er die Aufgaben verstanden hat.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 » C1
* Briefing b o - o o o g
* Schicht-/Dienstiibergabe | wie B1 ' B2
= Teambesprechung e

| Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen zeigen, dass sie_er | B1
Aktivitat © die Aufgaben verstanden hat.
interaktiv mindlich/ » Kann in einfachen schriftlichen Nachrichten in einfachen
produktiv schriftlich : zusammenhangenden Satzen ausdriicken, dass sie_er die Aufgaben

. verstanden hat, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Partner_innen T .

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen sowie nonverbal zeigen, ' A2
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege : dass sie_er die Aufgaben verstanden hat.
Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen Wendungen ganz grundlegend ausdriicken, dass sie_er die |
Aufgaben verstanden hat, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

9.7 Kann Angaben zum Ablauf der eigenen Aufgaben wiederholen.

Register
formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan und flieBend detaillierte Angaben zum ' C1
= Briefing ' Ablauf der eigenen Aufgaben wiederholen/paraphrasieren und dabei
= Schicht-/Dienstibergabe » Begrlindungen geben und Zusammenhange herstellen.
= Teambesprechung » Kann in einfachen schriftlichen Nachrichten in einfachen
o ' zusammenhangenden Sétzen grundlegende Angaben zum Ablauf der !
Aktivitat \ eigenen Aufgaben wiederholen, auch wenn dabei Fehler vorkommen., 1
interaktiv mindlich/ ,,,,,,,,,,,
produktiv schriftlich i Kann relativ spontan und flieBend detailliertere Angaben zum Ablauf der | B2
. | eigenen Aufgaben wiederholen/paraphrasieren und dabei Begriindungen !
Partner_innen | - ‘

. = . geben und Zusammenhange herstellen. w
BTSN ) S WSEIeCeate) (7 | Kann in einfachen schriftlichen Nachrichten in einfachen
el elege=ellcgl Meleg: | zusammenhangenden Sétzen grundlegende Angaben zum Ablauf der
Register . eigenen Aufgaben wiederholen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
formell/informell | Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende B1

' Angaben zum Ablauf der eigenen Aufgaben wiederholen.

» Kann in einfachen schriftlichen Nachrichten in einfachen ‘

. zusammenhangenden Sétzen grundlegende Angaben zum Ablauf der |

. eigenen Aufgaben wiederholen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen in Form einer einfachen | A2

© Aufzahlung ganz grundlegende Angaben zum Ablauf der eigenen
i Aufgaben wiederholen. |
E Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen ‘
+ und einfachen Wendungen in Form einer einfachen Aufzahlung ganz w
i grundlegende Angaben zum Ablauf der eigenen Aufgaben wiederholen, |
© auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

produktiv schriftlich zusammenhéngenden Satzen bestétigen, dass der Arbeitsablauf klar ist,

. auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Partner_innen T b

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 » C1

= Briefing b - - o o o oo

= Schicht-/Dienstiibergabe . wie BT : B2

= Teambesprechung pTTTTTTTTTTT T CTTTTTnTTT et T L
Kann in zusammenhangenden Wendungen der_dem Verantwortlichen ' B1

Aktivitat bestatigen, dass der Arbeitsablauf klar ist.

interaktiv mindlich/ ' Kann der_dem Verantwortlichen in einer schriftlichen Nachricht in

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen sowie nonverbal
der_dem Verantwortlichen bestatigen, dass der Arbeitsablauf klar ist.
Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen Wendungen der_dem Verantwortlichen bestatigen, dass
der Arbeitsablauf klar ist, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

Register
formell/informell
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10 Eigene und fremde Aufgaben nachvollziehen,
Aufgabenverteilung und Ubergaben besprechen,
liber Aufgaben berichten und erledigte Aufgaben

dokumentieren

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann einem gesprochenen Text selektiv relevante = WeiB, dass Dienstpléne, Organigramme etc. die
Informationen entnehmen. Aufgabenverteilung verbindlich festhalten.

= Kann das eigene Verstehen durch Mitschreiben, miindliche = Kennt Formen der Dokumentation und Ubergabe, z.B. als
Wiedergabe, Zusammenfassung o. A. sichern. Protokoll, Formular.

= Kann Informationen aufnehmen sowie fir sich und andere = WeiB, dass man die vorgesehenen Dienstzeiten genau
weiterverarbeiten. einhalten muss.

= Kann Ablaufe und Vorgénge am Arbeitsplatz in = WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
angemessener, adressatengerechter Sprache erlautern. flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamféhigkeit

= Kann Anweisungen entgegennehmen, Verstehen erwartet wird.
signalisieren und Umsetzung zusagen oder nachfragen. = Kennt Formen der Zusammenarbeit im Team, z.B.
Kann Anweisungen erteilen. Teambesprechung, Rundmail.

= Kann eigene Standpunkte und Vorschlage einbringen und
verteidigen. Kann Vorschlage und Diskussionsbeitrage
anderer aufgreifen und kommentieren.

= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem
mehrsprachigen Umfeld).

= Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitét
sprachlich umsetzen.

Teilnahme an einer Teambesprechung/-sitzung

10.1 Kann als Grundlage fiir eine Besprechung die erledigten Arbeiten notieren.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann als Grundlage fir eine Besprechung die erledigten Arbeiten in ' C1
= Formular ' einem Klaren, gut strukturierten Text schriftlich festhalten; sofern dabei
= Arbeitsbericht » Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.
= Notiz S S
« Textnachricht Kann als Grundlage fur eir_1_e Besprechung die_ er‘Iedigten Arbeiten in. ' B2
. E-Mail 1 einem klaren, zusammenhangenden Text schriftlich festhalten; dabei !
. kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren kdnnen. 1
= Protokoll (ab B1) L
» Sitzungsunterlagen (ab B2) | Kann als Grundlage fir eine Besprechung die erledigten Arbeiten ' B1
Aktivitat ' notieren, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
produktiv schriftlich Kann als Grundlage fiir eine Besprechung die erledigten Arbeiten in A2

Partner innen © Form einer einfachen Aufzihlung notieren, auch wenn dabei einige Fehler
- 1 vorkommen. |

Register
formell/informell
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10.2 Kann die vorgelegte Tagesordnung verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann eine Tagesordnung ohne Miihe lesen. ' C1

= Tagesordnung 25ttt ettt
. Kann eine Tagesordnung rasch lesen. ' B2

Aktivitat S gesoranh g ,,,,,,,,,,,

rezeptiv schriftlich . Kann die Hauptpunkte in einer Tagesordnung verstehen. ' B1

Partner_innen

Kann die Hauptpunkte in einer Tagesordnung erfassen.

Register
formell/informell

Textsorte/ Kommunikationsform
= Bericht
= Teambesprechung

Kann die Fragen und Informationen der Teamleiterin_des Teamleiters C1
im Detail verstehen, auch wenn abstrakte, komplexe, nicht vertraute
Sachverhalte behandelt und Zusammenhange nicht explizit ausgedrickt

werden, und dabei auch feinere Details, implizit vermittelte Einstellungen

oder Beziehungen zwischen den Sprechenden erkennen.

Aktivitat
interaktiv méndlich Kann beinahe miihelos spontan und flieBend Fragen stellen,
Begriindungen erbitten und Zusammenhange erfragen; sofern Fehler
vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den

Umstanden angemessen.
Register SR e et S e bbb
formell/informell i Kann die Fragen und Informationen der Teamleiterin_des Teamleiters
! im Detail verstehen, auch wenn darin komplexere Argumentationen
» enthalten sind, und dabei nicht nur den Informationsgehalt, sondern auch
i Standpunkte und Einstellungen sowie die Stimmung, den Ton usw. der
| Sprechenden richtig erfassen.

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r

Kann relativ spontan und flieBend Fragen stellen, Begriindungen erbitten
und Zusammenhange erfragen; dabei kommen keine Fehler vor, die

zu Missverstandnissen fuhren kénnen; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

| Kann den Fragen und Informationen der Teamleiterin_des Teamleiters

© folgen, wenn klare Standardsprache verwendet wird und wenn es um

. einigermaBen vertraute Dinge geht.

i Kann den Fragen und Informationen der Teamleiterin_des Teamleiters

. grundlegende Informationen entnehmen, wenn klare Standardsprache

+ verwendet wird und wenn es um einigermaBen vertraute Dinge geht.

. Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen Fragen stellen;

' auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist
» ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

| Kann den Fragen und Informationen der Teamleiterin_des Teamleiters :
© folgen, vorausgesetzt, es wird langsam und deutlich gesprochen und es
1 geht um vertraute Dinge. |
Kann in den Fragen und Informationen der Teamleiterin_des Teamleiters
+ die Hauptpunkte erfassen, vorausgesetzt, es wird langsam und deutlich
. gesprochen, es geht um vertraute Dinge und es besteht die Moglichkeit, |
© bei Nichtverstehen um Wiederholung zu bitten.
. Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen Fragen stellen, sofern |
© die Maglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.
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10.4 Kann Informationen zu den Themen der Sitzung mit anderen austauschen.

Textsorte/Kommunikationsform ' Kann beinahe mihelos spontan und flieBend in klaren, gut strukturierten ' C1
= Gesprach mit + AuBerungen detaillierte, komplexe Informationen zu den Themen der
Kolleginnen_Kollegen » Sitzung mit anderen austauschen und dabei Begriindungen geben und
= Teambesprechung . Zusammenhénge erlautern; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; :
o © der Grad an Formalitat ist den Umstianden angemessen. 1
Aktivitat 77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 77777777777
interaktiv mindlich . Kann relativ spontan und flieBend detaillierte Informationen zu den ' B2
. i Themen der Sitzung mit anderen austauschen; dabei kommen keine |
Partner_innen : . > . . L ) '
. e 1 Fehler vor, die zu Missverstandnissen flhren konnen; der Grad an ‘
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ : ey - |
C = + Formalitat ist den Umstanden angemessen. !
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege &~ = = = = b
Register Kann in ginfachen zusammenhéngenden Auﬁerungen grundlegende B1
: i Informationen zu den Themen der Sitzung mit anderen austauschen; auch
formell/informell . , . A .
i wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne
© Schwierigkeiten zu verstehen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende A2

Informationen zu den Themen der Sitzung mit anderen austauschen,
vorausgesetzt, es wird langsam und deutlich gesprochen und es besteht
die Méglichkeit, bei Bedarf um Wiederholung oder um Hilfe beim
Formulieren zu bitten.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann nach einer Besprechung den Arbeitsplan in einem klaren, gut ' C1
= Notiz © strukturierten Text schriftlich festhalten; sofern dabei Fehler vorkommen,
= Protokoll (ab B1) » fallen sie kaum auf,
Aktivitat | Kann nach einer Besprechung den Arbeitsplan in einem klaren, ' B2
produktiv schriftlich © zusammenhangenden Text schriftlich festhalten; dabei kommen keine !

. . Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren kdnnen. ;
Partner_innen e ..
- 1 Kann nach einer Besprechung den Arbeitsplan in Form von einfachen ' B1
Register ' zusammenhangenden Satzen notieren, auch wenn dabei Fehler vorkommen. !
formell/informell Kann nach einer Besprechung den Arbeitsplan in Form einer einfachen | A2

Aufzéhlung notieren, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

Leitung einer Teambesprechung/-sitzung

10.6 Kann eine Teambesprechung/-sitzung leiten.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan und flieBend in klaren, gut strukturierten
* Bericht (ab B2) . AuBerungen eine Teambesprechung/-sitzung leiten, dabei eigene
» Teambesprechung (ab B2) . Redebeitrége elegant mit denen anderer verkniipfen und mit Hilfe eines |

Ay e . Repertoires geeigneter diskursorganisierender Wendungen den Verlauf
Akthlta_t o © und den erreichten Zwischenstand einer Diskussion zusammenfassen
interaktiv mandlich » und Vorschlége fir die Fortsetzung der Diskussion machen; kann
: Schwierigkeiten und Vorschlage bewerten, um das Gesprach !
+ voranzubringen; kann Registerwechsel richtig beurteilen und feinere
. Details und implizit vermittelte Einstellungen oder Beziehungen zwischen
' den Sprechenden erkennen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum
+ auf; der Grad an Formalitat ist den Umstéanden angemessen.

Partner_innen
Vorgesetzte_r — Mitarbeiter_in

Register
formell/informell
| Kann relativ spontan und flieBend und mit guter Beherrschung der
| Grammatik eine Teambesprechung/-sitzung leiten, dabei das Gesprach
+ initiieren und aufrechterhalten und eine effektive Verteilung des
. Rederechts sicherstellen, wenn auch nicht immer ohne Holpern; kann
' andere auffordern, sich am Gespréach zu beteiligen, Fragen stellen,
© um das Gespréch in Gang zu halten, neue Aspekte ins Spiel bringen,
i unterschiedliche Standpunkte bewerten, um das Gesprach voranzubringen;
es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren kénnen; der
+ Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777
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kein Deskriptor A2
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Uber den Stand der Arbeit informieren/Uber Arbeitsschritte kommunizieren

10.7 Kann einen Arbeitsbericht oder ein Protokoll schreiben bzw. ein entsprechendes Formular ausfiillen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann einen klaren, gut strukturierten, detaillierten Arbeitsbericht oder ein
* Formular Protokoll schreiben; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.
= Arbeitsbericht Kann ein entsprechendes Formular ausfillen.

= Protokoll (ab B1) o STt T T i
Kann einen klaren, zusammenhangenden Arbeitsbericht oder ein Protokoll | B2
Aktivitat

schreiben; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen !
produktiv schriftlich fuhren kénnen. l
Kann ein entsprechendes Formular ausfillen.

auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
Kann ein entsprechendes Formular ausfullen.

Partner_innen bl
- 1 Kann einen Arbeitsbericht oder ein Protokoll in Form von einfachen ' B1
Register © zusammenh&ngenden Sétzen schreiben, auch wenn dabei Fehler
formell/informell vorkomlmen. .
' Kann ein entsprechendes Formular ausfillen. !
Kann einen Arbeitsbericht in Form einer einfachen Aufzahlung schreiben, A2

10.8 Kann liber die erledigte Arbeit berichten.

Arbeit berichten; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme
vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann mit einer Notiz in Form von einfachen zusammenhangenden Sétzen
lUber die erledigte Arbeit berichten, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan und flieBend in klaren, gut strukturierten ' C1

= Gesprach mit © AuBerungen iiber die erledigte Arbeit berichten und dabei Begriindungen
Kolleginnen_Kollegen . geben und komplexe Zusammenhénge erlautern; sofern Fehler

= Arbeitsbericht . vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den !

* Protokoll (ab B1)/Dokumentation @ Umsténden angemessen.

L i Kann in einem klaren, gut strukturierten Text (iber die erledigte 1
Aktivitat | Arbeit berichten und dabei Begriindungen geben und komplexe
produktiv mindlich/ I Zusammenhinge erlautern; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.
produktiv schriftlich ,,,,,,,,,,,
Partner innen 1 Kann relativ spontan und flieBend tiber die erledigte Arbeit berichten und | B2

: = ' dabei Begriindungen geben und Zusammenhénge erlautern; es kommen
Mltarbglter_ln B Vorgeset;te_r/ . keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren kénnen; der Grad an |
el elege=ellcgl Meleg: | Formalitat ist den Umsténden angemessen.
Register © Kann in einem klaren, zusammenhangenden Text tiber die erledigte
formell/informell Arbeit berichten und dabei Begriindungen geben und Zusammenhange

' erlautern; es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren !
© kénnen.
Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen Uber die erledigte B1

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen in Form einer einfachen A2
Aufzahlung Uber die erledigte Arbeit berichten, sofern die Moglichkeit
besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Kann mit einer kurzen Notiz in Form einer einfachen Aufzéhlung tber die
erledigte Arbeit berichten, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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10.9 Kann sich mit anderen liber ausgefiihrte Tatigkeiten und spezielle Vorkommnisse austauschen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann sich beinahe miihelos spontan und flieBend in klaren, gut ' C1
= Gesprach mit + strukturierten AuBerungen mit anderen iiber ausgefiihrte Tatigkeiten und !
Kolleginnen_Kollegen + spezielle, auch auBergewdhnliche Vorkommnisse austauschen und dabei
« Ubergabe Begriindungen geben und komplexe Zusammenhange erlautern; sofern
» Teambesprechung ' Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den !
o + Umstanden angemessen. 1
Aktivitat 77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 ,,,,,,,,,,,
interaktiv mindlich 1 Kann sich relativ spontan und flieBend mit anderen tber ausgefiihrte ' B2
Partner innen . Tatigkeiten und spezielle, auch auBergewshnliche Vorkommnisse
; i . austauschen; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen |
Mltarbglter_ln - Vorgesetz.te_r/ » fithren konnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. |
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege - -~ = ..
Regi | Kann sich in einfachen zusammenhangenden AuBerungen mit anderen B1
gister . . e ) 4 .
formell/informell + (ber ausgefihrte Tatigkeiten und spezielle Vorkommnisse austauschen;
. auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist
+ ohne Schwierigkeiten zu verstehen.
Kann sich in kurzen Satzen und einfachen Wendungen mit anderen A2

Uber ausgefihrte Tatigkeiten und spezielle Vorkommnisse austauschen,
vorausgesetzt, es wird langsam und deutlich gesprochen und es besteht
die Moglichkeit, bei Bedarf um Wiederholung oder um Hilfe beim
Formulieren zu bitten.

+ Standardsprache verwendet wird und wenn es um einigermaBen vertraute
. Dinge geht.

' Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende

+ Fragen zum Fortgang der Arbeit stellen; auch wenn dabei evtl,

1 Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
' zu verstehen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Textsorte/ Kommunikationsform Kann Kommentare und weitere Anweisungen verstehen, auch wenn Ct
= Gesprach mit .+ abstrakte, komplexe, nicht vertraute Sachverhalte behandelt und
Kolleginnen_Kollegen . Zusammenhange nicht explizit ausgedriickt werden, und dabei auch |
= Bericht - feinere Detalils, implizit vermittelte Einstellungen oder Beziehungen
» Teambesprechung . zwischen den Sprechenden erkennen.
. : Kann beinahe muhelos spontan und flieBend differenzierte Fragen zum :
Aktivitat . Fortgang der Arbeit stellen und Begriindungen erbitten; sofern dabei |
rezeptiv mindlich/ . Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
produktiv miindlich + Umsténden angemessen.

:\:;tdnber?mn.en_ Ve e 1/ ' Kann Kommentare und weitere Anweisungen verstehen, auch wenn darin : B2
tarberter_in — vorgesetzie_r ' komplexere Argumentationen enthalten sind, und dabei nicht nur den
Rellcgielego= el (Neltes + Informationsgehalt, sondern auch Standpunkte und Einstellungen sowie
Register . die Stimmung, den Ton usw. der Sprechenden richtig erfassen. !
formell/informell + Kann relativ spontan und flieBend Fragen zum Fortgang der Arbeit
. stellen und Begriindungen erbitten; dabei kommen keine Fehler vor, die |
' zu Missverstandnissen flhren konnen; der Grad an Formalitat ist den !
+ Umstanden angemessen.

Kann Kommentare und weitere Anweisungen verstehen, wenn klare B1

Kann Kommentare und weitere Anweisungen verstehen, vorausgesetzt, es A2
wird langsam und deutlich gesprochen und es geht um vertraute Dinge. !
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende
Fragen zum Fortgang der Arbeit stellen, sofern die Moglichkeit besteht,
um Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu bitten.




ARBEITSALLTAG: INNERBETRIEBLICHE KOMMUNIKATION

10.11 Kann den Stand der Arbeiten mit anderen besprechen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann beinahe miihelos spontan und flieBend in klaren, gut strukturierten C1
= Gesprach mit + AuBerungen den Stand der Arbeiten detailliert und differenziert mit
Kolleginnen_Kollegen . anderen besprechen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; |
= Teambesprechung © der Grad an Formalitat ist den Umsténden angemessen.

Aktivitat | Kann relativ spontan und flieBend den Stand der Arbeiten im Detail ' B2
interaktiv mindlich © mit anderen besprechen, dabei Zusammenhinge herstellen und
- 1 Begriindungen geben bzw. erbitten; es kommen keine Fehler vor, die |
Partner_innen ' : . 2 - - ) s w
. S ' zu Missverstéandnissen fihren konnen; der Grad an Formalitat ist den !
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ . - ‘
o = + Umstanden angemessen. \

Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege &~ = = = = b
Register Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen den Stand B1

der Arbeiten mit anderen besprechen; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten

.
:
formell/informell
.
' zu verstehen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen den Stand der Arbeiten A2
mit anderen besprechen, vorausgesetzt, es wird langsam und deutlich !
gesprochen und es besteht die Méglichkeit, bei Bedarf um Wiederholung

oder um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Textsorte/Kommunikationsform Kann beinahe mihelos spontan und flieBend in klaren, gut strukturierten ' C1
= Gesprach mit + AuBerungen den Stand der Arbeiten von Mitarbeiterinnen_Mitarbeitern
Mitarbeiterinnen_Mitarbeitern . erfragen, dabei Begriindungen und Erlauterungen erbitten; sofern
(ab B2) . Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitét ist den !
* Teambesprechung (ab B2) . Umstanden angemessen.
Aktivitat Kann relativ spontan und flieBend den Stand der Arbeiten von B2
produktiv miindlich ' Mitarbeiterinnen_Mitarbeitern erfragen, dabei Begriindungen
Part . und Erlauterungen erbitten; es kommen keine Fehler vor, die zu
Va ner¥|?nen Mitarbeiter i . Missverstandnissen flihren konnen; der Grad an Formalitat ist den !
orgesetzte_r = Mitarberter_in . Umstanden angemessen.
Register o I T
formell/informell kelnDeskrlptorB1 7777777
kein Deskriptor A2

Planung der Arbeitsschritte

10.13 Kann nach einer Besprechung Arbeitsauftrage per Laufzettel weitergeben.

Textsorte/ Kommunikationsform wie B1 3 C1

= Notiz Sl SR

» Textnachricht | wie B1 B2

= E-Mail e

« Laufzettel . Kann nach einer Besprechung Arbeitsauftrage per Laufzettel B1
weitergeben, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

produktiv schriftlich Kann nach einer Besprechung einfache Arbeitsauftrage per Laufzettel A2

weitergeben, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
Partner_innen

Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege

Register

Aktivitat Do oooosCssoiososssssssososooseoo promonmns
formell/informell
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10.14 Kann bei anderen anfragen, ob sie mit einer ganz bestimmten Arbeit schon fertig sind.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann beinahe mihelos spontan und flieBend in klaren, gut strukturierten C1
= Gesprach mit Kolleginnen_ AuBerungen bei anderen anfragen, ob sie mit einer ganz bestimmten
Kollegen . Arbeit schon fertig sind, und Begriindungen erbitten; sofern dabei !
= Teambesprechung + Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
= Textnachricht . Umstanden angemessen. |
= E-Mail Kann in einer klaren, gut strukturierten, effektiv formulierten schriftlichen
* Gesprach mit Mitarbeiterinnen_ + Nachricht bei anderen anfragen, ob sie mit einer ganz bestimmten Arbeit
Mitarbeitern (ab B2) 1 schon fertig sind; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der |
+ Grad an Formalitét ist den Umstéanden angemessen.
Aktivitat B e $ommmmeee e
interaktiv muindlich/ . Kann relativ spontan und flieBend bei anderen anfragen, ob sie miteiner | B2
produktiv schriftlich ' ganz bestimmten Arbeit schon fertig sind, und Begriindungen erbitten;

i . dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren konnen;
Paﬂngr_lnnen i ' der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege | \<ann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht bei anderen
Register . anfragen, ob sie mit einer ganz bestimmten Arbeit schon fertig sind; dabei |
formell/informell . kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren kénnen; der |

+ Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

" Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen bei anderen B1

+ anfragen, ob sie mit einer ganz bestimmten Arbeit schon fertig sind; auch

. wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne |

Schwierigkeiten zu verstehen.

+ Kann in Form einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen

. zusammenhangenden Satzen bei anderen anfragen, ob sie mit einer ganz |

' bestimmten Arbeit schon fertig sind, auch wenn dabei Fehler vorkommen. !
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen bei anderen anfragen, A2

© ob sie mit einer ganz bestimmten Arbeit schon fertig sind, auch wenn
. sie_er dabei evil. stockt und neu ansetzen muss. |
Kann in Form einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen
+ Satzen und einfachen Wendungen bei anderen anfragen, ob sie mit einer
. ganz bestimmten Arbeit schon fertig sind, auch wenn dabei einige Fehler |
' vorkommen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann am Arbeitsplatz auf den Vorschlag einer zeitlichen Anderung ' C1
= Gesprach mit + zustimmend oder ablehnend reagieren, die Reaktion begriinden und
Kolleginnen_Kollegen + dabei auch idiomatische Ausdriicke und umgangssprachliche Wendungen
* Briefing ' verwenden; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an !
» Teambesprechung + Formalitat ist den Umstinden angemessen.

Aktivitat " Kann am Arbeitsplatz auf den Vorschlag einer zeitlichen Anderung ' B2
interaktiv mundlich + zustimmend oder ablehnend reagieren und die Reaktion begrinden; dabei
. . kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flhren konnen; der |
Padngr_lnnen : . Grad an Formalitat ist den Umsténden angemessen. 1

Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege - - - - i

Register Kann am Arbeitsplatz auf den Vorschlag einer zeitlichen Anderung in B1
formell/informell . einfachen, zusammenhangenden AuBerungen und in Ublichen Wendungen |
+ zustimmend oder ablehnend reagieren.

Kann am Arbeitsplatz auf den Vorschlag einer zeitlichen Anderung in A2

kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen zustimmend oder
ablehnend reagieren.
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10.16 Kann andere informieren, wo sie_er ist und/oder wann sie_er zurtickkommt.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B2 ' C1
= Gesprach mit Kolleginnen_ e
Kollegen Kann andere relativ spontan und flieBend informieren, wo sie_er ist und/ B2
= Notiz + oder wann sie_er zurlickkommt; dabei kommen keine Fehler vor, die ;
= Textnachricht i zu Missverstandnissen flihren kdnnen; der Grad an Formalitét ist den 1
= E-Mail Umstéanden angemessen.
» Kann andere schriftlich informieren, wo sie_er ist und/oder wann sie_er
Aktivitat ' zuriickkommt; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen !
produktiv mindlich/ » fuhren kdnnen; der Grad an Formalitat ist den Umstinden angemessen.
produktiv schriftlich St ettt et et e
. ;. Kann andere in einfachen, zusammenhangenden AuBerungen informieren, | B1
Partner_innen _ ' wo sie_er ist und/oder wann sie_er zuriickkommt; auch wenn dabei evil,
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege : Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten !
Register L zu verstehen.
formell/informell . Kann andere in einer kurzen Notiz informieren, wo sie_er ist und/oder !
+ wann sie_er zuriickkommt, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Kann andere in kurzen Satzen und einfachen Wendungen informieren, wo | A2

sie_er ist und/oder wann sie_er zurlickkommt, auch wenn sie_er dabei
evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann andere in einer kurzen, einfachen Notiz oder Textnachricht
informieren, wo sie_er ist und/oder wann sie_er zuriickkommt, auch wenn
dabei einige Fehler vorkommen.

Arbeitsplanung

10.17 Kann die nachsten Arbeitsschritte beschreiben, erkldren und ihre Abfolge begriinden.

in kurzen Sétzen und einfachen Wendungen und in Form einer einfachen
Aufzahlung benennen und Grinde fir ihre Abfolge z. B. mit ,weil* angeben,
sofern die Mdglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann die nachsten Arbeitsschritte am Arbeitsplatz gut strukturiert, C1
= Gesprach mit » detailliert und prazise beschreiben, erklaren und ihre Abfolge begriinden;
Kolleginnen_Kollegen . sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an !
= Teambesprechung © Formalitét ist den Umstanden angemessen.

Aktivitat Kann relativ spontan und flieBend die nachsten Arbeitsschritte am B2
produktiv miindlich " Arbeitsplatz beschreiben, erklaren und ihre Abfolge im Detail begriinden
. 1 sowie die Vor- und Nachteile verschiedener Alternativen angeben; es |
Partner_innen ! . . . PR - ) . ‘
= ) . kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren konnen; der !
Kollegin_Kollege — Kollegin_ ; s ) ‘

; W + Grad an Formalitat ist den Umstédnden angemessen. w
Kollege/Mitarbeiter_in — U S
Vorgesetzte_r . Kann die nachsten grundlegenden Arbeitsschritte am Arbeitsplatz in » B1
Register . einfachen zusammenhangenden AuBerungen beschreiben, erklaren und
formell/informell » Grlinde fiir ihre Abfolge in einfachen Wendungen angeben; auch wenn

. dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne !
© Schwierigkeiten zu verstehen.
Kann die nachsten ganz grundlegenden Arbeitsschritte am Arbeitsplatz ' A2
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Arbeitsanweisungen (weiter-)geben

10.18 Kann liber Arbeitsablaufe informieren.

Textsorte/ Kommunikationsform

= Gesprach mit
Kolleginnen_Kollegen

= Teambesprechung

= Notiz

= Textnachricht

= E-Mail

Aktivitat

produktiv miindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in —
Vorgesetzte_r

Register
formell/informell

v

v

v

Kann beinahe mihelos spontan, flieBend und detailliert iber komplexe
Arbeitsablaufe informieren, dabei ausfihrliche Begriindungen geben und
Zusammenhange herstellen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden
angemessen.

Kann gut strukturiert, detailliert und prazise schriftlich tber
Arbeitsablaufe informieren, dabei ausfihrliche Begriindungen geben und
Zusammenhange herstellen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum
auf.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Kann relativ spontan, flieBend und im Detail Gber Arbeitsablaufe
informieren, dabei Begriindungen geben und Zusammenhénge herstellen;
es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren kénnen; |
der Grad an Formalitat ist den Umstédnden angemessen.
Kann schriftlich liber Arbeitsabléufe informieren und dabei Begriindungen
geben und Zusammenhénge herstellen; es kommen keine Fehler vor, die |
zu Missverstandnissen fiihren konnen. 1

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen iiber grundlegende
Arbeitsablaufe so informieren, dass sie trotz fremder Intonation und
Betonung klar verstandlich sind.

Kann in einer kurzen Notiz in einer Reihe von Einzelelementen
grundlegend Uber Arbeitsablaufe informieren, auch wenn dabei Fehler
vorkommen.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen tber ganz
grundlegende Arbeitsablaufe informieren, auch wenn sie_er dabei evtl.
stockt und neu ansetzen muss.

Kann in einer kurzen, einfachen Notiz in Form einer einfachen Aufzahlung
ganz grundlegende Informationen zu Arbeitsablaufen geben, auch wenn
dabei einige Fehler vorkommen.

10.19 Kann Arbeitsanweisungen geben bzw. weitergeben.

Textsorte/ Kommunikationsform

= Gesprach mit
Kolleginnen_Kollegen
= Gesprach mit

Mitarbeiterinnen_Mitarbeitern

(ab B2)
= Teambesprechung
= Notiz
= Textnachricht
= E-Mail
Aktivitat
produktiv mindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Vorgesetzte_r —
Mitarbeiter_in

Register
formell/informell

v

v

v

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend komplexe C1
Arbeitsanweisungen detailliert und prazise geben bzw. weitergeben und
sie ggf. begriinden; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.
Kann komplexe Arbeitsanweisungen gut strukturiert, detailliert und prazise
schriftlich geben bzw. weitergeben und sie ggf. begriinden; sofern dabei

Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Kann relativ spontan und flieBend Arbeitsanweisungen so geben
bzw. weitergeben, dass sie ohne Schwierigkeiten verstanden werden
kénnen, und sie ggf. begriinden; es kommen keine Fehler vor, die zu |
Missverstandnissen fihren konnen.
Kann Arbeitsanweisungen schriftlich geben bzw. weitergeben und sie
ggf. begriinden; es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen |
fihren kénnen.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Kann in einfachen zusammenhzngenden AuBerungen grundlegende
Arbeitsanweisungen so geben bzw. weitergeben, dass sie trotz fremder
Intonation und Betonung klar verstandlich sind.

Kann in einer kurzen Notiz in einer Reihe einfacher Einzelelemente
grundlegende Arbeitsanweisungen geben bzw. weitergeben, auch wenn
dabei Fehler vorkommen.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende
Arbeitsanweisungen geben bzw. weitergeben, auch wenn sie_er dabei
evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann in einer kurzen, einfachen Notiz in Form einer einfachen Aufzahlung
ganz grundlegende Arbeitsanweisungen geben bzw. weitergeben, auch
wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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11 Dienst-, Vertretungs- und Urlaubsplane verstehen und sich
daruber austauschen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die = WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamfahigkeit
auch selbst anwenden. erwartet wird.

= Kann eigene Wiinsche und Bedurfnisse effektiv und = WeiB, dass Dienst- und Urlaubsplane oft weit im Voraus
angemessen auBern. Kann auf Wiinsche anderer auf erstellt werden und verbindlich sind.
konstruktive und sachliche Weise eingehen. = Kennt die gesetzlichen Regelungen zu Urlaubsanspruch,

= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein Arbeitszeiten, Uberstundenregelungen etc.
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem = WeiB, dass festgelegte Arbeitszeiten genau einzuhalten sind.

mehrsprachigen Umfeld).

= Kann einen situativ angemessenen Grad an Hoflichkeit
sprachlich umsetzen.

= Kann die am Arbeitsplatz gebotene Sachlichkeit sprachlich
umsetzen.

Dienst-, Vertretungs- und Urlaubsplane verstehen

11.1 Kann Dienst- und Vertretungsplane verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 ' C1

= Dienstplan, Vertretungsplan Sttt ittt tel it
. wie B1 ' B2

Aktivitat R PIY SO

rezeptiv schriftlich Kann in Dienst-, Vertretungs- und Urlaubsplanen die fiir sie_ihn relevanten | B1

Informationen ohne gréBere Mihe auffinden. !

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann in Dienst-, Vertretungs- und Urlaubsplanen die fir sie_ihn relevanten A2
Informationen auffinden.

Partner_innen

Register
formell/informell

Dienst- oder Schichttausch kldaren

11.2 Kann der_dem Vorgesetzten einen Diensttausch vorschlagen und Informationen dariiber austauschen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann der_dem Vorgesetzten spontan und flieBend einen Diensttausch ' C1
= Gesprach mit » vorschlagen und Begriindungen geben; der Grad der Formalitat ist dabei
Vorgesetzter_Vorgesetztem . den Umsténden angemessen.
o i Kann mit der_dem Vorgesetzten spontan und flieBend Informationen tber
Akt|V|tqt o © den Diensttausch austauschen und Begriindungen geben; der Grad der
interakiymindlich ! Formalitat ist dabei den Umstanden angemessen.
ll\:,/lailt::beeri?é?r:(:n— Vorgesetzte, r Kann der_dem Vorgesetzten relativ spontan und flieBend einen B2
- - : Diensttausch vorschlagen und Begriindungen geben; der Grad der !
Register » Formalitat ist dabei den Umstanden angemessen.
formell/informell i Kann mit der_dem Vorgesetzten relativ spontan und flieBend 1
' Informationen tiber den Diensttausch austauschen und Begriindungen
: geben; der Grad der Formalitat ist dabei den Umstanden angemessen.
| Kann der_dem Vorgesetzten in einfachen zusammenhéangenden B1
1 AuBerungen einen Diensttausch vorschlagen, auch wenn dabei evtl.
+ Formulierungsprobleme vorkommen.
i Kann mit der_dem Vorgesetzten in einfachen zusammenhéngenden 1
. AuBerungen grundlegende Informationen iiber den Diensttausch
. austauschen.
Kann der_dem Vorgesetzten in kurzen Satzen und einfachen Wendungen A2

einen Diensttausch vorschlagen, auch wenn sie_er dabei evil. stockt und
neu ansetzen muss.

Kann mit der_dem Vorgesetzten in kurzen Satzen und einfachen
Wendungen ganz grundlegende Informationen tber den Diensttausch
austauschen.
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11.3 Kann Einsatzzeiten mit anderen abstimmen.

formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform | Kann spontan und flieBend Einsatzzeiten mit anderen abstimmen; der C1
= Gesprach mit © Grad der Formalitat ist dabei den Umstanden angemessen.
Kolleginnen_Kollegen T TTTTTTToTemTmmT e Joo Tt Tttt R
. Kann relativ spontan und flieBend Einsatzzeiten mit anderen abstimmen; | B2
Aktivitat © der Grad der Formalitat ist dabei den Umsténden angemessen.
interaktiv mindlich Sttt eteieteledeheieleleeledeieieie el lieteietehieleietely (et el
. i Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen Einsatzzeiten ' B1
Partner_innen © mit anderen abstimmen, auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme !
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ | vorkommen. '
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege +---- - === --mmmm oo
. Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen Einsatzzeiten mit A2
Register . anderen abstimmen, auch wenn sie_er dabei evil. stockt und neu ansetzen !

| muss.
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12 Bedienung und Funktionsweise eines Gerats oder einer
Maschine erfragen und entsprechende Erklarungen

verstehen
Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen
= Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die = WeiB, dass es zu Geraten und Maschinen
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie Gebrauchsanleitungen gibt und man diese ggf. online
auch selbst anwenden. recherchieren kann.
= Kann gerzielt nach relevanten Informationen suchen und = WeiB, dass man online Anleitungen zum Umgang mit vielen
dabei die Technik des selektiven Lesens anwenden. Geraten und Maschinen findet.
= Kann unverstandliche Informationen, Fachtermini und = WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
Abkirzungen aus dem Kontext erschlieBen. flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamféhigkeit
= Kann das eigene Verstehen durch Mitschreiben, mindliche erwartet wird.
Wiedergabe, Zusammenfassung o. A. sichern. = WeiB, dass bei Nicht-Verstehen Fragen erwiinscht sind.
= Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen. = WeiB, was Gefahrenpiktogramme bedeuten.

12.1 Kann Instruktionen, Erklarungen und Beschreibungen verstehen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann umfangreiche mindliche Instruktionen, Erklarungen und CH1
= schriftliche oder mindliche ' Beschreibungen ohne Miihe im Detail verstehen, auch wenn abstrakte,
Instruktionen, Erklarungen, komplexe, nicht vertraute Sachverhalte behandelt und Zusammenhénge
Beschreibungen | nicht explizit ausgedriickt werden. !
* Unterweisung Kann umfangreiche schriftliche Instruktionen, Erklarungen und
* Einweisung Beschreibungen verstehen, auch wenn abstrakte, komplexe, nicht
* Reinigungshinweise . vertraute Sachverhalte behandelt und Zusammenhénge nicht explizit !
+ ausgedriickt werden, und dabei auch feinere Details erfassen.

Aktivitat SRR EaRLeEEEE L L L L PP PP PP PP T EET SEEEEEP TS

rezeptiv mindlich/rezeptiv schriftlich | Kann langere miindliche Instruktionen, Erklarungen und Beschreibungen | B2
i ohne groBe Muhe verstehen, auch wenn darin komplexere
Pgrtnetj_lnn.en . Argumentationen enthalten sind. 1
Mltarbglter_ln B Vorgesetz.te_r/ " Kann umfangreichere schriftliche Instruktionen, Erklarungen und
KoIIegm_KplIegg R Kpllegm_ ' Beschreibungen verstehen, auch wenn komplexere Zusammenhange
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r ' dargestellt werden.

?eglstgr ' Kann miindlichen Instruktionen, Erklarungen und Beschreibungen B1
ormell/informell \ ; \
: folgen, wenn klare Standardsprache verwendet wird und wenn es um !
+ einigermaBen vertraute Dinge geht.
. Kann in mindlichen Instruktionen, Erklarungen und Beschreibungen 1
wichtige Informationen verstehen.
+ Kann in schriftlichen Instruktionen, Erklarungen und Beschreibungen das
. Thema erkennen. 1
© Kann in schriftlichen Instruktionen, Erklarungen und Beschreibungen
+ grundlegende Informationen verstehen.

Kann mindlichen Instruktionen, Erklarungen und Beschreibungen folgen, | A2

+ vorausgesetzt, es wird langsam und deutlich gesprochen, es geht um
. vertraute Dinge und grundlegende Inhalte werden gleichzeitig visualisiert. |
© Kann in mindlichen Instruktionen, Erklarungen und Beschreibungen ganz
+ grundlegende Informationen erfassen.
' Kann in kurzen, einfachen schriftlichen Instruktionen, Erklarungen und !
+ Beschreibungen das Thema erkennen.
. Kann in kurzen, einfachen schriftlichen Instruktionen, Erklarungen und 1
+ Beschreibungen ganz grundlegende Informationen erfassen.
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12.2 Kann fragen, wie ein Gerat funktioniert.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in spontanen, flieBenden und klaren AuBerungen fragen, wie ein ' C1
= Unterweisung ' Gerat funktioniert; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden
= Einweisung | angemessen.
Aktivitat ! Kann in relativ spontanen, flieBenden und klaren AuBerungen fragen, wie ' B2
interaktiv mtindlich ' ein Gerat funktioniert; dabei ist der Grad an Formalitit den Umstanden

. 1 angemessen. ;
Partner_innen I S
Mitarbgiter_in - Vorgesetzfce_r/ ! Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen fragen, wie ' B1
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege : ein Gerat funktioniert; dabei ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu !
Register T,
formell/informell

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen fragen, wie ein Gerat A2
funktioniert.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in spontanen, flieBenden und klaren AuBerungen bestatigen, dass ' C1
= Unterweisung " sie_er die Bedienung eines Gerétes verstanden hat; dabei ist der Grad an
= Einweisung » Formalitat den Umstianden angemessen.
Aktivitat | Kann in relativ spontanen, flieBenden und klaren AuBerungen bestatigen, B2
interaktiv mindlich © dass sie_er die Bedienung eines Geréates verstanden hat; dabei ist der !

. i Grad an Formalitat den Umstéanden angemessen. ;
Partner_innen L L T .
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen bestitigen, dass B1

Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege sie_er die Bedienung eines Gerates verstanden hat; dabei ist sie_er meist
» ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen bestatigen, dass sie_er | A2
die Bedienung eines Gerates verstanden hat. !

Register
formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform | Kann eine umfangreiche, komplexe Einweisung in ein neues Gerat durch ' C1
= Unterweisung © eine externe Fachkraft ohne Miihe im Detail verstehen, auch wenn sie
= Einweisung © nicht klar strukturiert ist, Zusammenhénge nicht explizit ausgedriickt und
o i komplexe, nicht vertraute Sachverhalte erlautert werden. 1
Aktmtaj . ' Kann beinahe mihelos spontan und flieBend differenzierte Nachfragen
imteraktiv mindlich ! stellen und Begriindungen erbitten.
a?t::beerié?niﬁn— Externe r Kann einer langeren, komplexeren Einweisung in ein neues Gerat B2
- - © durch eine externe Fachkraft ohne groBe Mihe folgen, auch wenn darin
Register komplexere Sachverhalte erlautert werden.
formell/informell ' Kann relativ spontan und flieBend Nachfragen stellen und Begriindungen
© erbitten.
Kann einer Einweisung in ein neues Gerat durch eine externe Fachkraft B1
© folgen, wenn sie klar strukturiert ist, wenn klare Standardsprache
1 verwendet wird und wenn es um einigermaBen vertraute Dinge geht. |
Kann in einer Einweisung in ein neues Gerat von einer externen Fachkraft
» die Hauptpunkte erfassen.
! Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende :
© Nachfragen stellen.
Kann einer kurzen, einfachen, klar und deutlich gesprochenen Einweisung | A2

in ein neues Gerat durch eine externe Fachkraft folgen, vorausgesetzt, es
wird langsam und deutlich gesprochen, es geht um vertraute Dinge und
grundlegende Inhalte werden gleichzeitig visualisiert.

Kann in einer kurzen, einfachen, klar und deutlich gesprochenen
Einweisung in ein neues Gerat von einer externen Fachkraft ganz
grundlegende Informationen erfassen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende
Nachfragen stellen, sofern die Moglichkeit besteht, um Wiederholung oder
um Hilfe beim Formulieren zu bitten.




ARBEITSALLTAG: INNERBETRIEBLICHE KOMMUNIKATION

12.5 Kann eine schriftliche Gebrauchsanweisung fiir die Bedienung eines Gerates verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann eine umfangreiche Gebrauchsanweisung verstehen, auch wenn ' C1
= Gebrauchsanweisung . komplexe, nicht vertraute Vorgange dargestellt werden.
Aktivitat ' Kann eine umfangreichere Gebrauchsanweisung verstehen, auch wenn ' B2
rezeptiv schriftlich . komplexere Zusammenhinge dargestellt werden.
Partner_innen ! Kann eine einfache Gebrauchsanweisung verstehen. B1
Kann in einer kurzen, einfachen Gebrauchsanweisung fir die Bedienung A2

eines Gerates grundlegende Informationen erfassen, wenn sie zugleich

+ visualisiert werden.

Register
formell/informell

12.6 Kann eine Bedienungsanzeige verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform wie B1 1 C1

* Bedienungsanzeige e
. wie B1 ' B2

Aktivitat e ——————— A

rezeptiv schriftlich . Kann Bedienungsanzeigen verstehen. » B1

Partner_innen

Kann die Hauptpunkte von einfachen Bedienungsanzeigen verstehen.

Register
formell/informell
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13 Bei Bedienungsschwierigkeiten um Rat fragen bzw.
anderen behilflich sein

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen. = WeiB, dass es zu Geraten und Maschinen

= Kann das eigene Verstehen durch Mitschreiben, miindliche Gebrauchsanleitungen gibt und man diese ggf. online
Wiedergabe, Zusammenfassung o. A. sichern. recherchieren kann.

= Kann Ablaufe und Vorgange am Arbeitsplatz in = WeiB, dass man online Anleitungen zum Umgang mit vielen
angemessener, adressatengerechter Sprache erlautern. Geraten und Maschinen findet.

= Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen, = WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
Arbeitsergebnisse etc. situationsangemessen und flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamfahigkeit
adressatenorientiert darstellen. erwartet wird.

= Kann arbeitsbezogene Bitten in sachlicher Form auBern. = WeiB, dass bei Nicht-Verstehen Fragen erwilinscht sind.

Kann auf Bitten anderer auf konstruktive und sachliche
Weise eingehen.

Eigene Bedienungsschwierigkeiten

13.1 Kann eigene Schwierigkeiten bei der Bedienung eines Geréats benennen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann spontan und flieBend in klaren, gut strukturierten AuBerungen Ct
= Gesprach mit + eigene Schwierigkeiten bei der Bedienung eines Geréts im Detail

Kolleginnen_Kollegen . erlautern, Griinde angeben und Zusammenhange herstellen; dabei ist der |
= Einweisung © Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.
= E-Mail . Kann in einer klaren, gut strukturierten, detaillierten, prazisen schriftlichen |

R ' Anfrage eigene Schwierigkeiten bei der Bedienung eines Gerats im Detail !
Aktivitat . erlautern, Griinde angeben und Zusammenhinge herstellen; sofern dabei !
interaktiv mindlich/ ' Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitit ist den
produktiv schriftlich . Umstanden angemessen.
Partner_innen ‘ . . . R . !

. L ' Kann in relativ spontanen, flieBenden und klaren AuBerungen eigene ' B2
Mltarbglter_m B Vorgesetzfce_r/ Schwierigkeitenpbei der Bedienung eines Geréats benennegn undg
Kollegln_Kpllegg - Kpllegm_ . begrinden; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden angemessen. |
Rellsgerieniveia in = e ' Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftiichen Anfrage eigene
Register Schwierigkeiten bei der Bedienung eines Gerats benennen und
formell/informell . begriinden; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen ;

+ fuhren kénnen.

' Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende ' B1

. eigene Schwierigkeiten bei der Bedienung eines Gerats benennen; dabei

 ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

. Kann in einer kurzen schriftlichen Anfrage grundlegende eigene 1

© Schwierigkeiten bei der Bedienung eines Gerats benennen, auch wenn

+ dabei Fehler vorkommen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende A2

+ eigene Schwierigkeiten bei der Bedienung eines Geréts benennen, sofern
. die Moglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten. 1
Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Anfrage in kurzen Satzen
+ und einfachen Wendungen ganz grundlegende eigene Schwierigkeiten
. bei der Bedienung eines Gerats benennen, auch wenn dabei einige Fehler |
+ vorkommen.
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13.2 Kann darum bitten, die Bedienung eines Geréts zu demonstrieren.

formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in spontanen, flieBenden und klaren AuBerungen darum bitten, C1
= Gesprach mit © die Bedienung eines Geréts zu demonstrieren; dabei ist der Grad an
Kolleginnen_Kollegen . Formalitat den Umstanden angemessen.
= Einweisung [Tttt T A
i Kann in relativ spontanen, flieBenden und klaren AuBerungen darum ' B2
Aktivitat bitten, die Bedienung eines Geréts zu demonstrieren; dabei ist der Grad
interaktiv mindlich + an Formalitat den Umstanden angemessen.
Partner_innen | Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen darum bitten, die | B1
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ | Bedienung eines Gerats zu demonstrieren; dabei ist sie_er meist ohne
Kollegin_Kollege — Kollegin_ + Schwierigkeiten zu verstehen.
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r — r---------mmmmmmmm oo oo
. . Kann in kurzen Satzen und einfachen Ublichen Wendungen darum bitten, | A2
Register . die Bedienung eines Geréts zu demonstrieren.

13.3 Kann darum bitten, einzelne Punkte in der Gebrauchsanweisung zu erkléaren.

formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in spontanen, flieBenden und klaren AuBerungen darum bitten, CH
= Gesprach mit ' einzelne Punkte in der Gebrauchsanweisung zu erklaren; dabei ist der
Kolleginnen_Kollegen © Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.
= Einweisung T T P R
i Kann in relativ spontanen, flieBenden und klaren AuBerungen darum ' B2
Aktivitat " bitten, einzelne Punkte in der Gebrauchsanweisung zu erklaren; dabei ist
interaktiv mindlich » der Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.
Partner_innen | Kann in einfachen zusammenhéngenden AuBerungen darum bitten, ' B1
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ ' einzelne Punkte in der Gebrauchsanweisung zu erklaren; dabei ist sie_er
Kollegin_Kollege — Kollegin_ © meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r  ;-----------mmmmmmmoom oo oo
. . Kann in kurzen Satzen und einfachen Ublichen Wendungen darum bitten, | A2
Register . einzelne Punkte in der Gebrauchsanweisung zu erklaren.

formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in spontanen, flieBenden und klaren AuBerungen darum bitten, die CH
= Gesprach mit | Bedienungsanzeige und die Einstellungen fiir ein Gerat zu erklaren; dabei !
Kolleginnen_Kollegen . ist der Grad an Formalitat den Umstéanden angemessen.
= Einweisung T T R T
i Kann in relativ spontanen, flieBenden und klaren AuBerungen darum ' B2
Aktivitat ! bitten, die Bedienungsanzeige und die Einstellungen fiir ein Gerat zu
interaktiv mindlich + erklaren; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.
Partner_innen ! Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen darum bitten, die ' B1
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ ' Bedienungsanzeige und die Einstellungen fir ein Gerat zu erklaren; dabei
Kollegin_Kollege — Kollegin_ . ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r  ;-----------mmmmmmmmm oo oo
. . Kann in kurzen Satzen und einfachen Ublichen Wendungen darum bitten, | A2
Register . die Bedienungsanzeige und die Einstellungen fiir ein Gerat zu erklaren, |
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13.5 Kann darum bitten, die Sicherheitsvorschriften zu erklaren.

formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in spontanen, flieBenden und klaren AuBerungen darum bitten, die C1
= Gesprach mit " Sicherheitsvorschriften zu erklaren; dabei ist der Grad an Formalitit den
Kolleginnen_Kollegen : Umsténden angemessen.
= Einweisung oot CToTTTTT A
i Kann in relativ spontanen, flieBenden und klaren AuBerungen darum ' B2
Aktivitat bitten, die Sicherheitsvorschriften zu erkléaren; dabei ist der Grad an
interaktiv mindlich + Formalitat den Umstanden angemessen.
Partner_innen ! Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen darum bitten, ' B1
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ ' die Sicherheitsvorschriften zu erklaren; dabei ist sie_er meist ohne
Kollegin_Kollege — Kollegin_ + Schwierigkeiten zu verstehen.
Kollege/Mitarbeiter_in — EXterne_r 1= --- oo
. . Kann in kurzen Satzen und einfachen Ublichen Wendungen darum bitten, | A2
Register " die Sicherheitsvorschriften zu erklaren.

Textsorte/Kommunikationsform Kann beinahe mihelos spontan und flieBend in klaren, gut strukturierten Ct
= Gesprach mit . AuBerungen anderen die Bedienung eines ihr_ihm bekannten Geréts
Kolleginnen_Kollegen » detailliert und prézise erlautern und dabei Begriindungen geben und
= Einweisung : Zusammenhange herstellen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum !
— i auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. 1
Aktivitat e e Rt EETEEREPEES
interaktiv mindlich . Kann relativ spontan und flieBend anderen die Bedienung eines ihr_ihm ' B2
. ' bekannten Gerats detailliert erlautern und dabei Begriindungen geben
Partner_innen | .. . . . ‘
= 1 und Zusammenhange herstellen; dabei kommen keine Fehler vor, die |
Kollegin_Kollege — ; . . . . i s ;
. © zu Missverstandnissen fiihren konnen; der Grad an Formalitat ist den !
Kollegin_Kollege : .. |
 Umstanden angemessen. !
Regist [TTTTTTTTTTTT T mm T m T LTI .

egister 1 Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen anderen die ' B1
formell/informell . ! N . - |
+ Bedienung eines ihr_ihm bekannten Gerats erlautern; auch wenn !
1 dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne |
© Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen anderen ganz A2

grundlegende Punkte der Bedienung eines ihr_ihm bekannten Geréts
erlautern, sofern die Mdglichkeit besteht, die Bedienung gleichzeitig zu
demonstrieren und um Hilfe beim Formulieren zu bitten.
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14 Ein Gerat/eine Maschine prasentieren/vorstellen und
entsprechende Erfahrungsberichte verstehen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann sich sprachlich auf eine Situation vorbereiten, z.B. = Kennt die Rahmenbedingungen einer Prasentation, z.B.
Fragen notieren, Fachbegriffe Gibersetzen, Gliederung Terminfindung, Einladung, Vorbereitung von Handouts.
planen. = WeiB, dass es zu Geraten und Maschinen

= Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen, Gebrauchsanleitungen gibt und man diese ggf. online
Arbeitsergebnisse etc. situationsangemessen und recherchieren kann.
adressatenorientiert darstellen. = WeiB, dass man online Anleitungen zum Umgang mit vielen

= Kann gezielt nach relevanten Informationen suchen und Geraten und Maschinen findet.
dabei die Technik des selektiven Lesens anwenden. = WeiB, was Gefahrenpiktogramme bedeuten.

= Kann unverstandliche Informationen, Fachtermini und
Abkulrzungen aus dem Kontext erschlieBen.

= Kann das eigene Verstehen durch Mitschreiben, miindliche
Wiedergabe, Zusammenfassung o. A. sichern.

= Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen.

14.1 Kann einen Bericht/eine Prasentation liber ein Gerat/eine Maschine verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann einer umfangreichen mindlichen Prasentation tber ein Gerat/ ' C1
* Prasentation eine Maschine folgen, auch wenn abstrakte, komplexe, nicht vertraute
= Présentationsfolien . Sachverhalte behandelt und Zusammenhénge nicht explizit ausgedriickt |
» Vortrag (ab B2) 1 werden. !
» Handout Kann eine mindliche Prasentation ber ein Gerat/eine Maschine ohne
= Mitschrift (ab B1) i MUhe im Detail verstehen. 1
» Schulungsunterlagen (ab B1) ' Kann eine umfangreiche schriftliche Préasentation eines Gerats/einer
» schriftliche Anweisung + Maschine verstehen, auch wenn abstrakte, komplexe, nicht vertraute
* Anleitung . Sachverhalte behandelt und Zusammenhéange nicht explizit ausgedrickt |
« Einweisung + werden, und dabei auch feinere Details erfassen.
) Belehrqu ' Kann einer langeren mindlichen Prasentation uber ein Gerat/eine B2
. Unterw§|sung Maschine folgen, auch wenn darin komplexere Argumentationen enthalten
= Merkblatter ' sind. ;
* Anleitungen ' Kann eine miindliche Prasentation iiber ein Gerat/eine Maschine ohne
Aktivitat + groBe Miihe im Detail verstehen.
rezeptiv mundlich/rezeptiv schriftlich | Kann eine umfangreichere schriftliche Prasentation eines Gerats/einer

' Maschine im Detail verstehen, auch wenn komplexere Zusammenhénge !
Partner_innen . dargestellt werden.
Kollegin_Kollege — e
Kollegin_Kollege Kann einer miindlichen Unterweisung zu einem Gerat/einer Maschine B1

. . folgen, wenn klare Standardsprache verwendet wird und wenn es um

Reglster + einigermafen vertraute Dinge geht.
formell/informell . Kann in einer miindlichen Prasentation (iber ein Gerat/eine Maschine

" grundlegende Informationen verstehen.

+ Kann in einer schriftlichen Beschreibung eines Geréats/einer Maschine

. das Thema erkennen.

© Kann in einer schriftlichen Beschreibung eines Gerats/einer Maschine

+ grundlegende Informationen verstehen.

Kann einer mindlichen Einweisung zu einem Gerat/einer Maschine A2

+ folgen, vorausgesetzt, es wird langsam und deutlich gesprochen, es geht
. um vertraute Dinge und wichtige Inhalte werden gleichzeitig visualisiert.

© Kann in einer miindlichen Prasentation tber ein Gerét/eine Maschine

+ ganz grundlegende Informationen erfassen.

' Kann in einem kurzen, einfachen schriftlichen Text Gber ein Gerat/eine

+ Maschine das Thema erkennen.

. Kann in einem kurzen, einfachen schriftlichen Text Uber ein Gerat/eine

' Maschine ganz grundlegende Informationen erfassen.
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14.2 Kann in einer Prasentation anderen die Bedienung eines ihr_ihm bekannten Geréts beschreiben.

Textsorte/Kommunikationsform ' Kann anderen die Bedienung eines ihr_ihm bekannten Gerats in einer C1
= Présentation + ausfiihrlichen, detaillierten Prasentation beschreiben und dabei auch
= Einweisung . komplexe Sachverhalte erlautern und die Sprache flexibel und effektiv !
o I einsetzen. |
Aktivitat b e oo b
produktiv miindlich . Kann anderen die Bedienung eines ihr_ihm bekannten Gerats in einer ' B2
- » ausfiihrlicheren Prasentation beschreiben und dabei auch komplexere 1
Partner_innen : . : . L !
.= i Sachverhalte erlautern, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sichin |
Kollegin_Kollege — ; . . . - - |
.  dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu missen. !
Kollegin_Kollege T e O
Register . Kann anderen die Bedienung eines ihr_ihm bekannten Gerats in einer ' B1
esimalntermel © kurzen einfachen Prasentation grundlegend beschreiben; auch wenn
i dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne |
© Schwierigkeiten zu verstehen.
Kann anderen die Bedienung eines ihr_ihm bekannten Geréts in kurzen A2

Séatzen und einfachen Wendungen ganz grundlegend beschreiben, wenn
die Mdglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten und die
Bedienung gleichzeitig zu demonstrieren.
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15 Materialien, Arbeitsgerate, Werkzeuge, Formulare,
Schilder, Gegenstidnde, Hilfsmittel, Produkte und den
eigenen Arbeitsplatz beschreiben sowie entsprechende
Beschreibungen verstehen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen
= Kann sich sprachlich auf eine Situation vorbereiten, z.B. = WeiB, dass man relevante Informationen online
Fragen notieren, Fachbegriffe Gibersetzen, Gliederung recherchieren kann.
planen. = WeiB, dass es an vielen Arbeitsplatzen schriftliche
= Kann unverstandliche Informationen, Fachtermini und Anleitungen und Prozessbeschreibungen gibt.
Abkirzungen aus dem Kontext erschlieBen. = WeiB, dass bei Nicht-Verstehen Fragen erwiinscht sind.
= Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen. = WeiB, dass Sicherheits- und Hygieneregeln besonderer
= Kann das eigene Verstehen durch Mitschreiben, miindliche Aufmerksamkeit und Dokumentation bedurfen.
Wiedergabe, Zusammenfassung o. A. sichern. = WeiB, was Gefahrenpiktogramme bedeuten.

= Kann Ablaufe und Vorgénge am Arbeitsplatz in
angemessener, adressatengerechter Sprache erlautern.

= Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen,
Arbeitsergebnisse etc. situationsangemessen und
adressatenorientiert darstellen.

15.1 Kann Materialien, Arbeitsgerate, Werkzeuge etc. am Arbeitsplatz beschreiben.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe mihelos spontan und flieBend Materialien, Arbeitsgerate, C1
= Beschreibung ' Werkzeuge etc. am Arbeitsplatz detailliert, prazise und differenziert
Aktivitat | beschreiben, Begrlindungen geben und Zusammenhange herstellen.
produktiv mindlich . Kann relativ spontan und flieBend Materialien, Arbeitsgerate, Werkzeuge | B2
- ' etc. am Arbeitsplatz detailliert beschreiben, Begriindungen geben und !
Partner_innen . . ‘
_ - 1 Zusammenhange herstellen. ;
Register Kann in einfachen zusammenhéngenden AuBerungen Materialien, B1
ssmmallfntermal Arbeitsgeréte, Wer'kzeuge ef[c. am Arbei‘FspIatz beschreib'eln, wpbei die
einzelnen Punkte linear aneinandergereiht werden; dabei ist sie_er
© trotz fremder Intonation und Betonung meist ohne Schwierigkeiten zu !
© verstehen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer A2

einfachen Aufzahlung Materialien, Arbeitsgerate, Werkzeuge etc. am
Arbeitsplatz beschreiben, sofern die Moglichkeit besteht, um Hilfe beim
Formulieren zu bitten.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann lange und komplexe Beschreibungen von Materialien, ' C1
= Beschreibung | Arbeitsgeraten, Werkzeugen etc. am Arbeitsplatz im Detail verstehen, auch !
. 1 wenn Zusammenhénge nicht explizit ausgedriickt sind. ;
Aktivitat T ECEEEETEEEETE BEREEERE
rezeptiv mindlich i Kann umfangreichere, komplexere Beschreibungen von Materialien, ' B2
Partner innen Arbgitsgeréten, Werkzeugen etc. am Arbeitsplatz verstehen, auch wenn
Mitarbefter in — Vorgesetzte 1/ ; weniger vertraute Sachverhalte erlautert werden.
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege ' Kann in Beschreibungen von einigermaBen vertrauten Materialien, ' B1
Register | Arbeitsgeraten, Werkzeugen etc. am Arbeitsplatz grundlegende
ssmmal/intermel + Informationen verstehen, wenn klare Standardsprache verwendet wird.
Kann in kurzen, einfachen, klar und deutlich gesprochenen A2

Beschreibungen von vertrauten Materialien, Arbeitsgeraten, Werkzeugen
etc. am Arbeitsplatz ganz grundlegende Informationen erfassen.
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16 AuBerungen zu Arbeitsabliufen und notwendigen
Geraten/Arbeitsmitteln verstehen und selbst formulieren

Strategische Kompetenz

= Kann einem gesprochenen Text selektiv relevante
Informationen entnehmen.

= Kann gezielt nach relevanten Informationen suchen und
dabei die Technik des selektiven Lesens anwenden.

= Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen.

= Kann Informationen aufnehmen sowie fir sich und andere

AuBersprachliches Wissen

= WeiB, dass es an vielen Arbeitsplatzen schriftliche
Anleitungen und Prozessbeschreibungen gibt.

= WeiB, dass bei Nicht-Verstehen Fragen erwilinscht sind.

= WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamfahigkeit
erwartet wird.

weiterverarbeiten.

= Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen,
Arbeitsergebnisse etc. situationsangemessen und
adressatenorientiert darstellen.

= Kann Anweisungen entgegennehmen, Verstehen
signalisieren und Umsetzung zusagen oder nachfragen.
Kann Anweisungen erteilen.

= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem
mehrsprachigen Umfeld).

Ein passendes Gerat/Arbeitsmittel wahlen

16.1 Kann fragen, welches Gerat/Arbeitsmittel benutzt werden soll.

Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege ' Arbeitsmittel benutzt werden soll, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und

. neu ansetzen muss.
Register

formell/informell

16.2 Kann fragen, wo sich ein Gerat/Arbeitsmittel befindet.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B2 ' C1
= Unterweisung DR LR DELEEEEEEEE
* Belehrung Kann fragen, welches Gerat/Arbeitsmittel benutzt werden soll, und B2
» Einweisung ' Begriindungen erbitten; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden
* Gespréch mit angemessen.
Kolleginnen_Kollegen | Kann in einfachen zusammenhéngenden AuBerungen fragen, welches ' B1
Aktivitat . Gerat/Arbeitsmittel benutzt werden soll; auch wenn dabei evil. ‘
interaktiv mindlich i Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten |
' zu verstehen.
Partner_innen b o E ERREEE
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ Kann in kurzen Sétzen und einfachen Wendungen fragen, welches Gerat/ | A2

Textsorte/ Kommunikationsform | wie B2 C1

= Unterweisung St ettt ettt et ettt ettt ettt i

* Belehrung . Kann fragen, wo sich ein Gerat/Arbeitsmittel befindet, und Begriindungen | B2

* Einweisung » erbitten; dabei ist der Grad an Formalitit den Umsténden angemessen.

) Eeﬁpréch m|tK I | Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen fragen, ' B1
olieginnen_rofiegen © wo sich ein Gerat/Arbeitsmittel befindet; auch wenn dabei evil.

Aktivitat i Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten |

interaktiv mindlich ' zu verstehen. 1

Partner_innen Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen fragen, wo sich ein A2

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ Gerat/Arbeitsmittel befindet, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege | ansetzen muss. |

Register
formell/informell




ARBEITSALLTAG: INNERBETRIEBLICHE KOMMUNIKATION

16.3 Kann sich erkundigen, ob notwendige Gerate/Arbeitsmittel vorhanden sind oder noch organisiert werden

miissen.
Textsorte/Kommunikationsform | wie B2 C1
= Unterweisung R R
* Belehrung 1 Kann sich erkundigen, ob notwendige Gerate/Arbeitsmittel ' B2
» Einweisung » vorhanden oder noch zu organisieren sind, Begriindungen erbitten
i und Zusammenhénge erfragen; dabei ist der Grad an Formalitat den |
Aktivitat . Umstanden angemessen.
interaktiv mindlich R R L e R LR Rl R #ommmoooes
. 1 Kann sich in einfachen zusammenhangenden AuBerungen erkundigen, ' B1
Pgdner_lnr!e" © ob notwendige Geréte/Arbeitsmittel vorhanden oder noch zu organisieren
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ ! sind; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er !
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege | r6ist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.
Register Kann sich in kurzen Satzen und einfachen Wendungen erkundigen, ob A2

notwendige Gerate/Arbeitsmittel vorhanden oder noch zu organisieren

formell/informell
© sind, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Auftrage fiir den Arbeitstag entgegennehmen

16.4 Kann Instruktionen, Beschreibungen, Erklarungen und Ankiindigungen verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann umfangreiche mindliche Instruktionen, Beschreibungen, ' C1
= Unterweisung © Erklarungen und Ankiindigungen im Detail verstehen, auch wenn
= Belehrung . abstrakte, komplexe, nicht vertraute Sachverhalte behandelt und
= Einweisung 1 Zusammenhange nicht explizit ausgedriickt werden.
= Notiz ' Kann umfangreiche schriftliche Instruktionen, Beschreibungen, !
= Textnachricht + Erklarungen und Ankindigungen ohne Miihe im Detail verstehen.
Aktivitat | Kann langere miindliche Instruktionen, Beschreibungen, Erklarungen und ' B2
interaktiv mindlich/ © Ankiindigungen verstehen.
rezeptiv schriftlich i Kann langere schriftliche Instruktionen, Beschreibungen, Erklarungen und |
. © Ankiindigungen ohne groBe Miihe verstehen. 1
Partner_innen b il R
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte r/ ! Kann miindliche Instruktionen, Beschreibungen, Erklarungen und ' B1
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege : Ankiindigungen verstehen, wenn klare Standardsprache verwendet wird.
Register Kanw sghriftliche Instruktionen, Beschreibungen, Erklarungen und
formell/informell Ankindigungen verstehen.
Kann in einfachen, kurzen mindlichen Instruktionen, Beschreibungen, A2

Erklarungen und Ankindigungen die Hauptpunkte verstehen,
vorausgesetzt, es wird langsam und deutlich gesprochen und es besteht
die Mdglichkeit, um Wiederholung zu bitten.

Kann in einfachen, kurzen schriftlichen Instruktionen, Beschreibungen,
Erklarungen und Ankindigungen die Hauptpunkte erfassen.
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16.5 Kann Detailinformationen zu Auftragen mit anderen austauschen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan und flieBend in klaren, gut strukturierten ' C1
= Notiz © AuBerungen Detailinformationen zu Auftragen mit anderen austauschen;
= Textnachricht » dabei ist der Grad an Formalitat den Umsténden angemessen.
= Gesprach mit . Kann umfangreiche, detaillierte AuBerungen zu Arbeitsablaufen verstehen, !
Kolleginnen_Kollegen + auch wenn abstrakte, komplexe, nicht vertraute Sachverhalte behandelt
. werden. ;
Aktivitét . ' Kann in einer klaren, strukturierten, treffsicher formulierten schriftlichen
interaktiv méndlich/ ' Nachricht Detailinformationen zu Auftragen geben. 1
interaktiv schriftlich M S
Kann relativ spontan und flieBend Detailinformationen zu Auftragen mit B2

Partner_innen
Kollegin_Kollege —
Kollegin_Kollege

© anderen austauschen; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden
| angemessen. |
' Kann umfangreichere, detailliertere AuBerungen zu Arbeitsablaufen
Register . verstehen, auch wenn darin komplexere Argumentationen enthalten sind.
formell/informell i Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht !

Detailinformationen zu Auftrdgen geben.

' Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen Detailinformationen ' B1
zu Auftragen mit anderen austauschen; auch wenn dabei evtl. ‘
. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
| zu verstehen.

© Kann in kurzen schriftlichen AuBerungen zu Arbeitsablaufen grundlegende
Informationen verstehen, wenn es um einigermafBen vertraute

. Angelegenheiten geht.

! Kann in einfachen zusammenhzngenden Satzen in einer kurzen

+ schriftlichen Nachricht Detailinformationen zu Auftragen geben.
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' Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen Detailinformationen :
© zu Auftrdgen mit anderen austauschen, vorausgesetzt, es wird langsam
i und deutlich gesprochen und es besteht die Moglichkeit, bei Bedarf um |
Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu bitten.
+ Kann in kurzen, einfachen schriftlichen AuBerungen zu Arbeitsablaufen
: ganz grundlegende Informationen erfassen, wenn es um vertraute !
+ Angelegenheiten geht.
i Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen in einer kurzen, |
© einfachen schriftlichen Nachricht Detailinformationen zu Auftragen geben.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann im Protokoll einer Teambesprechung ohne Miihe verstehen, was flr CH
* Protokoll + den Arbeitsablauf wichtig ist.
Aktivitat | Kann im Protokoll einer Teambesprechung ohne groBe Miihe verstehen, ' B2
rezeptiv schriftlich ' was fir den Arbeitsablauf wichtig ist.
Partner_innen Kann im Protokoll einer Teambesprechung verstehen, was fir den B1

- Arbeitsablauf wichtig ist.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann im Protokoll einer Teambesprechung die Hauptpunkte erfassen, aus ' A2
denen hervorgeht, was flr den Arbeitsablauf wichtig ist.

Register !
formell/informell
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17 In der Qualitatssicherung mitarbeiten

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann Informationen aufnehmen sowie fur sich und andere = WeiB, dass viele Arbeitsstatten ein systematisches
weiterverarbeiten. Qualitatsmanagement betreiben.

= Kann Ablaufe und Vorgénge am Arbeitsplatz in = WeiB, dass es in der Regel Unterlagen zum
angemessener, adressatengerechter Sprache erlautern. Qualitatsmanagement gibt.

= Kann eigene Standpunkte und Vorschlage einbringen und = WeiB, dass eigene Vorschlége vorgebracht werden dirfen.

verteidigen. Kann Vorschlage und Diskussionsbeitrage
anderer aufgreifen und kommentieren.

= Kann Anweisungen entgegennehmen, Verstehen
signalisieren und Umsetzung zusagen oder nachfragen.
Kann Anweisungen erteilen.

17.1 Kann Abweichungen der Qualitat von den Qualitatszielen ausdriicken.

Textsorte/ Kommunikationsform | Kann Abweichungen der Qualitat von den Qualitatszielen detailliert, CH
= QM-Handbuch + prazise und beinahe miihelos spontan und flieBend erliutern und
= Qualitatsrichtlinien begriinden; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an
= Prozessbeschreibungen , Formalitat ist den Umstanden angemessen. !
= Prifprotokoll ' Kann Abweichungen der Qualitat von den Qualitatszielen in klaren, gut
» Stérungs-/Fehlermeldung strukturierten AuBerungen schriftlich dokumentieren, dabei ausfihrliche
= Kundenbeschwerden 1 Begrlindungen geben und komplexe Zusammenhénge erlautern; sofern |
= Auditbericht + Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.
S IEEmECE e ' Kann Abweichungen der Qualitat von den Qualitatszielen relativ B2
Aktivitat ' spontan und flieBend im Detail erlautern, dabei Begriindungen geben
produktiv mindlich/ + und Zusammenhénge herstellen; es kommen keine Fehler vor, die zu
produktiv schriftlich/ . Missverstandnissen fiihren kénnen; der Grad an Formalitat ist den
rezeptiv schriftlich i Umstanden angemessen. ;

. + Kann Abweichungen der Qualitat von den Qualitatszielen in klaren,
Pa_lrtner__lnr!en . zusammenhangenden AuBerungen schriftlich festhalten, dabei 1
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ ' Begriindungen geben und Zusammenhznge erlautern; es kommen keine !
Kollegin_Kollege ~ Kollegin_Kollege + Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren kénnen.
Register e grundiogonde Aoweichungen dor Oualt von don Cuslsssoln | B1
tormell/informell - Kann grundlegende Abweichungen der Qualitat von den ua.u atszielen | B1

© in einfachen zusammenhangenden AuBerungen ausdrlicken; auch wenn

. dabei evil. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne |

Schwierigkeiten zu verstehen.

+ Kann mit oder ohne Vorlage in einfachen zusammenhangenden Satzen

. grundlegende Abweichungen der Qualitat von den Qualitatszielen ;

+ notieren, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Kann ganz grundlegende Abweichungen der Qualitat von den A2

Quallitatszielen in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form
einer einfachen Aufzahlung benennen, sofern die Mdglichkeit besteht, um
Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Kann mit Hilfe einer Vorlage in kurzen Satzen und einfachen

Wendungen und in Form einer einfachen Aufzéhlung ganz grundlegende
Abweichungen der Qualitat von den Qualitatszielen notieren, auch wenn
dabei einige Fehler vorkommen.
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17.2 Kann MaBnahmen zur Qualitatssicherung beschreiben.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan und flieBend komplexe MaBnahmen zur ' C1
= QM-Handbuch © Qualitatssicherung detailliert und prazise erlautern und begriinden; sofern
= Qualitatsrichtlinien Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
= Prozessbeschreibungen . Umstanden angemessen. !
= Prifprotokoll : Kann MaBnahmen zur Qualitatssicherung in klaren, gut strukturierten
» Storungs-/Fehlermeldung schriftlichen AuBerungen beschreiben, dabei ausfiihrliche Begriindungen
= Kundenbeschwerden © geben und komplexe Zusammenhange erlautern; sofern Fehler !
= Auditbericht . vorkommen, fallen sie kaum auf.
" Teambesprechung | Kann komplexere MaBnahmen zur Qualitatssicherung relativ spontan ' B2
Aktivitat : und flieBend im Detail erldutern, dabei Begriindungen geben und
produktiv mindlich/ . Zusammenhange herstellen; es kommen keine Fehler vor, die zu
produktiv schriftlich/ | Missverstandnissen fiihren kdnnen; der Grad an Formalitat ist den
rezeptiv schriftlich ' Umstanden angemessen. ;

. + Kann MaBnahmen zur Qualitatssicherung in klaren, zusammenhangenden
Pa_lrtner__lnn_en . AuBerungen schriftlich beschreiben, dabei Begriindungen geben 1
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r ' und Zusammenhznge erldutern; es kommen keine Fehler vor, die zu
Register © Missverstandnissen fiihren kénnen.
formell/informell | Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende B1

MaBnahmen zur Qualitatssicherung beschreiben; auch wenn dabei evtl.

. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten

zu verstehen.

+ Kann in einfachen, zusammenhangenden schriftlichen AuBerungen

i grundlegende MaBnahmen zur Qualitatssicherung beschreiben, auch :

© wenn dabei Fehler vorkommen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form A2

einer einfachen Aufzahlung ganz grundlegende MaBnahmen zur
Qualitatssicherung benennen, sofern die Méglichkeit besteht, um Hilfe
beim Formulieren zu bitten.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer
einfachen schriftlichen Aufzéhlung ganz grundlegende MaBnahmen
zur Qualitatssicherung beschreiben, auch wenn dabei einige Fehler
vorkommen.
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17.3 Kann Vorschldge zur Verbesserung machen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan und flieBend komplexe, detaillierte ' C1
= Teambesprechung ' Vorschlage zur Verbesserung machen und begriinden; sofern Fehler
= Qualitatsaudit vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
o . Umstanden angemessen. !
Akthltgt o © Kann komplexe, detaillierte Vorschlage zur Verbesserung in klaren, gut
produktiv mindlich/ . strukturierten schriftlichen AuBerungen ausdriicken, dabei ausfiihrliche !
produktiv schriftlich ' Begriindungen geben und komplexe Zusammenhénge erlautern; sofern
Partner innen + Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.
w:)tllaerbier:tekzallre_glfr&ii:tzitne_kz/olIe R ' Kann relativ spontan und flieBend komplexere, detailliertere Vorschlage B2
gn_ g gin_ g © zur Verbesserung machen und begriinden; dabei kommen keine Fehler
Register vor, die zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad an Formalitat ist
formell/informell . den Umstédnden angemessen. !
+ Kann komplexere, detailliertere Vorschlage zur Verbesserung in klaren, !
. zusammenhéngenden AuBerungen schriftlich ausdriicken, dabei
' Begrlindungen geben und Zusammenhange erlautern; es kommen keine
Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren kénnen.
' Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende B1
' Vorschlage zur Verbesserung machen; auch wenn dabei evtl.
+ Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
| zu verstehen.
' Kann in einfachen, zusammenhangenden Satzen schriftlich grundlegende
+ Vorschlage zur Verbesserung machen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer A2

einfachen Aufzahlung ganz grundlegende Vorschlége zur Verbesserung
machen, sofern die Méglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer
einfachen schriftlichen Aufzahlung ganz grundlegende Vorschlage zur
Verbesserung machen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

17.4 Kann Aufgaben und Zustandigkeiten benennen und delegieren.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann Aufgaben und Zustandigkeiten detailliert und prazise erlautern ' C1
= QM-Handbuch © bzw. delegieren und dabei Begriindungen geben und komplexe
= Qualitatsrichtlinien Zusammenhéange herstellen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum
= Prozessbeschreibungen . auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. !
= Prifprotokoll ' Kann Aufgaben und Zusténdigkeiten in klaren, gut strukturierten
» Stérungs-/Fehlermeldung schriftlichen AuBerungen benennen und delegieren, dabei ausfuhrliche
= Kundenbeschwerden 1 Begrlindungen geben und komplexe Zusammenhénge erlautern; sofern |
= Auditbericht + Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.
" Teambesprechung | Kann Aufgaben und Zustandigkeiten erlautern und delegieren und dabei ' B2
Aktivitat ' Begriindungen geben und Zusammenhinge herstellen; es kommen
produktiv mindlich/ + keine Fehler vor, die zu Missversténdnissen fuhren kénnen; der Grad an
produktiv schriftlich/ . Formalitat ist den Umstanden angemessen. !
rezeptiv schriftlich ! Kann Aufgaben und Zusténdigkeiten in klaren, zusammenhéngenden !

. . AuBerungen schriftlich benennen und delegieren, dabei Begriindungen |
Pa_lrtner__lnn_en geben und Zusammenhénge erlautern; es kommen keine Fehler vor, die
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ I zu Missverstandnissen fihren knnen. 1
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege 77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 ,,,,,,,,,,,

. . Kann in einfachen zusammenhéngenden AuBerungen grundlegende ' B1
Register ' Aufgaben und Zustindigkeiten b d delegieren; auch |

. gaben und Zustandigkeiten benennen und delegieren; auch wenn

formell/informell | dabei evil. F i bl K ist oi it oh !
. dabei evil. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne |
. Schwierigkeiten zu verstehen.
+ Kann in einfachen, zusammenhéngenden Satzen grundlegende Aufgaben !
1 und Zustandigkeiten schriftlich benennen und delegieren, auch wenn ;
© dabei Fehler vorkommen. 1

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer A2

einfachen Aufzahlung ganz grundlegende Aufgaben und Zustandigkeiten
benennen und delegieren, sofern die Moglichkeit besteht, um Hilfe beim
Formulieren zu bitten.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer
einfachen schriftlichen Aufzéhlung ganz grundlegende Aufgaben und
Zustandigkeiten benennen und delegieren, auch wenn dabei einige Fehler
vorkommen.
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18 Auf Mangel und Sachverhalte aufmerksam machen und
Verbesserungsvorschlage unterbreiten

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann auf Probleme anderer sprachlich konstruktiv und
wertschatzend eingehen. Kann eigene arbeitsplatzbezogene
Probleme angemessen zur Sprache bringen.

= WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamfahigkeit
erwartet wird.

Kann Informationen aufnehmen sowie fir sich und andere = WeiB, dass Fragen erwlnscht sind und Probleme benannt

weiterverarbeiten.

werden sollten.

Kann konstruktiv Kritik Gben und entgegennehmen. = WeiB, dass das Vertuschen von Fehlern negative

Kann eigene Standpunkte und Vorschlage einbringen und

Konsequenzen haben kann.

verteidigen. Kann Vorschlage und Diskussionsbeitrage = WeiB, dass eigene Vorschlage vorgebracht werden dirfen.
anderer aufgreifen und kommentieren.

Kann arbeitsbezogene Bitten in sachlicher Form &uBern.

Kann auf Bitten anderer auf konstruktive und sachliche

Weise eingehen.

Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem

mehrsprachigen Umfeld).

Kann die am Arbeitsplatz gebotene Sachlichkeit sprachlich

umsetzen.

Uber eine Funktionsstérung informieren und die Griinde kliren

18.1 Kann lber einen Defekt informieren.

Textsorte/ Kommunikationsform

= Gesprach mit
Kolleginnen_Kollegen/
Vorgesetzten

= Telefonat

= E-Mail

= Textnachricht

Aktivitat

interaktiv miindlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in —
Vorgesetzte_r

Register
formell/informell

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend einen Defekt detailliert
erlautern, dabei komplexe Zusammenhénge herstellen und differenzierte
Begriindungen geben.

Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht tber einen
Defekt informieren; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.
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Kann relativ spontan und flieBend einen Defekt erlautern, dabei
Zusammenhange herstellen und Begriindungen geben; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht
Uiber einen Defekt informieren; dabei kommen keine Fehler vor, die zu
Missverstandnissen fiihren konnen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

| Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen iiber
+ einen grundlegenden Defekt informieren; auch wenn dabei evil.
. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.
+ Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
. zusammenhangenden Satzen Uber einen grundlegenden Defekt :
© informieren, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
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Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen Uber einen ganz
grundlegenden Defekt informieren, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt
und neu ansetzen muss.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen Wendungen Uber einen ganz grundlegenden Defekt
informieren, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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18.2 Kann um Rat bei einer Funktionsstérung bitten.

einer ganz grundlegenden Funktionsstérung bitten.
Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und
einfachen Ublichen Wendungen um Rat bei einer ganz grundlegenden

Textsorte/Kommunikationsform | Kann spontan und in klaren, gut strukturierten AuBerungen um Rat bei ' C1
= Gesprach mit © einer Funktionsstérung bitten; der Grad an Formalitat ist den Umstanden
Kolleginnen_Kollegen/ ' angemessen.
Vorgesetzten . Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht um Rat bei |
= Telefonat 1 einer Funktionsstorung bitten; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie |
= E-Mail + kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Textnachricht " Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik um B2
Aktivitat Rat bei einer Funktionsstérung bitten; der Grad an Formalitat ist den
interaktiv mindlich/ . Umstanden angemessen. |
produktiv schriftlich ' Kann in einer klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachricht um
i . Rat bei einer Funktionsstérung bitten; dabei kommen keine Fehler vor, |
Paﬂngr_lnnen : " die zu Missverstandnissen fiihren konnen; der Grad an Formalitat ist den
KoIIegm_KplIegg R Kpllegm_ + Umstanden angemessen. 1
Kollege/Mitarbeiter_in — T T CEEEEEEREES
Vorgesetzte_r | Kann in einfachen zusammenhzngenden AuBerungen um Rat bei einer ' B1
Register grund!eggnden Funktions;:tf?rung bitten.l o
£ /inf I + Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
ormell/informe p gy
1 zusammenhangenden AuBerungen um Rat bei einer grundlegenden !
+ Funktionsstorung bitten, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen um Rat bei A2

Funktionsstdrung bitten, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

Textsorte/ Kommunikationsform

= Gesprach mit
Kolleginnen_Kollegen/
Vorgesetzten

= Telefonat

= E-Mail

= Textnachricht

Aktivitat

interaktiv miindlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in —
Vorgesetzte_r

Register
formell/informell

Funktionsstorung reagieren.

' Kann spontan und flieBend auf Ratschlage bei einer Funktionsstérung ' C1
+ reagieren, dabei Begriindungen erbitten und Zusammenhénge erfragen;
. der Grad an Formalitat ist den Umsténden angemessen. |
© Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht auf ‘
+ Ratschlage bei einer Funktionsstérung reagieren; sofern Fehler
' vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den !

Umstanden angemessen.
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Kann relativ spontan und flieBend auf Ratschlage bei einer
Funktionsstdrung reagieren, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken,
sich in dem, was sie_er sagen mdchte, einschranken zu missen; der Grad
an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht auf
Ratschlage bei einer Funktionsstérung reagieren; es kommen keine
Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren kénnen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

' Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen auf Ratschlige
© bei einer Funktionsstérung reagieren; auch wenn dabei evil.
. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten |
zu verstehen.
+ Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
. zusammenhangenden Satzen auf Ratschlage bei einer Funktionsstérung |
' reagieren, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
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Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen auf Ratschlage bei
einer Funktionsstoérung reagieren, sofern die Méglichkeit besteht, um Hilfe
beim Formulieren zu bitten.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und
einfachen Wendungen auf Ratschlage bei einer Funktionsstdrung
reagieren, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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18.4 Kann unterschiedliche Vorgehensweisen diskutieren und gegeneinander abwégen.

Textsorte/ Kommunikationsform

= Gesprach mit
Kolleginnen_Kollegen/
Vorgesetzten

= Telefonat

= E-Mail

= Textnachricht

Aktivitat

interaktiv mindlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in —
Vorgesetzte_r/Mitarbeiter_in —
Externe

Register
formell/informell
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Kann flissig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten,
ausfuhrlichen AuBerungen Vorgehensweisen diskutieren und
gegeneinander abwagen, dabei ausfihrliche Begriindungen geben und
komplexe Zusammenhange erlautern; sofern Fehler vorkommen, fallen sie
kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht
unterschiedliche Vorgehensweisen diskutieren und gegeneinander
abwagen, dabei ausfuhrliche Begriindungen geben und komplexe
Zusammenhange erlautern; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf;
der Grad an Formalitat ist den Umstédnden angemessen.

Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik
Vorgehensweisen diskutieren und gegeneinander abwégen,
Begriindungen geben und Zusammenhénge herstellen, praktisch ohne
den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mdchte,
einschranken zu mussen; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden
angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht
unterschiedliche Vorgehensweisen diskutieren und gegeneinander
abwagen, dabei Begriindungen geben und Zusammenhange erlautern; es
kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren kénnen; der
Grad an Formalitat ist den Umstédnden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen unterschiedliche
Vorgehensweisen nennen, grundlegend bewerten und gegeneinander
abwéagen; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist
sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen,
zusammenh&ngenden Satzen unterschiedliche Vorgehensweisen nennen
und grundlegend bewerten, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer
einfachen Aufzahlung unterschiedliche Vorgehensweisen benennen und
ganz grundlegend bewerten, auch wenn sie_er dabei evil. stockt und neu
ansetzen bzw. um Hilfe beim Formulieren bitten muss.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und
einfachen Wendungen und in Form einer einfachen Aufzahlung ganz
unterschiedliche Vorgehensweisen benennen und ganz grundlegend
bewerten, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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18.5 Kann eine Vorgehensweise vorschlagen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann flussig, korrekt und Uberzeugend in klaren, gut strukturierten, C1
= Gesprach mit + ausfuhrlichen AuBerungen einen komplizierten Vorschlag zur i
Kolleginnen_Kollegen/ i Vorgehensweise machen und dabei komplexe Begriindungen geben und |
Vorgesetzten/Externen © Zusammenhinge herstellen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum
= E-Mail i auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. 1
= Brief (formell) Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht einen
= Textnachricht + komplizierten Vorschlag zur Vorgehensweise machen und dabei
= Notiz 1 ausfuhrliche Begrindungen geben und komplexe Zusammenhange |
erlautern; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.
Aktivitat P ooooooooooooooooooooooooooo- pommmeooooe
produktiv mindlich/ 1 Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik einen : B2
produktiv schriftlich ' komplizierteren Vorschlag zur Vorgehensweise machen, Begriindungen ;

. geben und Zusammenhénge herstellen; dabei kommen keine Fehler vor,
Partnef_mnen i 1 die zu Missverstandnissen fihren kénnen; der Grad an Formalitat ist den |
Kollegin_Kollege — Kollegin_ ' Umstanden angemessen.
Kollege/Mitarbeiter_in — ! Kann in einer klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachricht
Vorgesetzte_r/Mitarbeiter_in - . einen komplizierteren Vorschlag zur Vorgehensweise machen und dabei |
Externe ' Begriindungen geben und Zusammenhénge erlautern; es kommen keine
Register + Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren kénnen.
feencuieiacl | Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen einen B1

© grundlegenden Vorschlag zur Vorgehensweise machen; auch wenn
1 dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne
| Schwierigkeiten zu verstehen.
+ Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
i zusammenhangenden Sétzen einen grundlegenden Vorschlag zur
Vorgehensweise machen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen einen ganz A2

grundlegenden Vorschlag zur Vorgehensweise machen, auch wenn sie_er
dabei evtl. stockt und neu ansetzen bzw. um Hilfe beim Formulieren bitten
muss.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und
einfachen Wendungen und in Form einer einfachen Aufzéhlung einen
ganz grundlegenden Vorschlag zur Vorgehensweise machen, auch wenn
dabei einige Fehler vorkommen.
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18.6 Kann vorschlagen, die Vorgesetzte_den Vorgesetzten/die Technikerin_den Techniker/den Kundendienst etc.

um Hilfe zu bitten.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann beinahe mihelos spontan und flieBend vorschlagen, den C1
= Gesprach mit . Vorgesetzten_die Vorgesetzte/die Technikerin_den Techniker/den
Kolleginnen_Kollegen . Kundendienst etc. um Hilfe zu bitten, und dabei auch idiomatische 1
= Telefonat © Ausdriicke und umgangssprachliche Wendungen verwenden; der Grad an
= E-Mail . Formalitat ist den Umstanden angemessen. |
= Textnachricht Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht vorschlagen,
L + den Vorgesetzten_die Vorgesetzte/die Technikerin_den Techniker/den ;
Aktivitat | Kundendienst etc. um Hilfe zu bitten; sofern dabei Fehler vorkommen,
interaktiv mindlich/ ! fallen sie kaum auf. !

produktiv schriftlich oo i REREE

. 1 Kann relativ spontan und flieBend vorschlagen, den Vorgesetzten_die ' B2
Padngr_lnnen © Vorgesetzte/die Technikerin_den Techniker/den Kundendienst etc. um
Kolleg!n_Kollege - . Hilfe zu bitten; der Grad an Formalitét ist den Umstanden angemessen. |
Kollegin_Kollege ' Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht ‘
Register + vorschlagen, den Vorgesetzten_die Vorgesetzte/die Technikerin_den
formell/informell : Techniker/den Kundendienst etc. um Hilfe zu bitten; dabei kommen keine !
E Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren kénnen. 1

| Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen vorschlagen, B1
. den Vorgesetzten_die Vorgesetzte/die Technikerin_den Techniker/
+ den Kundendienst etc. um Hilfe zu bitten; auch wenn dabei evtl.
i Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
' zu verstehen.
© Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
. zusammenhangenden Satzen vorschlagen, den Vorgesetzten_die 1
Vorgesetzte/die Technikerin_den Techniker/den Kundendienst etc. um
+ Hilfe zu bitten, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen vorschlagen, den A2

Vorgesetzten_die Vorgesetzte/die Technikerin_den Techniker/den
Kundendienst etc. um Hilfe zu bitten, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt
und neu ansetzen muss.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und
einfachen Wendungen vorschlagen, den Vorgesetzten_die Vorgesetzte/
die Technikerin_den Techniker/den Kundendienst etc. um Hilfe zu bitten,
auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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Andere Uiber ein Problem informieren

18.7 Kann die Vorgesetzte_den Vorgesetzten/die Technikerin_den Techniker/den Kundendienst etc. kontaktieren

und ein Problem schildern.

Textsorte/ Kommunikationsform
= Gesprach mit Vorgesetzten

Kann die Vorgesetzte_den Vorgesetzten/die Technikerin_den Techniker/ | C1
den Kundendienst etc. kontaktieren und beinahe muhelos spontan

= Telefonat und flieBend ein Problem schildern, dabei komplexe Zusammenhange

= E-Mail herstellen und differenzierte Begriindungen geben; der Grad an Formalitat
= Textnachricht ist den Umstanden angemessen.

Aktivitat

den Kundendienst etc. kontaktieren und in einer klaren, gut strukturierten
interaktiv mindlich/

Juktiv schriftlich schriftlichen Nachricht ein Problem schildern, dabei ausfiihrliche
produktiv schriftlic

Begriindungen geben und komplexe Zusammenhange erlautern; sofern

Partner innen Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Mitarbeiter_in — Externe

Kann die Vorgesetzte_den Vorgesetzten/die Technikerin_den Techniker/

Umstanden angemessen.

Kann die Vorgesetzte_den Vorgesetzten/die Technikerin_den Techniker/
den Kundendienst etc. kontaktieren und relativ spontan und flieBend ein
Problem schildern, dabei Zusammenhange herstellen und Begriindungen |
geben; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. ‘
Kann die Vorgesetzte_den Vorgesetzten/die Technikerin_den

Register
formell/informell

Techniker/den Kundendienst etc. kontaktieren und in einer klaren,
zusammenh&ngenden schriftlichen Nachricht ein Problem schildern,
dabei Begriindungen geben und Zusammenhange erlautern; es kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren konnen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

| Kann die Vorgesetzte_den Vorgesetzten/die Technikerin_den

© Techniker/den Kundendienst etc. kontaktieren und in einfachen

» zusammenhangenden AuBerungen ein Problem schildern; auch wenn

i dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne

| Schwierigkeiten zu verstehen.

+ Kann die Vorgesetzte_den Vorgesetzten/die Technikerin_den Techniker/
i den Kundendienst etc. kontaktieren und in einer kurzen schriftlichen

' Nachricht in einfachen zusammenhéngenden Satzen ein Problem

+ schildern, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
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! Kann die Vorgesetzte_den Vorgesetzten/die Technikerin_den Techniker/
+ den Kundendienst etc. kontaktieren und in kurzen Sétzen und einfachen
. Wendungen ein Problem schildern, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt |
' und neu ansetzen muss.
» Kann die Vorgesetzte_den Vorgesetzten/die Technikerin_den Techniker/
' den Kundendienst etc. kontaktieren und in einer kurzen schriftlichen !
+ Nachricht in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer
. einfachen Aufzahlung ein Problem schildern, auch wenn dabei einige 1
© Fehler vorkommen. !

18.8 Kann die Kollegin_den Kollegen informieren, wann die_der Vorgesetzte/die Technikerin_der Techniker/der

Kundendienst etc. vorbeikommt.

in kurzen Satzen und einfachen Wendungen informieren, wann die_der
Vorgesetzte/die Technikerin_der Techniker/der Kundendienst etc.

vermel/ el vorbeikommt, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B2 » C1
= Gesprach mit R D REEEEE
Kolleginnen_Kollegen 1 Kann die Kollegin_den Kollegen in einer klaren, zusammenhangenden ' B2
= Telefonat © schriftlichen Nachricht informieren, wann die_der Vorgesetzte/die
= E-Mail i Technikerin_der Techniker/der Kundendienst etc. vorbeikommt; es |
= Textnachricht ' kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fithren kénnen.
Aktivitat Kann die Kollegin_den Kollegen in einer kurzen schriftlichen Nachricht B1
interaktiv mindlich/ ' in einfachen zusammenhangenden Satzen informieren, wann die_der ‘
produktiv schriftlich 1 Vorgesetzte/die Technikerin_der Techniker/der Kundendienst etc. 1
+ vorbeikommt, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Partner_innen o e oo
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege | Kann die Kollegin_den Kollegen in einer kurzen schriftlichen Nachricht » A2

Register
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19 Angemessen um Urlaub bitten, Urlaubsantrédge,
Krankmeldungen etc. ausfiillen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen
= Kann auf Probleme anderer sprachlich konstruktiv und = WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
wertschatzend eingehen. Kann eigene arbeitsplatzbezogene flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamfahigkeit
Probleme angemessen zur Sprache bringen. erwartet wird.
= Kann konstruktiv Kritik tben und entgegennehmen. = WeiB, dass Fragen erwlnscht sind und Probleme benannt
= Kann eigene Standpunkte und Vorschlage einbringen und werden sollten.
verteidigen. Kann Vorschlage und Diskussionsbeitrage = WeiB, dass das Vertuschen von Fehlern negative
anderer aufgreifen und kommentieren. Konsequenzen haben kann.
= Kann Informationen aufnehmen sowie fir sich und andere = WeiB, dass eigene Vorschlage vorgebracht werden dirfen.

weiterverarbeiten.

= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem
mehrsprachigen Umfeld).

= Kann die am Arbeitsplatz gebotene Sachlichkeit sprachlich
umsetzen.

Urlaubsplanung/Urlaub beantragen

19.1 Kann dem Urlaubsplan am Arbeitsplatz entnehmen, wer wann im Urlaub ist.

Textsorte/Kommunikationsform wie A2 : C1

= Urlaubsplan S5ttt ieieinieieieteieieleleteleleteleleleleleleleleilelel etttk

= (elektronischer) | wie A2 ' B2
(Gruppen-)Kalender R

* Einsatz-/Zeit-/Arbeitsplan W'eAQ 7777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 B1 7777777

Aktivitat Kann dem Urlaubsplan am Arbeitsplatz entnehmen, wer wann im Urlaub ist. A2

rezeptiv schriftlich

Register

Partner_innen :
formell/informell

19.2 Kann den Zeitrahmen des Urlaubs mit der_dem Vorgesetzten besprechen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann den Zeitrahmen des Urlaubs spontan und flieBend mit der_dem C1
= Gesprach mit ' Vorgesetzten besprechen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum
Vorgesetzter_Vorgesetztem . auf; der Grad an Formalitét ist den Umsténden angemessen.

Aktivitat ' Kann den Zeitrahmen des Urlaubs relativ spontan und flieBend mit B2
interaktiv méndlich © der_dem Vorgesetzten besprechen; dabei kommen keine Fehler vor, die
Partner innen 1 zu Missverstandnissen fiihren kénnen; der Grad an Formalitat ist den 1

Mitarbei?er_in - Vorgesetzte_r Umstanden angemessen ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ,,,,,,,,,,,

Register . Kann den Zeitrahmen des Urlaubs mit einiger Sicherheit in einfachen ' B1
| © zusammenhangenden AuBerungen mit der_dem Vorgesetzten
| besprechen; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist |
' sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann den Zeitrahmen des Urlaubs in kurzen Satzen und einfachen A2

Wendungen mit der_dem Vorgesetzten besprechen, sofern die Mdglichkeit
besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.
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19.3 Kann ein Standardformular ausfiillen, um Urlaub zu beantragen.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 ' C1
= Formular SR S
* Urlaubsantrag + wie B1 : B2
Aktivitat | Kann ein Standardformular ausfiillen, um Urlaub zu beantragen. B1
interaktiv schriftlich - - o e o

Kann ein Standardformular ausfillen, um Urlaub zu beantragen, sofern die

Partner_innen Moglichkeit besteht, nachzufragen.

Register
formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 . C1

- Notiz S St
* Anschreiben | wie B1 : B2
Aktivitat | Kann die schriftliche Aufforderung zur Eingabe des Urlaubs ins B1
rezeptiv schriftlich © Standardformular verstehen.
Partner_innen Kann aus einer kurzen, einfachen schriftlichen Aufforderung zur Eingabe A2

des Urlaubs ins Standardformular die Hauptpunkte erfassen.

Register
formell/informell

19.5 Kann den Zeitrahmen des Urlaubs ins Standardformular eintragen, das Formular unterschreiben und

Register
formell/informell

weiterleiten.
Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 C1
= Formular R PR
* Urlaubsantrag | wie B1 B2
. Er?:éhreiben Kann den Zeitrahmgn des Urlaubs ing Standardformular eintragen, das B1
+ Formular unterschreiben und weiterleiten. '
Aktivitat bbbttt H
interaktiv schriftlich Kann den Zeitrahmen des Urlaubs ins Standardformular eintragen, das A2
Formular unterschreiben und weiterleiten, sofern die Méglichkeit besteht,
Partner_innen nachzufragen.
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Sich von der Arbeit abmelden

19.6 Kann der_dem Vorgesetzten den Grund und die voraussichtliche Dauer der Abwesenheit mitteilen.

Textsorte/ Kommunikationsform

= Gesprach mit
Vorgesetzter_Vorgesetztem

= Notiz

= E-Mail

= Anschreiben (ab B1)

Aktivitat

interaktiv mindlich/produktiv

schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r

Register
formell/informell

Kann der_dem Vorgesetzten spontan und flieBend den Grund und die
voraussichtliche Dauer der Abwesenheit mitteilen und erlautern; sofern
dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist
den Umstanden angemessen.

Kann der_dem Vorgesetzten den Grund und die voraussichtliche Dauer
der Abwesenheit schriftlich mitteilen und erlautern; dabei kommen keine
Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren kénnen.

Kann der_dem Vorgesetzten relativ spontan und flieBend den Grund und
die voraussichtliche Dauer der Abwesenheit mitteilen und erlautern; dabei
kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren kénnen; der
Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann der_dem Vorgesetzten den Grund und die voraussichtliche Dauer
der Abwesenheit schriftlich mitteilen und erlautern; dabei kommen keine
Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren kénnen.

C1
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Kann der_dem Vorgesetzten mit einiger Sicherheit in einfachen
zusammenhangenden AuBerungen den Grund und die voraussichtliche
Dauer der Abwesenheit mitteilen; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

Kann der_dem Vorgesetzten in einer kurzen schriftlichen Nachricht

in einfachen zusammenh&ngenden Sétzen den Grund und die
voraussichtliche Dauer der Abwesenheit mitteilen, auch wenn dabei Fehler
vorkommen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann der_dem Vorgesetzten in kurzen Satzen und einfachen Wendungen
den Grund und die voraussichtliche Dauer der Abwesenheit mitteilen,
sofern die Méglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Kann der_dem Vorgesetzten in einer kurzen, einfachen schriftlichen
Nachricht in kurzen Satzen und einfachen Wendungen den Grund und die
voraussichtliche Dauer der Abwesenheit mitteilen, auch wenn dabei einige
Fehler vorkommen.

Textsorte/ Kommunikationsform

= Gesprach mit
Vorgesetzter_Vorgesetztem

= Notiz

= Anschreiben

Aktivitat

interaktiv miindlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r

Register
formell/informell

Kann spontan und flieBend mit der_dem Vorgesetzten Informationen zum
weiteren Vorgehen austauschen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen
sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann relativ spontan und flieBend mit der_dem Vorgesetzten
Informationen zum weiteren Vorgehen austauschen; dabei kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann mit einiger Sicherheit in einfachen zusammenhangenden
AuBerungen mit der_dem Vorgesetzten Informationen zum weiteren
Vorgehen austauschen; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme
vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen mit der_dem
Vorgesetzten Informationen zum weiteren Vorgehen austauschen, sofern
die Moglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.
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Dem Arbeitgeber einen Unfall melden

19.8 Kann den Hergang und die Folgen eines Unfalls beschreiben.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann beinahe miihelos spontan und flieBend den Hergang und die Folgen ' C1
= Gesprach mit eines Unfalls detailliert und prazise beschreiben, dabei Griinde nennen
Vorgesetzter_Vorgesetztem und Zusammenhénge herstellen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie
= Notiz kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. !
= Anschreiben Kann den Hergang und die Folgen eines Unfalls in einem klaren, gut
A strukturierten, zusammenhéngenden Bericht prézise und detailliert |
Aktivitat beschreiben, dabei Griinde nennen und Zusammenhéange herstellen;

progulljiv mtﬁln'?tlilfzhh/ sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.
produktiv schriftlich

Kann relativ spontan und flieBend den Hergang und die Folgen
eines Unfalls detailliert beschreiben, dabei Grinde nennen und
Zusammenhéange herstellen; es kommen keine Fehler vor, die zu
Register Missverstandnissen fihren konnen; der Grad an Formalitat ist den

Partner_innen
formell/informell ' Umstanden angemessen.

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r

Kann den Hergang und die Folgen eines Unfalls in einem klaren, gut
strukturierten, zusammenhangenden Bericht detailliert beschreiben, dabei
Grinde nennen und Zusammenhange herstellen; es kommen keine Fehler
vor, die zu Missverstandnissen fihren konnen.

| Kann mit einiger Sicherheit in einfachen zusammenhangenden

© AuBerungen den Hergang und die Folgen eines Unfalls beschreiben; auch
1 wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne
! Schwierigkeiten zu verstehen.

+ Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen

. zusammenhangenden Sétzen den Hergang und die Folgen eines Unfalls
beschreiben, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer
einfachen Aufzahlung ganz grundlegende Informationen zum Hergang
eines Unfalls geben, sofern die Mdglichkeit besteht, um Hilfe beim
Formulieren zu bitten.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen Wendungen und in Form einer einfachen Aufzahlung ganz
grundlegende Informationen zum Hergang eines Unfalls geben, auch
wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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19.9 Kann mit der_dem Vorgesetzten Informationen zum Arbeitsausfall und zum weiteren Vorgehen austauschen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan und flieBend mit der_dem Vorgesetzten ' C1
= Gesprach mit + detaillierte Informationen zum Arbeitsausfall und zum weiteren Vorgehen
Vorgesetzter_Vorgesetztem . austauschen, dabei Begriindungen geben und Zusammenhénge
= Notiz ' herstellen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad
= E-Mail + an Formalitat ist den Umsténden angemessen.
= Textnachricht . Kann in einer klaren, gut strukturierten, prézisen schriftlichen Nachricht 1
« Anschreiben (ab B2) + der_dem Vorgesetzten detaillierte Informationen zum Arbeitsausfall und
L . zum weiteren Vorgehen geben bzw. erfragen, dabei Begriindungen geben
Aktivitat und Zusammenhange herstellen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen
interaktiv mindlich/ ! sie kaum auf. :
produktiv schriftlich e L L L LT LTS
. ! Kann relativ spontan und flieBend mit der_dem Vorgesetzten detailliertere | B2
P?rtne'f—mn,en Informationen zum Arbeitsausfall und zum weiteren Vorgehen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r + austauschen, dabei Begriindungen geben und Zusammenhange
Register . herstellen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
formell/informell 1 Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht der_dem !
+ Vorgesetzten detailliertere Informationen zum Arbeitsausfall und zum
. weiteren Vorgehen geben bzw. erfragen, dabei Begriindungen geben 1
© und Zusammenhéange herstellen; dabei kommen keine Fehler vor, die zu
+ Missverstandnissen flihren konnen.
" Kann mit einiger Sicherheit in einfachen zusammenhangenden ' B1
© AuBerungen mit der_dem Vorgesetzten grundlegende Informationen
zum Arbeitsausfall und zum weiteren Vorgehen austauschen; auch wenn
. dabei evil. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne 1
' Schwierigkeiten zu verstehen.
+ Kann in einfachen zusammenhéngenden Sétzen in einer kurzen
. schriftlichen Nachricht der_dem Vorgesetzten grundlegende Informationen |
' zum Arbeitsausfall und zum weiteren Vorgehen geben bzw. erfragen, auch !
+ wenn dabei Fehler vorkommen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen mit der_dem A2

Vorgesetzten ganz grundlegende Informationen zum Arbeitsausfall und
zum weiteren Vorgehen austauschen, sofern die Moglichkeit besteht, um
Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen in einer kurzen
schriftlichen Nachricht der_dem Vorgesetzten ganz grundlegende
Informationen zum Arbeitsausfall und zum weiteren Vorgehen geben bzw.
erfragen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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0 Kann eine Unfallmeldung/ein Unfallprotokoll ausfiillen und Fragen zum Unfall beantworten.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann ohne Miihe eine Unfallmeldung/ein Unfallprotokoll ausfillen und ' C1
= Unfallmeldung/Unfallprotokoll . dabei einen ausflhrlichen, detaillierten, prazisen Unfallbericht verfassen,
= Gesprach mit Vorgesetzter_ . komplexe Begriindungen geben und Zusammenhénge herstellen; sofern |
Vorgesetztem/Externen/ . Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf. !
Kolleginnen_Kollegen © Kann beinahe miihelos spontan und flieBend Fragen zum Unfall detailliert
. ' und prazise beantworten, Begriindungen geben und Zusammenhange 1
Aktivitat o | herstellen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad |
interaktiv schriftlich/ . an Formalitat ist den Umstanden angemessen. ;
produktiv schriftlich/ e EEEES
interaktiv mindlich i Kann ohne gréBere Mihe eine Unfallmeldung/ein Unfallprotokoll ' B2
. © ausfiillen und dabei einen klaren, zusammenhingenden Unfallbericht
[\P/Ia_lrtnber__lnn_en_ Vi y » verfassen, Begriindungen geben und Zusammenhénge herstellen; es
!tar e!ter_!n orgesetzte_r . . kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren konnen. !
e Externe/KolIegln_ ' Kann relativ spontan und flieBend Fragen zum Unfall ausfihrlich !
Relige =Ll el . beantworten, Begriindungen geben und Zusammenhénge herstellen;
Register ' dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren kénnen; !
formell/informell © der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
| Kann die personenbezogenen Daten in eine Unfallmeldung/ein ' B1
© Unfallprotokoll eintragen und den Unfallbericht mit oder ohne Vorlage
. in einfachen zusammenhangenden Satzen schreiben, auch wenn dabei 1
" Fehler vorkommen,
+ Kann in einfachen zusammenhéngenden AuBerungen grundlegende
. Fragen zum Unfall beantworten; auch wenn dabei evtl. Formulierungs- ;
. probleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.
Kann die personenbezogenen Daten in eine Unfallmeldung/ein A2

Unfallprotokoll eintragen und den Unfallbericht mit Hilfe einer Vorlage in
kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer einfachen
Aufzahlung notieren, sofern die Moglichkeit besteht, um Hilfe zu bitten,
auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende
Fragen zum Unfall beantworten, sofern die Moglichkeit besteht, um Hilfe
beim Formulieren zu bitten.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 » C1

= Formular b - - o o oo oo
' wie B1 ' B2

Aktivitat NI SIS

interaktiv schriftlich ' Kann bei einem Arztbesuch die erforderlichen Formulare ausfillen. ' B1

Partner_innen Lo

Kann bei einem Arztbesuch die erforderlichen Formulare ausfillen, sofern
die Moglichkeit besteht, nachzufragen.

Register
formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 ' C1
* Gesprach (mit Externen) S e e
! wie B1 ' B2
Aktivitat RSNSOI SR
interaktiv mindlich © Kann bei einem Arztbesuch in einfachen zusammenhzngenden ' B1
. . AuBerungen um eine Krankschreibung bitten; dabei ist sie_er meist ohne
Partner_innen 1 O ;
: = + Schwierigkeiten zu verstehen. !
Mitarbeiter_in — Externe_r S S
Register Kann bei einem Arztbesuch in kurzen Séatzen und einfachen Wendungen A2

um eine Krankschreibung bitten, sofern die Méglichkeit besteht, um Hilfe
beim Formulieren zu bitten.

formell/informell
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19.13 Kann am Arbeitsplatz auf einen Unfall verweisen und die Krankschreibung abgeben.

Textsorte/Kommunikationsform wie B1 1 C1

* Gesprach (mit S il ettt Sl
Kolleginnen_Kollegen) . wie BT : B2

Aktivitat Kann am Arbeitsplatz in einfachen zusammenhingenden AuBerungen auf B1

interaktiv mundlich : einen Unfall verweisen und die Krankschreibung abgeben; dabei ist sie_er

Partner innen . meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kollegin_Kollege ~ Kann am Arbeitsplatz in kurzen Satzen und einfachen Wendungen auf A2

Kollegin_Kollege einen Unfall verweisen und die Krankschreibung abgeben, sofern die

Register Moglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform | wie B2 ' C1
= Notiz o o
» Anschreiben (ab B2) i Kann eine Krankschreibung mit einem kurzen Anschreiben versehenund | B2
" versenden.
Aktivitat F o oo
produktiv schriftlich . Kann eine Krankschreibung mit einer Begleitnotiz versehen und ' B1
. I versenden. '
Partner_innen e E T e
- . Kann eine Krankschreibung mit einer Begleitnotiz in einfachen Worten A2
. © und Wendungen versehen und versenden.
Register ] ,

formell/informell
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20 An einem Mitarbeitergesprach teilnehmen bzw. ein
Mitarbeitergesprach fiithren.

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die * Kennt die gesetzlichen Regelungen zu Urlaubsanspruch,
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie Arbeitszeiten, Uberstundenregelungen etc.
auch selbst anwenden. = WeiB, dass Dienst- und Urlaubsplane oft weit im Voraus

= Kann Informationen aufnehmen sowie fiir sich und andere erstellt werden und verbindlich sind.
weiterverarbeiten. = WeiB, dass man sich in der Regel nicht spontan von der

* Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen, Arbeit abmelden kann.
Arbeitsergebnisse etc. situationsangemessen und * Kennt die Regeln zur Krankmeldung mit und ohne
adressatenorientiert darstellen. Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung.

» Kann eigene Wiinsche und Bediirfisse effektiv und = WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
angemessen 4uBern. Kann auf Wiinsche anderer auf flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamféhigkeit

konstruktive und sachliche Weise eingehen. erwartet wird.

= Kann arbeitsbezogene Bitten in sachlicher Form auBern.
Kann auf Bitten anderer auf konstruktive und sachliche
Weise eingehen.

= Kann auf angemessene Weise Dank aussprechen und
entgegennehmen.

An einem Mitarbeitergesprach teilnehmen

20.1 Kann mit der_dem Vorgesetzten liber die eigenen Kompetenzen und liber die Herausforderungen bei der

Arbeit sprechen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan und flieBend mit der_dem Vorgesetzten ' C1
= Mitarbeitergesprach © (ber die eigenen Kompetenzen und lber die Herausforderungen bei
o . der Arbeit sprechen und dabei auch feinere Details und nicht explizit ;
Akthltgt Y | ausgedriickte Zusammenhange erfassen; der Grad an Formalitat ist den |
interaktiv mindlich | Umstanden angemessen.
I\P/I?t:?bee:?tl;rmi(:i Vorgesetzte, r Kann relativ spontan und flieBend mit der_dem Vorgesetzten lber die B2
- - : eigenen Kompetenzen und tber die Herausforderungen bei der Arbeit !
Register » sprechen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
formell/informell pToTTTTTTTTTI T Tt T
. Kann mit einiger Sicherheit in einfachen zusammenhéngenden ' B1
© AuBerungen mit der_dem Vorgesetzten (ber die eigenen Kompetenzen
» und Uber die Herausforderungen bei der Arbeit sprechen, muss aber
: méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen !
© wurde.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einfacher A2

Aufzéhlungen mit der_dem Vorgesetzten Uber die eigenen Kompetenzen
und Uber die Herausforderungen bei der Arbeit sprechen, sofern
langsam und deutlich gesprochen wird und die Mdglichkeit besteht, um
Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu bitten.
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20.2 Kann Riickmeldungen zur eigenen Arbeit entgegennehmen und angemessen darauf reagieren.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann umfangreiche und komplexe Rickmeldungen zur eigenen Arbeit ' C1
= Mitarbeitergesprach + verstehen und dabei auch feinere Details und nicht explizit ausgedriickte
Aktivits © Zusammenhange erfassen.
; 'V'L:a_t indlich : Kann beinahe mihelos spontan, flieBend und angemessen darauf !
kel mine e © reagieren; der Grad an Formalitt ist den Umstanden angemessen.
Partner_innen oo L ST L [
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r : Kann Riickmeldungen zur eigenen Arbeit verstehen, auch wenn : B2
- - 1 komplexere Zusammenhénge dargestellt werden. !
Register i Kann relativ spontan, flieBend und angemessen darauf reagieren; der |
formell/informell © Grad an Formalitat ist den Umsténden angemessen.
| Kann Rickmeldungen zur eigenen Arbeit verstehen. B1
' Kann mit einiger Sicherheit angemessen darauf reagieren.
Kann die Hauptpunkte in Riickmeldungen zur eigenen Arbeit erfassen, A2

sofern langsam und deutlich gesprochen wird und die Mdglichkeit besteht,
um Wiederholung zu bitten.
Kann in einfachen Ublichen Wendungen reagieren.

20.3 Kann Erklarungen zum eigenen Arbeitsverhalten geben.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann beinahe mihelos spontan und flieBend ausfihrliche, detaillierte Ct
= Mitarbeitergesprach + Erklarungen zum eigenen Arbeitsverhalten geben; sofern dabei
A 1 Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den 1
Aktivitat ' . '
. o + Umstanden angemessen. |
interaktiv miindlich b e b
n . Kann relativ spontan und flieBend ausfihrlichere Erklarungen zum ' B2
Partner_innen Lo . . X . |
Mitarbeiter in — Vorqesetzte r + eigenen Arbeitsverhalten geben; dabei kommen keine Fehler vor, die !
- g - 1 zu Missverstandnissen fiihren kdnnen; der Grad an Formalitat ist den 1
Register © Umstéanden angemessen.
formell/informell T T T LTttt R
1 Ifann mit einiger Sicherheit in einfachen zusammenhangenden ' B1
© AuBerungen grundlegende Erklarungen zum eigenen Arbeitsverhalten
| geben; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist |
© sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen kurze, ganz A2

grundlegende Erklarungen zum eigenen Arbeitsverhalten geben, sofern
die Moglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

20.4 Kann sich zu den eigenen beruflichen Zielen und Wiinschen, z.B. zur Gestaltung des Arbeitsplatzes und zu

Fortbildungen, duBern.

grundlegenden eigenen beruflichen Zielen und Winschen, z.B. zur
Gestaltung des Arbeitsplatzes und zu Fortbildungen, duBern, sofern die
Moglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann sich beinahe miihelos spontan und flieBend zu den eigenen ' C1
= Mitarbeitergesprach ' beruflichen Zielen und Wiinschen, z.B. zur Gestaltung des Arbeitsplatzes
o 1 und zu Fortbildungen, auBern, detaillierte Begriindungen geben und |
Akthlta_t o komplexe Zusammenhénge herstellen; sofern dabei Fehler vorkommen,
interaktiv miindlich © fallen sie kaum auf: der Grad an Formalitat ist den Umstanden
Partner_innen | angemessen.
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r K ”””” AR e o I R
. Kann sich relativ spontan und flieBend zu den eigenen beruflichen ' B2
Register © Zielen und Wiinschen, z.B. zur Gestaltung des Arbeitsplatzes und zu
formell/informell » Fortbildungen, &uBern, Begriindungen geben und Zusammenhénge
' herstellen; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen !
» fihren kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
| Kann sich mit einiger Sicherheit in einfachen zusammenhéngenden ' B1
© AuBerungen zu grundlegenden eigenen beruflichen Zielen und Wiinschen, !
z.B. zur Gestaltung des Arbeitsplatzes und zu Fortbildungen, duBern; auch
. wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne !
© Schwierigkeiten zu verstehen.
Kann sich in kurzen Satzen und einfachen Wendungen zu ganz ' A2
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20.5 Kann auf die Vorschldage der_des Vorgesetzten zur beruflichen Weiterentwicklung und zu

Fortbildungsmaoglichkeiten angemessen reagieren.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan, flieBend und angemessen auf die ' C1
= Mitarbeitergesprach © Vorschlage der_des Vorgesetzten zur beruflichen Weiterentwicklung und
o . zu Fortbildungsmdglichkeiten reagieren; sofern dabei Fehler vorkommen, |
Akt""ta_t o fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden
interaktiv mindlich | angemessen.

Il\)/l?t::‘beeri?gr"?:rl Vorgesetzte Kann relativ spontan, flieBend und angemessen auf die Vorschlage B2
- - ' der_des Vorgesetzten zur beruflichen Weiterentwicklung und zu '
Register + Fortbildungsmaéglichkeiten reagieren; dabei kommen keine Fehler vor,
formell/informell . die zu Missverstandnissen flihren kdnnen; der Grad an Formalitat ist den |
» Umstanden angemessen.

Kann mit einiger Sicherheit in einfachen zusammenhangenden B1
© AuBerungen angemessen auf die Vorschlage der_des Vorgesetzten
» zur beruflichen Weiterentwicklung und zu Fortbildungsmdglichkeiten
! reagieren; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist !
© sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen angemessen auf die A2

Vorschlage der_des Vorgesetzten zur beruflichen Weiterentwicklung und
zu Fortbildungsmdglichkeiten reagieren, sofern die Moglichkeit besteht,
um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

20.6 Kann gemeinsam mit der_dem Vorgesetzten das weitere Vorgehen und die Ziele der Zusammenarbeit

bestimmen.
Textsorte/Kommunikationsform | Kann gemeinsam mit der_dem Vorgesetzten beinahe miihelos spontan ' C1
= Mitarbeitergesprach + und flieBend das weitere Vorgehen und die Ziele der Zusammenarbeit
Aktivitit ' bestimmen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad |
Aklvitat ' an Formalitét ist den Umstinden angemessen. ;
interaktiv mindlich S
. . Kann gemeinsam mit der_dem Vorgesetzten relativ spontan und flieBend | B2
Partner_innen . . - . . o
: = 1 das weitere Vorgehen und die Ziele der Zusammenarbeit bestimmen; dabei
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r ! . . . N . ] !
. kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren konnen; der 1
Register ' Grad an Formalitat ist den Umsténden angemessen.
formell/informell T T e T o .
. Kann gemeinsam mit der_dem Vorgesetzten mit einiger Sicherheit in ' B1
© einfachen zusammenhingenden AuBerungen das weitere Vorgehen
und die Ziele der Zusammenarbeit bestimmen; auch wenn dabei evtl.
: Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
© zu verstehen.
Kann gemeinsam mit der_dem Vorgesetzten in kurzen Satzen und A2

einfachen Wendungen das weitere Vorgehen und die Ziele der
Zusammenarbeit bestimmen.
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Ein Mitarbeitergesprach fiihren

20.7 Kann ein Mitarbeitergesprach fiihren.

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend mit einer Mitarbeiterin_einem CH
. Mitarbeiter ein angemessenes Mitarbeitergespréch fiihren und dabei !
1 Rickmeldungen zu den Kompetenzen der Mitarbeiterin_des Mitarbeiters |
© und den Herausforderungen bei der Arbeit geben, Vorschlage zur
. beruflichen Weiterentwicklung und zu Fortbildungsméglichkeiten machen,
berufliche Ziele und Wiinsche der Mitarbeiterin_des Mitarbeiters erfragen

Textsorte/ Kommunikationsform
= Mitarbeitergesprach (ab B2)
Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Vorgesetzte_r — Mitarbeiter_in und das weitere Vorgehen und die Ziele der Zusammenarbeit besprechen;

sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat

Register ist den Umstinden angemessen.
formellZinformell e

Kann relativ spontan und flieBend mit einer Mitarbeiterin_einem Mitarbeiter B2
| ein angemessenes Mitarbeitergespréch fihren und dabei Riickmeldungen

© zu den Kompetenzen der Mitarbeiterin_des Mitarbeiters und den

i Herausforderungen bei der Arbeit geben, Vorschlage zur beruflichen

. Weiterentwicklung und zu Fortbildungsméglichkeiten machen, berufliche

Ziele und Wiinsche der Mitarbeiterin_des Mitarbeiters erfragen und das
weitere Vorgehen und die Ziele der Zusammenarbeit besprechen; es
kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren kénnen; der
Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
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21

Ankiindigungen fiir Betriebsfeiern, -versammlungen,

-ausfliige etc. verstehen und eigene Einladungen

aussprechen

Strategische Kompetenz

Kann sich sprachlich auf eine Situation vorbereiten, z.B.
Fragen notieren, Fachbegriffe Ubersetzen, Gliederung
planen.

Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitat
sprachlich umsetzen.

Kann die am Arbeitsplatz gebotene Sachlichkeit sprachlich
umsetzen.

Kann konstruktiv Kritik iben und entgegennehmen.

Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen,
Arbeitsergebnisse etc. situationsangemessen und
adressatenorientiert darstellen.

Kann eigene Standpunkte und Vorschlage einbringen und
verteidigen. Kann Vorschlage und Diskussionsbeitrage
anderer aufgreifen und kommentieren.

Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitat
sprachlich umsetzen.

AuBersprachliches Wissen

WeiB, dass es Mitarbeitergesprache gibt, und kennt deren
Ablauf.

WeiB, dass die Bewertung der Leistung eine gangige Praxis
ist und nicht als Sanktion verstanden werden darf.

WeiB, dass ggf. verbindliche Ziele vereinbart werden.

WeiB, dass ein Mitarbeitergesprach schriftlich dokumentiert
wird.

WeiB, dass im Mitarbeitergesprach die Méglichkeit besteht,
eigene Wiinsche zum Arbeitsplatz, Weiterentwicklung etc.
vorzubringen.

WeiB, dass auch die Teamfahigkeit sowie die
Zusammenarbeit mit der_dem Vorgesetzten besprochen
werden.

WeiB, dass im Konfliktfall der Betriebs- oder Personalrat um
Unterstlitzung gebeten werden kann.

Informationen zu Betriebsfeiern, -versammlungen, -ausfliigen verstehen

21.1 Kann Informationen liber einen Betriebsausflug verstehen.

Textsorte/ Kommunikationsform | Kann schriftliche Informationen tiber einen Betriebsausflug verstehen, Ct
= Aushang » auch wenn idiomatische Wendungen und umgangssprachliche
= E-Mail 1 Ausdrucksformen verwendet werden, und dabei auch Stilunterschiede 1
* mundliche oder schriftliche erfassen.
Mitteilung » Kann detailreiche mundliche Mitteilungen iber einen Betriebsausflug
. . verstehen, auch wenn idiomatische Wendungen und umgangssprachliche
Aktivitat | Ausdrucksformen verwendet werden, und dabei auch feinere Details, 1
rezeptiv schriftlich/rezeptiv miindlich i o)izit vermittelte Einstellungen oder Beziehungen zwischen den :
Partner_innen Sprechenden erkennen.

Mltarbgter_m 3 Vorgesetz‘te_r/ | Kann schriftliche Informationen iiber einen Betriebsausflug ohne Miihe B2
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege w
© verstehen. !
Register Kann ausflhrliche mindliche Mitteilungen Uber einen Betriebsausflug
formell/informell . verstehen und dabei nicht nur den Informationsgehalt, sondern auch !
© Standpunkte und Einstellungen der Sprechenden erfassen.

' Kann in schriftlichen Informationen tber einen Betriebsausflug B1
© grundlegende Informationen verstehen.
i Kann mindlichen Mitteilungen Uber einen Betriebsausflug grundlegende |
© Informationen entnehmen, wenn klare Standardsprache verwendet wird.

Kann in kurzen, einfachen schriftlichen Informationen Uber einen A2

Betriebsausflug ganz grundlegende Informationen (z.B. Treffpunkt,
Abfahrtszeit, Ziel) erfassen.

grundlegende Informationen (z.B. Treffpunkt, Abfahrtszeit, Ziel) erfassen,
vorausgesetzt, es wird langsam und deutlich gesprochen und es besteht

' Kann in miindlichen Mitteilungen Uber einen Betriebsausflug ganz
© die Méglichkeit, um Wiederholung zu bitten.
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21.2 Kann Informationen liber Betriebsversammlungen oder Freizeitaktivitdten verstehen.

Textsorte/ Kommunikationsform | Kann in schriftlichen Informationen tber Betriebsversammlungen oder C1
= Aushang © Freizeitaktivitaten grundlegende Informationen verstehen.
= E-Mail i Kann detailreiche mindliche Mitteilungen Uber Betriebsversammlungen |
= mundliche oder schriftliche oder Freizeitaktivitaten verstehen, auch wenn idiomatische Wendungen
Mitteilung + und umgangssprachliche Ausdrucksformen verwendet werden, und dabei
o . auch feinere Details, implizit vermittelte Einstellungen oder Beziehungen |
Aktivitat 1 zwischen den Sprechenden erkennen.
rezeptiv schriftlich/rezeptiv mindlich - - - - - - oo
. i Kann in schriftlichen Informationen liber Betriebsversammlungen oder ' B2
Pértner._lnn.en | Freizeitaktivititen grundlegende Informationen verstehen.
Mltarbglter_ln - Vorgesetz.te_r/ » Kann ausfiihrliche mindliche Mitteilungen tiber Betriebsversammlungen
Rolegin Rolege = Relzgih [Kolfge " oder Freizeitaktivitaten verstehen und dabei nicht nur den Informations-
Register gehalt, sondern auch Standpunkte und Einstellungen der Sprechenden
formell/informell + erfassen.
Kann in schriftlichen Informationen tber Betriebsversammlungen oder B1
" Freizeitaktivitaten grundlegende Informationen verstehen.
+ Kann mindlichen Mitteilungen Gber Betriebsversammlungen oder
' Freizeitaktivitdten grundlegende Informationen entnehmen, wenn klare
© Standardsprache verwendet wird.
Kann in kurzen, einfachen schriftlichen Informationen tber Betriebs- A2

© versammlungen oder Freizeitaktivitaten ganz grundlegende Informationen
i (z.B. Zeit, Ort) erfassen.

' Kann in miindlichen Mitteilungen tber Betriebsversammlungen oder

» Freizeitaktivitaten ganz grundlegende Informationen (z.B. Zeit, Ort)

. erfassen, vorausgesetzt, es wird langsam und deutlich gesprochen und es
' besteht die Méglichkeit, um Wiederholung zu bitten.

Einstand/Ausstand/Dienstjubilaum/private Anldsse

formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform | Kann sich am Arbeitsplatz spontan und flieBend erkundigen, ob/wie ein ' C1
= Gesprach mit Einstand/Ausstand/Dienstjubilaum o. A. Ublich ist; der Grad an Formalitat
Kolleginnen_Kollegen » ist den Umstanden angemessen.
Aktivitat | Kann sich am Arbeitsplatz relativ spontan und flieBend erkundigen, ob/ B2
interaktiv mindlich © wie ein Einstand/Ausstand/Dienstjubilaum o. A. Ublich ist; der Grad an !

. i Formalitat ist den Umstanden angemessen. ;
Partner_innen N SR
Mitarbgiter_in - Vorgesetz‘te_r/ . Kann sich am Arbeitsplatz in einfachen zusammenhéangenden AuBerungen ' B1
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege | erkundigen, ob/wie ein Einstand/Ausstand/Dienstjubilaum o. A iiblich ist. '

Register Kann sich am Arbeitsplatz in kurzen Sétzen und einfachen Wendungen ' A2

erkundigen, ob/wie ein Einstand/Ausstand/Dienstjubildum o. A, tblich ist.
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21.4 Kann Einladungen zu einer Feier zum eigenen Einstand/zum eigenen Ausstand/zum eigenen

Dienstjubilaum/zu privaten Anlassen aussprechen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann spontan und flieBend detailreich und angemessen Einladungen zu ' C1
= Gesprach mit © einer Feier zum eigenen Einstand/zum eigenen Ausstand/zum eigenen
Kolleginnen_Kollegen » Dienstjubilaum/zu privaten Anlassen aussprechen und dabei auch
= Aushang ' idiomatische Ausdrlicke und umgangssprachliche Wendungen verwenden;
= E-Mail der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
= Textnachricht i Kann in einer klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachricht ;
o » detailreich und angemessen zu einer Feier zum eigenen Einstand/zum
Akt'V'ta_t o . eigenen Ausstand/zum eigenen Dienstjubilaum/zu privaten Anlassen :
|nterakt|_v mundh(_:h/ " einladen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an
produktiv schriftlich » Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Pgrtnelf_lnn.en | Kann relativ spontan und flieBend detailreich und angemessen ' B2
M|tarb¢|ter_|n - Vorgesetz.te_r/ © Einladungen zu einer Feier zum eigenen Einstand/zum eigenen
Relegin Rolege = Rell g Rl tye + Ausstand/zum eigenen Dienstjubilaum/zu privaten Anléssen aussprechen,
Register 1 praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er 1
formell/informell © sagen mdchte, einschranken zu missen; der Grad an Formalitét ist den
+ Umstanden angemessen.
. Kann in einer klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachricht |
» detailreich und angemessen zu einer Feier zum eigenen Einstand/zum
. eigenen Ausstand/zum eigenen Dienstjubildaum/zu privaten Anlassen |
einladen; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen
» fiihren kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
| Kann unter Verwendung eines Repertoires Ublicher Wendungen B1
' Einladungen zu einer Feier zum eigenen Einstand/zum eigenen
. Ausstand/zum eigenen Dienstjubilaum/zu privaten Anléssen aussprechen,
. auch wenn dabei Fehler vorkommen. 1
© Kann unter Verwendung eines Repertoires iiblicher Wendungen in einer
» kurzen schriftlichen Nachricht zu einer Feier zum eigenen Einstand/zum |
. eigenen Ausstand/zum eigenen Dienstjubildum/zu privaten Anlassen !
. einladen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Kann unter Verwendung einiger einfacher tiblicher Wendungen A2

Einladungen zu einer Feier zum eigenen Einstand/zum eigenen
Ausstand/zum eigenen Dienstjubilaum/zu privaten Anlassen aussprechen,
auch wenn sie_er evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann unter Verwendung einiger einfacher liblicher Wendungen in einer
kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht zu einer Feier zum eigenen
Einstand/zum eigenen Ausstand/zum eigenen Dienstjubilaum/zu privaten
Anlassen einladen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann sich bei anderen beinahe mihelos spontan und flieBend fir Ct
= Gesprach mit + ihr Kommen bedanken und dabei auch idiomatische Ausdriicke und
Kolleginnen_Kollegen . umgangssprachliche Wendungen verwenden; der Grad an Formalitatist |
. © den Umstinden angemessen. |
Aktivitat T e RS b
interaktiv miindlich ' Kann sich bei anderen relativ spontan und flieBend fir ihr Kommen ' B2
P . ' bedanken; der Grad an Formalitét ist den Umstanden angemessen.
artner_innen A [
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ | Kann sich bei anderen unter Verwendung eines gewissen Repertoires von ' B1
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege | hzufigen Wendungen situationsangemessen fir ihr Kommen bedanken.
Register ] '

formell/informell

Kann sich bei anderen mit einigen tblichen Wendungen fir ihr Kommen A2
bedanken.




IV Arbeitsalltag:
AuBenkontakte

Die Teilnehmerin bzw. der Teilnehmer kann ...

22 Anfragen entgegennehmen und beantworten.

23 Auskunfte Uber Produkte/Verfahrensweisen/Arbeitsablaufe/Leistungen verstehen und erteilen.

24 angemessen auf eine verantwortliche Mitarbeiterin_einen verantwortlichen Mitarbeiter verweisen.

25 Materialbestande dokumentieren und an entsprechende Stellen kommunizieren.

26 Bestellungen vorbereiten, systematisieren und aufgeben.

27 Materialien entgegennehmen, quittieren und mit Bestellungen abgleichen.

28 fehlende oder fehlerhafte Ware registrieren und bei der zustandigen Stelle reklamieren.

29 mogliche Ursachen fiir ein Problem erldutern und die Problemerlauterungen anderer verstehen.

30 auf Fehler- oder Stérungsmeldungen anderer angemessen reagieren und Hilfe anbieten.

31 Lautsprecherdurchsagen verstehen.

32 die eigene Institution/die eigene Einrichtung/den eigenen Betrieb/
das eigene Unternehmen etc. vorstellen.

33 eine adressatenbezogene Prasentation zu einem Fachthema halten, die bspw.
Unternehmensprodukte oder die Ergebnisse der eigenen Arbeit beinhaltet.

34 sperzielle Fragen zu einem Produkt, einem Verfahren oder einer Leistung beantworten
und selbst stellen

35 Vor- und Nachteile in einem Kundengesprach erlautern und die eigene Vorgehensweise begriinden.
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22 Anfragen entgegennehmen und beantworten

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann auf Probleme anderer sprachlich konstruktiv und = WeiB, dass Konflikte auf der Sachebene geldst werden
wertschatzend eingehen. Kann eigene arbeitsplatzbezogene missen.

Probleme angemessen zur Sprache bringen. = WeiB, dass Kritik an Produkten oder Dienstleistungen nicht
= Kann konstruktiv Kritik iben und entgegennehmen. Kritik an der eigenen Person darstellt.

* Kann eigene Standpunkte und Vorschlage einbringen und * WeiB, dass man Kundinnen_Kunden gegentiber hoflich
verteidigen. Kann Vorschlage und Diskussionsbeitrage bleiben muss, auch wenn sie unberechtigte Kritik Gben.
anderer aufgreifen und kommentieren. = WeiB, dass man nicht allen Forderungen von Kundinnen_

= Kann einen situativ angemessenen Grad an Hoflichkeit Kunden nachkommen kann.

sprachlich umsetzen.

= Kann die am Arbeitsplatz gebotene Sachlichkeit sprachlich
umsetzen.

= Kann arbeitsplatzbezogene Interaktion auf sozialer Ebene
angemessen gestalten, z.B. durch Small Talk.
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22.1 Kann Kundenanfragen aufnehmen, bewerten und abklaren.

Textsorte/ Kommunikationsform | Kann miindliche Kundenanfragen im Detail verstehen, auch wenn C1
= Reklamation (mundlich/Brief/ ' abstrakte, komplexe, nicht vertraute Sachverhalte behandelt und
E-Mail) © Zusammenhénge nicht explizit ausgedrickt werden, dabei Grinde
= Beschwerde (miindlich/Brief/ : und Zusammenhange erfragen und nicht nur den sachlichen !
E-Mail) Informationsgehalt, sondern auch den Grad der Verargerung erfassen.
= Beschwerdeformular . Kann wahrend des Gesprachs das entsprechende Formular detailliert 1
» Kundengesprach ! ausfullen, auch wenn es dabei um komplexe Sachverhalte geht.
» Servicegesprach © Kann eine Reklamation bewerten/abklaren, auch wenn es um
« Telefonat (formell) . kompliziertere Sachverhalte geht.
= Protokoll ' Kann das weitere Vorgehen beinahe mihelos spontan und flieBend mit !
= Bericht + der Kundin_dem Kunden besprechen; der Grad an Formalitét ist den
* Stellungnahme (miindlich oder . Umstdnden angemessen. .
schriftlich) Kann umfangreichere, komplexere schriftliche Kundenanfragen verstehen,
» Fehlermeldung ' bewerten/abklaren und weiterleiten. ;
* Stérungsmeldung _ ' Kann mindliche Kundenanfragen im Detail verstehen, auch wenn es um B2
* Problem-/Fehlerbeschreibung ' wenig vertraute Sachverhalte geht und komplexere Argumentationen
Aktivitat » verwendet werden, dabei Griinde und Zusammenhénge erfragen und
imteraldiy mimndich/ nicht nur den sachlichen Informationsgehalt, sondern auch den Grad der
interaktiv schriftlich/ | Verargerung erfassen. -
rezeptiv schriftlich + Kann wahrend des Gespréchs das entsprechende Formular detailliert
. ausflllen, auch wenn es um komplexere Sachverhalte geht.
Partner_innen ' Kann eine Reklamation bewerten/abklaren, auch wenn es um
Mitarbeiter_in — Externe_r 1 kompliziertere Sachverhalte geht.
Register Kann das weitere Vorgehen relativ spontan und flieBend mit der
formell/informell + Kundin_dem Kunden besprechen; der Grad an Formalitét ist den
. Umstanden angemessen.
Kann umfangreichere, komplexere schriftliche Kundenanfragen verstehen,
. bewerten/abklaren und weiterleiten.
Kann mindlichen Kundenanfragen folgen und ihnen grundlegende B1

© Informationen entnehmen.

. Kann wahrend des Gesprachs grundlegende Informationen in das

' entsprechende Formular eintragen.

+ Kann mit Hilfe einer Vorlage/Checkliste eine grundlegende Reklamation
| bewerten/abklaren.

' Kann mit einiger Sicherheit das weitere Vorgehen mit der Kundin_dem
1 Kunden besprechen; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme
vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

+ Kann schriftlichen Kundenanfragen grundlegende Informationen

' entnehmen, sie mit Hilfe einer Checkliste bewerten/abklaren und

" weiterleiten.
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Kann mindlichen Kundenanfragen folgen, vorausgesetzt, es wird langsam | A2
© und deutlich gesprochen und es geht um vertraute Dinge, und ganz

» grundlegende Informationen erfassen.

. Kann wahrend des Gesprachs ganz grundlegende Informationen in das

© entsprechende Formular eintragen.

i Kann mit Hilfe einer Vorlage/Checkliste eine ganz grundlegende
Reklamation bewerten/abklaren.

» Kann in kurzen Sétzen und einfachen Wendungen das weitere Vorgehen
i mit der Kundin_dem Kunden besprechen, sofern es sich dabei um ein

E unkompliziertes Standardvorgehen handelt und die Méglichkeit besteht,
» um Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

i Kann in schriftlichen Kundenanfragen die Hauptpunkte erfassen, sie mit
' Hilfe einer Checkliste bewerten/abklaren und weiterleiten.
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22.2 Kann erlautern, warum ein Arbeitsauftrag nicht ilbernommen werden kann.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan und flieBend prézise und Uberzeugend ' C1
= Kundengesprach (ab B2) © erlautern und begriinden, warum ein Arbeitsauftrag nicht ibernommen
= Servicegespréch . werden kann; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. :
= Telefonat (formell) ' Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht prazise !
» Stellungnahme (miindlich oder + erlautern und iberzeugend begriinden, warum ein Arbeitsauftrag nicht
schriftlich) 1 Ubernommen werden kann; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; !
+ der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. w

Aktivitat b o e

interaktiv mindlich/ i Kann relativ spontan und flieBend erléautern und begriinden, warum ' B2
produktiv schriftlich ! ein Arbeitsauftrag nicht ibernommen werden kann, praktisch ohne
. den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mdchte,
Pgrtnelf_lnn.en . einschranken zu missen; der Grad an Formalitéat ist den Umstanden 1
Mitarbeiter_in — Externe_r | angemessen.
Register » Kann in einer klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachricht
formell/informell . erlautern und begriinden, warum ein Arbeitsauftrag nicht ibernommen 1
© werden kann; es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen
+ flihren kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

| Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen sagen, warum ein ' B1
Arbeitsauftrag nicht ibernommen werden kann; auch wenn dabei evtl.
i Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
' zu verstehen.
Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen,
. zusammenhangenden Sétzen sagen, warum ein Arbeitsauftrag nicht ;
© (ibernommen werden kann, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen sagen, dass ein A2

© Arbeitsauftrag nicht iibernommen werden kann, und Griinde nennen, auch
| wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss. |
Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und
. einfachen Wendungen mitteilen, dass ein Arbeitsauftrag nicht
. Ubernommen werden kann, und Griinde nennen, auch wenn dabei einige !
' Fehler vorkommen. w
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23 Auskiinfte liber Produkte/Verfahrensweisen/
Arbeitsablaufe/Leistungen verstehen und erteilen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann Informationen aufnehmen sowie fir sich und andere = WeiB, dass es verbindliche Dokumente zu Produkten bzw.
weiterverarbeiten. Dienstleistungen und Preisen gibt.

= Kann Ablaufe und Vorgange am Arbeitsplatz in = WeiB, dass es an vielen Arbeitsplatzen schriftliche
angemessener, adressatengerechter Sprache erlautern. Anleitungen und Prozessbeschreibungen gibt.

= Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen,
Arbeitsergebnisse etc. situationsangemessen und
adressatenorientiert darstellen.

23.1 Kann Auskiinfte liber Produkte/Verfahrensweisen/Arbeitsablaufe/Leistungen verstehen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann umfangreiche miindliche Auskinfte Uber Produkte/ C1
= Servicegespréch © Verfahrensweisen/Arbeitsablaufe/Leistungen verstehen, auch wenn
= Kundengespréch . abstrakte, komplexe, nicht vertraute Sachverhalte behandelt und
= Vorgangsbeschreibung © Zusammenhange nicht explizit ausgedriickt werden, und dabei auch !
= Produktdokumentation . feinere Details erkennen. ‘
o i Kann umfangreiche schriftliche Auskiinfte tber Produkte/ 1
Aktivitat ' Verfahrensweisen/Arbeitsablaufe/Leistungen verstehen, auch wenn
rezept!v mun;lllph/ . abstrakte, komplexe, nicht vertraute Sachverhalte behandelt und 1
rezeptiv schriftlich | Zusammenhange nicht explizit ausgedriickt werden, und dabei auch
Partner innen » feinere Details erfassen.
wltl?rb.e'teé—'l? - Vgr&eietz‘te_r/ Kann umfangreichere miindliche Auskiinfte Gber Produkte/ B2
0/egin_rolege ofegin_ ' Verfahrensweisen/Arbeitsablaufe/Leistungen verstehen, auch wenn !
Felllge// izrbelier = Biee o . komplexere Zusammenhange dargestellt werden.
Register Kann umfangreichere schriftliche Auskinfte tiber Produkte/
formell/informell ' Verfahrensweisen/Arbeitsablaufe/Leistungen im Detail verstehen, auch ;
+ wenn komplexere Sachverhalte dargestellt werden.
' Kann mindliche Auskiinfte iiber einigermaBen vertraute Produkte/ B1
Verfahrensweisen/Arbeitsablaufe/Leistungen verstehen, wenn klare
» Standardsprache verwendet wird.
i Kann in schriftlichen Auskinften Uber einigermaBen vertraute
| Produkte/Verfahrensweisen/Arbeitsabliufe/ Leistungen grundlegende
+ Informationen verstehen.
Kann in kurzen, einfachen mindlichen Auskinften Uber vertraute A2

© Produkte/Verfahrensweisen/Arbeitsablaufe/Leistungen ganz

1 grundlegende Informationen erfassen, vorausgesetzt, es wird langsam und
' deutlich gesprochen und sie_er kann bei Bedarf um Wiederholung bitten.
Kann in kurzen, einfachen schriftlichen Auskinften tGber vertraute
. Produkte/Verfahrensweisen/Arbeitsablaufe/Leistungen ganz
+ grundlegende Informationen erfassen.
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23.2 Kann Auskiinfte liber Produkte/Verfahrensweisen/Arbeitsablaufe/Leistungen erteilen.

Textsorte/Kommunikationsform
= Servicegesprach

= Kundengespréch

= Vorgangsbeschreibung

= Produktdokumentation
Aktivitat

interaktiv mindlich/

produktiv schriftlich

Kann flussig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten,
» ausfuhrlichen AuBerungen umfangreiche, prazise, detaillierte Auskinfte
; Uber Produkte/Verfahrensweisen/Arbeitsablaufe/Leistungen erteilen; ‘
' sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an !
» Formalitat ist den Umstanden angemessen.
i Kann in klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachrichten umfangreiche,
prézise, detaillierte Auskiinfte Uber Produkte/Verfahrensweisen/
+ Arbeitsablaufe/Leistungen erteilen, dabei ausfiihrliche Begriindungen
i geben und komplexe Zusammenhange erldutern; sofern Fehler |
' vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
© Umstanden angemessen.
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Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_

Kollsg/ia tsiar in— [SdEme Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik

umfangreichere, detailliertere Auskiinfte Uber Produkte/
Verfahrensweisen/Arbeitsablaufe/Leistungen erteilen, praktisch ohne
den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mdchte,
einschranken zu missen; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden

Register
| angemessen.

formell/informell

Kann in klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachrichten
umfangreichere, detailliertere Auskiinfte tber Produkte/
Verfahrensweisen/Arbeitsablaufe/Leistungen erteilen, dabei
Begriindungen geben und Zusammenhénge herstellen; es kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren konnen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

| Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende

' Auskiinfte tiber einigermaBen vertraute Produkte/Verfahrensweisen/
Arbeitsablaufe/Leistungen erteilen; auch wenn dabei evtl.

i Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
' zu verstehen.

+ Kann in kurzen schriftlichen Nachrichten in einfachen

i zusammenhangenden Satzen grundlegende Auskinfte Uber einigermaBen
! vertraute Produkte/Verfahrensweisen/Arbeitsablaufe/Leistungen erteilen,
+ auch wenn dabei Fehler vorkommen.
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| Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen in Form einfacher !
' Aufzahlungen ganz grundlegende Auskiinfte (iber vertraute Produkte/ ‘
1 Verfahrensweisen/Arbeitsabléaufe/Leistungen erteilen, sofern die 1
Moglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.
» Kann in kurzen, einfachen schriftlichen Nachrichten ganz grundlegende
i Auskinfte Uber vertraute Produkte/Verfahrensweisen/Arbeitsablaufe/ 1
' Leistungen erteilen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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24 Angemessen auf eine verantwortliche Mitarbeiterin_einen
verantwortlichen Mitarbeiter verweisen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann Ablaufe und Vorgange am Arbeitsplatz in = WeiB, dass man nicht jede Anfrage selbst beantworten
angemessener, adressatengerechter Sprache erlautern. kénnen muss.

= Kann das Verstehen des Gegeniibers sichern, z.B. = WeiB, dass Dienstpléne, Organigramme etc. die
durch Buchstabieren, Wiederholung oder an deutsche Aufgabenverteilung verbindlich festhalten.
Hoérgewohnheiten angepasste Aussprache. = Kennt Ubliche Abteilungsstrukturen in deutschen

= Kann das eigene Verstehen durch Mitschreiben, miindliche Unternehmen (Produktion, Lager, Vertrieb, Marketing,
Wiedergabe, Zusammenfassung o. A. sichern. Finanzen etc.).

= Kann arbeitsbezogene Bitten in sachlicher Form auBern.
Kann auf Bitten anderer auf konstruktive und sachliche
Weise eingehen.

= Kann auf angemessene Weise Dank aussprechen und
entgegennehmen.

= Kann einen situativ angemessenen Grad an Hoflichkeit
sprachlich umsetzen.

241 Kann Zustédndigkeiten erklaren und angemessen auf eine verantwortliche Mitarbeiterin_einen

verantwortlichen Mitarbeiter verweisen.

Textsorte/Kommunikationsform Kann spontan und in klaren, gut strukturierten AuBerungen kompliziertere ' C1
= Verkaufsgesprach Zustandigkeiten erklaren und begriinden und angemessen auf eine
= Beratungsgesprach verantwortliche Mitarbeiterin_einen verantwortlichen Mitarbeiter '
* Kundengespréch verweisen; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstédnden angemessen.
= Servi e R ettt ittt et ettt ettt e
envicegesprac Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik ' B2
= Telefonat o . - . :
kompliziertere Zustandigkeiten erklaren und begriinden und angemessen
Aktivitat auf eine verantwortliche Mitarbeiterin_einen verantwortlichen Mitarbeiter |
interaktiv mindlich verweisen; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.
Partner_innen Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen Zustandigkeiten B1
Mitarbeiter_in — Externe_r erklaren und angemessen auf eine verantwortliche Mitarbeiterin_einen '
Register T O e Mt oSN, b
formell/informell Kann in kurzen Sétzen und einfachen Wendungen sagen, wer im A2

konkreten Fall zustandig ist, und auf eine verantwortliche Mitarbeiterin_
einen verantwortlichen Mitarbeiter verweisen, auch wenn sie_er dabei
evtl. stockt und neu ansetzen muss.
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25 Materialbestande dokumentieren und an entsprechende
Stellen kommunizieren

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann Informationen aufnehmen sowie fir sich und andere = WeiB, dass die Materialwirtschaft exakt nachgehalten
weiterverarbeiten. werden muss.

= Kann Anweisungen entgegennehmen, Verstehen = WeiB, dass es eine Inventur gibt und tatsachliche
signalisieren und Umsetzung zusagen oder nachfragen. Lagerbestéande mit der Dokumentation tbereinstimmen
Kann Anweisungen erteilen. mussen.

Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie
auch selbst anwenden.

Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein

Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem
mehrsprachigen Umfeld).

25.1 Kann vorhandene Materialbestiande dokumentieren.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 L C1

. Liste SR ARRECELELI EEELLELELE
. wie B1 ' B2

Aktivitat PRI O

produktiv schriftlich i Kann mit oder ohne Vorlage vorhandene Materialbestande dokumentieren. | B1

Partner_innen e

Kann mit Hilfe einer Vorlage vorhandene Materialbestande
dokumentieren.

Register

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 » C1

- Liste SR SREOELEECEEEELEELET SELTECEELEE
. wie B1 » B2

Aktivitat o e b

produktiv schriftlich i Kann mit oder ohne Vorlage eine Liste der fehlenden Produkte erstellen. | B1

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

R TG Kann mit Hilfe einer Vorlage eine Liste der fehlenden Produkte erstellen.

Register

Textsorte/Kommunikationsform | wie B2 . C1
= Mitteilung (mundlich oder S UMD EL L L EL
schriftlich) 1 Kann miindlich umfangreich und detailliert tber die Art und Menge der ' B2
» fehlenden Produkte informieren. ;
Aktivitat ! Kann in einer zusammenhangenden schriftlichen Nachricht Uber die Art !
interaktiv mindlich/ © und Menge der fehlenden Produkte informieren.
produktiv schriftlich St el HR
. i Kann in einfachen zusammenhangenden Satzen Uber die Art und Menge | B1
Partner_innen © der fehlenden Produkte informieren.
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ ! Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen l
Kollegin_Kollege — Kollegin_ © zusammenhangenden Sétzen iiber die Art und Menge der fehlenden
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r ' prqukte informieren. '
i Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen in Form einer einfachen | A2

ferElniomel Aufzéhlung Uber die Art und Menge der fehlenden Produkte informieren.

Kann in einer kurzen Notiz in Form einer einfachen Aufzéhlung uber die
Art und Menge der fehlenden Produkte informieren.
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26 Bestellungen vorbereiten, systematisieren und aufgeben

Strategische Kompetenz

Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie
auch selbst anwenden.

Kann Informationen aufnehmen sowie fir sich und andere
weiterverarbeiten.

Kann unverstandliche Informationen, Fachtermini und
Abkirzungen aus dem Kontext erschlieBen.

Kann das Verstehen des Gegenlbers sichern, z.B.

AuBersprachliches Wissen

= WeiB, dass Bestellungen exakt sein missen und in der
Regel mit Artikelnummern etc. gearbeitet wird.

= WeiB, dass Bestellungen aufgrund ihrer starken
Standardisierung haufig tber Formulare aufgegeben
werden.

= WeiB, dass es zum Aufgeben einer Bestellung einer
entsprechenden eigenen Berechtigung oder der Freigabe
durch eine_n Vorgesetzte_n bedarf.

durch Buchstabieren, Wiederholung oder an deutsche
Hoérgewohnheiten angepasste Aussprache.

= Kann eigene Standpunkte und Vorschlage einbringen und
verteidigen. Kann Vorschlage und Diskussionsbeitrage
anderer aufgreifen und kommentieren.

= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem
mehrsprachigen Umfeld).

Bestellungen vorbereiten, systematisieren und aufgeben

26.1 Kann auf dem Etikett eines Artikels diejenigen Informationen finden, die fiir eine Nachbestellung wichtig
sind.
Textsorte/Kommunikationsform | wie A2 C1
= Etikett Sttt ettt bttt ettt ittt -ttt
' wie A2 : B2
Aktivitat b o b
rezeptiv schriftlich ' wie A2 . B1

Partner_innen Ll

Kann auf dem Etikett eines Artikels diejenigen Informationen finden, die
fur eine Nachbestellung wichtig sind.

Register

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 » C1

» Katalog Sttt ittt it
. wie B1 » B2

Aktivitat o o o et

rezeptiv schriftlich . Kann in einem Katalog gezielt Informationen firr eine Bestellung finden. | B1

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann sich in einem Katalog orientieren und Informationen fir eine
Bestellung auffinden, sofern die Méglichkeit besteht, nachzufragen.

Partner_innen

Register

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 1 C1

- Liste SRR LRt EEL AR CE
. wie B1 ' B2

Aktivitat b o el

produktiv schriftlich . Kann die zu bestellenden Waren notieren. ' B1

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann die zu bestellenden Waren in Form einer einfachen Aufzahlung
notieren, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Partner_innen

Register
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26.4 Kann ein Bestellformular ausfiillen.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 C1

= Bestellformular R DL L EEEEEEE
' wie B1 . B2

Aktivitat M.

interaktiv schriftlich ' Kann ein Bestellformular ausfiillen. . B1

Partner_innen ol

Kann ein Bestellformular ausfillen, sofern die Mdglichkeit besteht,
nachzufragen.

Register

Textsorte/Kommunikationsform | wie B2 C1
= Telefonat (formell) b - - - o oo e tommmmenee
' Kann telefonisch Material nachbestellen; dabei ist der Grad an Formalitat ' B2
Aktivitat ' den Umsténden angemessen.
interaktiv mindlich b - - o o
. 1 Kann telefonisch Material nachbestellen; auch wenn dabei evtl. ' B1
Pa_lrtner__lnn_en ! Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
Mitarbeiter_in — Externe r | zu verstehen.
el Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen telefonisch Material A2

nachbestellen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen bzw.
+ um Hilfe beim Formulieren bitten muss.

26.6 Kann elektronisch Materialbestellungen aufgeben.

formellZinformell

Textsorte/Kommunikationsform ' Kann ein elektronisches Bestellformular ausfiillen. CH
= (elektronisches) Bestellformular ~ : Kann eine Materialbestellung per E-Mail aufgeben und dabei auch
» E-Mail (formell) . kompliziertere Sonderwiinsche angeben; sofern Fehler vorkommen, fallen |
o ' sie kaum auf: der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. !
Aktivitat b ieeooooTooooooos b
interaktiv schriftlich/ . Kann ein elektronisches Bestellformular ausfillen. ' B2
produktiv schriftlich ' Kann eine Materialbestellung per E-Mail aufgeben und dabei auch
. 1 Sonderwilinsche angeben; dabei kommen keine Fehler vor, die zu |
Partner_innen N . i N et '
. = i Missverstandnissen flihren konnen; der Grad an Formalitat ist den !
Mitarbeiter_in — Externe_r ] . |
- - : Umsténden angemessen. '
Register e
forrgnell/informell Kann ein elektronisches Bestellformular ausfullen. B1
' Kann in einer kurzen E-Mail in einfachen zusammenhangenden Satzen !
© eine Materialbestellung aufgeben, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Kann ein elektronisches Bestellformular ausflllen, sofern die Moglichkeit A2

besteht, nachzufragen.

Kann in einer einfachen, kurzen E-Mail in kurzen Satzen und einfachen
Wendungen eine Materialbestellung aufgeben, auch wenn dabei einige
Fehler vorkommen.
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Sortimentsabrundung

26.7 Kann Vorschlage zur Sortimentsabrundung erarbeiten.

Textsorte/ Kommunikationsform

= Liste

= Artikelverzeichnis

= Katalog

= |nventarliste

* Produktionsliste

= Waren-/Produktliste

= Produktdokumentation (ab B1)

= Webseiten

= Werbeanzeigen

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen/Vorgesetzten

Aktivitat

rezeptiv schriftlich/

produktiv schriftlich/

produktiv miindlich

Partner_innen
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in —
Vorgesetzte_r

Register
formell/informell

Kann einschlagige Quellen beinahe mihelos sichten.

Kann Vorschlage zur Sortimentsabrundung in Form einer Liste
zusammenstellen.

Kann die erarbeiteten Vorschlage beinahe mihelos spontan und flieBend
mindlich vortragen, prézise und detailliert begriinden und erlautern; sofern
dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist
den Umstanden angemessen.

Kann einschlagige Quellen ohne groBere Mihe sichten.

Kann Vorschlage zur Sortimentsabrundung in Form einer Liste
zusammenstellen.

Kann die erarbeiteten Vorschlage relativ spontan und flieBend

mindlich vortragen, begriinden und erlautern; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann einschlagige Quellen sichten.

Kann Vorschlége zur Sortimentsabrundung in Form einer Liste
zusammenstellen.

Kann die erarbeiteten Vorschlage in einfachen zusammenhangenden
AuBerungen miindlich vortragen; auch wenn dabei evtl,
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.
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Kann in einschlagigen Quellen geeignete Produkte auffinden.

Kann Vorschlage zur Sortimentsabrundung in Form einer einfachen Liste
zusammenstellen.

Kann die zusammengestellten Vorschlage in kurzen Satzen und einfachen
Wendungen miindlich mitteilen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und
neu ansetzen muss.

Textsorte/ Kommunikationsform

= Liste

= Artikelverzeichnis

= Katalog

= Produktionsliste

= Waren-/Produktliste

= Produktdokumentation (ab B1)

= Telefonat (formell)
= E-Mail (formell)

= Webseiten

= Werbeanzeigen
Aktivitat

rezeptiv schriftlich/
interaktiv mindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell
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Kann Angebote in einschlagigen Quellen recherchieren und in Form einer
Liste zusammenstellen.

Kann ein Angebot miindlich einholen und dabei auch Sonderwiinsche
angeben; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen
fuhren kénnen; der Grad an Formalitét ist den Umstéanden angemessen.
Kann in einer klar formulierten schriftlichen Anfrage ein detaillierteres
Angebot einholen und dabei auch Sonderwiinsche angeben; dabei
kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren kdnnen; der
Grad an Formalitéat ist den Umstéanden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann Angebote in einschlagigen Quellen recherchieren und in Form einer
Liste zusammenstellen.

Kann ein Angebot muindlich einholen; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Anfrage ein Angebot einholen, auch
wenn dabei Fehler vorkommen.
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Kann Angebote in einschlagigen Quellen recherchieren und in Form einer
einfachen Liste zusammenstellen.

Kann ein Angebot in kurzen Satzen und einfachen Wendungen miindlich
einholen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.
Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Anfrage ein grundlegendes
Angebot einholen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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26.9 Kann unterschiedliche Beschaffungsoptionen gegeneinander abwégen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann flissig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten, C1
= Liste » ausfiihrlichen AuBerungen unterschiedliche Beschaffungsoptionen
= Artikelverzeichnis . gegeneinander abwégen und dabei ausfihrliche Begrindungen geben ‘
* Katalog : und komplexe Zusammenhange erlautern; sofern Fehler vorkommen, !
* Produktionsliste » fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden
= Waren-/Produktliste © angemessen.
» Produktdokumentation (ab B1) : Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht !
= Webseiten + unterschiedliche Beschaffungsoptionen gegeneinander abwégen, dabei
1 ausflhrliche Begrindungen geben und komplexe Zusammenhange |
Aktivitat " erlautern; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an
produktiv mindlich/ » Formalitat ist den Umstanden angemessen.
produktiv schriftlich e e R
. i Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik ' B2
Pgrtnelf_lnn.en ' unterschiedliche Beschaffungsoptionen gegeneinander abwégen,
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ ! dabei Begriindungen geben und Zusammenhinge erlautern, praktisch 1
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mdchte,
Register ' einschranken zu missen; der Grad an Formalitat ist den Umsténden
formell/informell | angemessen.
i Kann in einer klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachricht !
» unterschiedliche Beschaffungsoptionen abwagen, dabei Begriindungen
1 geben und Zusammenhénge erlautern; es kommen keine Fehler vor, die 1
zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad an Formalitat ist den
+ Umstanden angemessen.
| Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundsatzliche B1
© Vor- und Nachteile unterschiedlicher Beschaffungsoptionen nennen und
» gegeneinander abwégen; auch wenn dabei evil. Formulierungsprobleme
. vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.
© Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
» zusammenhangenden Sétzen grundsatzliche Vor- und Nachteile
© unterschiedlicher Beschaffungsoptionen nennen und gegeneinander
abwagen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen und in Form A2

. einer einfachen Aufzihlung ganz grundséatzliche Vor- und Nachteile

. unterschiedlicher Beschaffungsoptionen benennen, sofern die Méglichkeit
' besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

+ Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Sétzen und

. einfachen Wendungen und in Form einer einfachen Aufzahlung

' ganz grundsatzliche Vor- und Nachteile unterschiedlicher

. Beschaffungsoptionen benennen, auch wenn dabei einige Fehler

" vorkommen.
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27 Materialien entgegennehmen, quittieren und mit
Bestellungen abgleichen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die = WeiB, dass die Materialwirtschaft exakt nachgehalten
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie werden muss.
auch selbst anwenden. = WeiB, dass es eine Inventur gibt und tatsachliche

= Kann gezielt nach relevanten Informationen suchen und Lagerbestéande mit der Dokumentation tbereinstimmen
dabei die Technik des selektiven Lesens anwenden. mussen.

= Kann Informationen aufnehmen sowie fir sich und andere
weiterverarbeiten.

= Kann unverstandliche Informationen, Fachtermini und
Abkurzungen aus dem Kontext erschlieBen.

= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem
mehrsprachigen Umfeld).

27.1 Kann den Lieferschein verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 ' C1

* Lieferschein Bt e
. wie B1 + B2

Aktivitat b o el

rezeptiv schriftlich . Kann den Lieferschein verstehen.  B1

Partner innen o

Kann dem Lieferschein voraussagbare Informationen entnehmen.

Register
formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 ' C1

= Lieferantengesprach S RIS
« Lieferliste | wie B1 : B2

= Lieferschein [T TTTToT e T
. Etikett | Kann der Lieferliste und den Etiketten die relevanten Informationen B1

- Rechnung + entnehmen und sie vergleichen.

- Bon Kann sich mit der Lieferantin_dem Lieferanten in einfachen

- Quittung zusammenhangenden AuBerungen Uber die Lieferung austauschen.

Aktivitat Kann der Lieferliste und den Etiketten die wichtigsten Informationen A2

interaktiv mindlich/

rezeptiv schriftlich Kann sich mit der Lieferantin_dem Lieferanten in kurzen Satzen und

einfachen Wendungen (ber die Lieferung austauschen.
Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe_r

Register

:

:

:

:

i

entnehmen und sie vergleichen. '
:

:

:

:

formell/informell ;
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27.3 Kann Informationen zur Lieferung mit dem Lieferanten_der Lieferantin austauschen.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B2 . C1
= Lieferantengespréch R R
L i Kann Informationen zur Lieferung mit der Lieferantin_dem Lieferanten . B2
Aktivitat ' austauschen; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen
interaktiv méndlich » fiihren kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Pgrtner._lnn.en | Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende ' B1
Wit elisr i = [Edisine " Informationen zur Lieferung mit der Lieferantin_dem Lieferanten
Register 1 austauschen; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, |
formell/informell " ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende A2

Informationen zur Lieferung mit der Lieferantin_dem Lieferanten
austauschen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.
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28 Fehlende oder fehlerhafte Ware registrieren und bei der
zustdandigen Stelle reklamieren

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die = WeiB, dass die Materialwirtschaft exakt nachgehalten
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie werden muss.
auch selbst anwenden. = WeiB, dass es eine Inventur gibt und tatsachliche

= Kann Informationen aufnehmen sowie fir sich und andere Lagerbestéande mit der Dokumentation tbereinstimmen
weiterverarbeiten. mussen.

= Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen, = WeiB, dass man fehlerhafte Ware innerhalb einer
Arbeitsergebnisse etc. situationsangemessen und bestimmten Frist reklamieren muss.

adressatenorientiert darstellen.

= Kann eigene Standpunkte und Vorschlage einbringen und
verteidigen. Kann Vorschlage und Diskussionsbeitrage
anderer aufgreifen und kommentieren.

= Kann konstruktiv Kritik tben und entgegennehmen.

= Kann einen situativ angemessenen Grad an Hoflichkeit
sprachlich umsetzen.

= Kann die am Arbeitsplatz gebotene Sachlichkeit sprachlich
umsetzen.

28.1 Kann eine Lieferung liberpriifen und mit der Bestellliste abgleichen.

Textsorte/ Kommunikationsform | wie B1 » C1

= Bestellliste ””””””
+ Etikett ! wie B1 B2
Aktivitat | Kann der Bestellliste und den Etiketten die relevanten Informationen B1
rezeptiv schriftlich © entnehmen und sie vergleichen.
Partner_innen Kann der Bestellliste und den Etiketten grundlegende Informationen A2

entnehmen und sie vergleichen.

Register
formell/informell

28.2 Kann fehlende oder fehlerhafte Ware registrieren.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 » C1
* Bestellliste - e e
= Etikett wie B1 B2
= Formular - onToTomomTemmoommmmmsmsooonoosnoonns S
- Eingabemaske » Kann fehlende oder fehlerhafte Ware registrieren. ' B1

Aktivitat
rezeptiv schriftlich

Kann fehlende oder fehlerhafte Ware in Form einer einfachen Aufzahlung
registrieren.

Partner_innen

Register
formell/informell
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28.3 Kann im Fall von fehlenden oder fehlerhaften Waren bei der Lieferantin_dem Lieferanten nachfragen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann im Fall von fehlenden oder fehlerhaften Waren beinahe miihelos
= Gesprach + spontan und flieBend und in klaren, gut strukturierten, ausfihrlichen
= Telefonat . AuBerungen bei der Lieferantin_dem Lieferanten nachfragen, 1
= E-Mail ' Begriindungen geben bzw. erbitten und Zusammenhinge herstellen

o 1 bzw. erfragen und sich dabei préazise und wirksam ausdriicken; sofern 1
Aktivitat ! Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
produktiv mindlich/ ! !

' - Umstanden angemessen.

produktiv schriftlich Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht bei der

Lieferantin_dem Lieferanten nachfragen, dabei Begriindungen geben

bzw. erbitten und Zusammenhange herstellen bzw. erfragen; sofern

Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den

Register Umsténden angemessen.

formell/informell R e L L EE LR LR
i Kann im Fall von fehlenden oder fehlerhaften Waren relativ spontan |
© und flieBend bei der Lieferantin_dem Lieferanten nachfragen, dabei
» Begriindungen geben bzw. erbitten und Zusammenhange herstellen bzw.
i erfragen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. 1
© Kann in einer klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachricht bei

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe r

der Lieferantin_dem Lieferanten nachfragen, dabei Begriindungen geben
bzw. erbitten und Zusammenhange herstellen bzw. erfragen; es kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren kénnen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.
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Kann im Fall von fehlenden oder fehlerhaften Waren in einfachen
zusammenhangenden AuBerungen bei der Lieferantin_dem Lieferanten
nachfragen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhangenden Sétzen bei der Lieferantin_dem Lieferanten
nachfragen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann im Fall von fehlenden oder fehlerhaften Waren in kurzen Satzen und
einfachen Wendungen bei der Lieferantin_dem Lieferanten nachfragen,
auch wenn sie_er dabei evil. stockt und neu ansetzen muss.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen

Séatzen und einfachen Wendungen bei der Lieferantin_dem Lieferanten
nachfragen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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28.4 Kann bei der zustéandigen Person reklamieren.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan und flieBend und in klaren, gut C1
= Reklamation \ strukturierten, ausfiihrlichen AuBerungen bei der zustandigen Person

= Beschwerde i reklamieren, Begriindungen geben und Zusammenhénge herstellen und
= Beschwerdeformular sich dabei prézise und wirksam ausdriicken; sofern Fehler vorkommen,
Aktivitsit » fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umsténden

o angemessen.
projullj!v ml;\n'?’lrll'(:hh/ Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht bei der
produktiv schriftlic

zustandigen Person reklamieren, dabei Begriindungen geben und
Zusammenhange herstellen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum
auf; der Grad an Formalitét ist den Umstanden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann relativ spontan und flieBend bei der zustandigen Person reklamieren, B2
dabei Begriindungen geben und Zusammenhinge herstellen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht
bei der zustéandigen Person reklamieren, dabei Begriindungen geben
und Zusammenhange herstellen; es kommen keine Fehler vor, die zu
Missverstandnissen fiihren konnen; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann in einfachen zusammenhzngenden AuBerungen bei der zustandigen | B1
Person reklamieren.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhéngenden Satzen bei der zustandigen Person reklamieren,
auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe r

Register
formell/informell

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

| Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen bei der zustéandigen
© Person ganz grundlegende Reklamationen vorbringen, auch wenn sie_er
. dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss. |
Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen
+ Satzen und einfachen Wendungen bei der zustandigen Person ganz
. grundlegende Reklamationen vorbringen, auch wenn dabei einige Fehler |
" vorkommen, ‘




ARBEITSALLTAG: AUSSENKONTAKTE

28.5 Kann Forderungen stellen, wie das Problem der fehlenden bzw. fehlerhaften Ware gelést werden soll.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan und flieBend und in klaren, gut ' C1
= E-Mail » strukturierten, ausfihrlichen AuBerungen Forderungen stellen, wie
= Reklamation (Gespréach, Brief, . das Problem der fehlenden bzw. fehlerhaften Ware geldst werden soll,

E-Mail) : Begriindungen geben und Zusammenhange herstellen und sich dabei :
= Beschwerde © prézise und Uberzeugend ausdriicken; sofern Fehler vorkommen, fallen sie
= Beschwerdeformular . kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht
Forderungen stellen, wie das Problem der fehlenden bzw. fehlerhaften
Ware geldst werden soll, dabei Begriindungen geben und
Zusammenhéange herstellen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum
auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Aktivitat
produktiv mindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Externe_r Kann relativ spontan und flieBend Forderungen stellen, wie das

Problem der fehlenden bzw. fehlerhaften Ware gelést werden soll, dabei
Begriindungen geben und Zusammenhénge herstellen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht
Forderungen stellen, wie das Problem der fehlenden bzw.

fehlerhaften Ware geldst werden soll, dabei Begriindungen geben

und Zusammenhange herstellen; es kommen keine Fehler vor, die zu
Missverstandnissen fiihren konnen; der Grad an Formalitat ist den
Umsténden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende
Forderungen stellen, wie das Problem der fehlenden bzw. fehlerhaften
Ware geldst werden soll; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme
vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhéngenden Satzen grundlegende Forderungen stellen, wie das
Problem der fehlenden bzw. fehlerhaften Ware gelést werden soll, auch
wenn dabei Fehler vorkommen.

Register
formell/informell

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

! Kann in kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen und in Form :
© einer einfachen Aufzihlung ganz grundlegende Forderungen stellen, wie
i das Problem der fehlenden bzw. fehlerhaften Ware gelést werden soll, 1
' auch wenn sie_er dabei evil. stockt und neu ansetzen muss.
+ Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und
. einfachen Ublichen Wendungen und in Form einer einfachen Aufzahlung !
© ganz grundlegende Forderungen stellen, wie das Problem der fehlenden
. bzw. fehlerhaften Ware gelést werden soll, auch wenn dabei einige Fehler |
© vorkommen. !
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28.6 Kann Vorschlage machen, wie das Problem der fehlenden bzw. fehlerhaften Ware gel6st werden soll.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe miihelos spontan und flieBend und in klaren, gut ' C1
= E-Mail | strukturierten, ausfiihrlichen AuBerungen Vorschlage machen, wie
= Reklamation (Gespréach, Brief, das Problem der fehlenden bzw. fehlerhaften Ware geldst werden soll,
E-Mail) ' Begriindungen geben und Zusammenhange herstellen und sich dabei !
* Beschwerde prézise und Uberzeugend ausdriicken; sofern Fehler vorkommen, fallen sie
= Beschwerdeformular i kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. 1
L ' Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht Vorschlage
Akt'V'ta't o . machen, wie das Problem der fehlenden bzw. fehlerhaften Ware gelost 1
produkt!v mundll_ch/ " werden soll; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad
produktiv schriftlich + an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Pgrtnelf_lnn.en | Kann relativ spontan und flieBend Vorschlage machen, wie das Problem B2
Mitarbeiter_in — Externe_r © der fehlenden bzw. fehlerhaften Ware geldst werden soll, dabei
Register » Begriindungen geben und Zusammenhange herstellen; der Grad an
formell/informell ;. Formalitat ist den Umstanden angemessen. 1
' Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht
Vorschlage machen, wie das Problem der fehlenden bzw. fehlerhaften
. Ware gel6st werden soll; dabei kommen keine Fehler vor, die zu 1
' Missverstandnissen fiihren kénnen; der Grad an Formalitat ist den
+ Umsténden angemessen.
| Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende ' B1
' Vorschliage machen, wie das Problem der fehlenden bzw. fehlerhaften
» Ware gel6st werden soll; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme
. vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen. !
' Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen zusammen-
i héngenden Satzen grundlegende Vorschlage machen, wie das Problem
: der fehlenden bzw. fehlerhaften Ware geldst werden soll, auch wenn dabei
» Fehler vorkommen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen und in Form A2

© einer einfachen Aufzihlung ganz grundlegende Vorschlage machen, wie
i das Problem der fehlenden bzw. fehlerhaften Ware gelést werden soll, |
" auch wenn sie_er dabei evil. stockt und neu ansetzen muss.
+ Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Sétzen und
' einfachen Ublichen Wendungen und in Form einer einfachen Aufzahlung !
© ganz grundlegende Vorschldge machen, wie das Problem der fehlenden
1 bzw. fehlerhaften Ware geldst werden soll, auch wenn dabei einige Fehler |
" vorkommen.
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29 Mogliche Ursachen fiir ein Problem erlautern und die
Problemerlauterungen anderer verstehen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen
= Kann auf Probleme anderer sprachlich konstruktiv und = WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
wertschatzend eingehen. Kann eigene arbeitsplatzbezogene flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamféhigkeit
Probleme angemessen zur Sprache bringen. erwartet wird.
= Kann konstruktiv Kritik tben und entgegennehmen. = WeiB, dass alle eine Mitverantwortung fur die Arbeitsablaufe
= Kann Informationen aufnehmen sowie fir sich und andere Ubernehmen sollten.
weiterverarbeiten. = WeiB, dass Kritik an Produkten oder Dienstleistungen nicht
= Kann Ablaufe und Vorgange am Arbeitsplatz in Kritik an der eigenen Person darstellt.

angemessener, adressatengerechter Sprache erlautern.

= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem
mehrsprachigen Umfeld).

= Kann die am Arbeitsplatz gebotene Sachlichkeit sprachlich
umsetzen.

29.1 Kann verstehen, wenn eine Kundin_ein Kunde ein technisches Problem beschreibt, und angemessen

reagieren.
Textsorte/ Kommunikationsform Kann ohne Mihe im Detail verstehen, wenn eine Kundin_ein Kunde ein C1
= Kundengespréch » technisches Problem beschreibt, auch wenn abstrakte, komplexe, nicht
= Telefonat . vertraute Sachverhalte behandelt und Zusammenhange nicht explizit |
o ausgedrickt werden.
Akt'v"fat o i Kann flussig, korrekt und wirkungsvoll reagieren; sofern dabei Fehler i
rezeptiv mindlich/ ! vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitit ist den
produktiv mindlich © Umsténden angemessen.
Pgrtnetj_lnn.en ! Kann ohne groBe Mihe im Detail verstehen, wenn eine Kundin_ein Kunde B2
Mitarbeiter_in — Externe r L . . . |
- - ' ein technisches Problem beschreibt, auch wenn es um wenig vertraute !
Register Sachverhalte geht und komplexere Argumentationen verwendet werden.
formell/informell i Kann relativ spontan und flieBend reagieren, praktisch ohne den Eindruck |
' zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen méchte, einschranken zu
+ mussen; der Grad an Formalitét ist den Umstéanden angemessen.
Kann verstehen, wenn eine Kundin_ein Kunde ein technisches Problem B1
beschreibt, und grundlegende Informationen erfassen, sofern klare
» Standardsprache verwendet wird und es um einigermaBen vertraute Dinge
| geht. !
+ Kann in einfachen zusammenhéngenden AuBerungen reagieren; auch
i wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne ;
1 Schwierigkeiten zu verstehen.
Kann verstehen, wenn eine Kundin_ein Kunde ein technisches Problem A2

beschreibt, und ganz grundlegende Informationen erfassen, vorausgesetzt,
es wird langsam und deutlich gesprochen und es geht um vertraute Dinge.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen reagieren, sofern die
Moglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.
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29.2 Kann nach den Griinden fiir ein Problem fragen und die Erklarung verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform
= Kundengespréch

= Servicegesprach

= Telefonat (formell)

= Gesprach mit

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend nach den Griinden fir ein

© komplexes Problem fragen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie

i kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. |

' Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht nach

+ den Griinden fiir ein komplexes Problem fragen; sofern dabei Fehler

Kolleginnen_Kollegen/ vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Vorgesetzten  Umstanden angemessen. !
= E-Mail » Kann Erklarungen verstehen, auch wenn abstrakte, komplexe, nicht
: vertraute Sachverhalte behandelt und Zusammenhange nicht explizit !

ausgedriickt werden, und dabei auch feinere Details, implizit vermittelte

. Einstellungen oder Beziehungen zwischen den Sprechenden erkennen. 1

Kann schriftliche Erklarungen verstehen, auch wenn abstrakte, komplexe,

» nicht vertraute Sachverhalte behandelt und Zusammenhénge nicht explizit

. ausgedrickt werden, und dabei auch feinere Details, implizit vermittelte !

© Einstellungen oder Beziehungen zwischen den Sprechenden erkennen. ;

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann relativ spontan und flieBend nach den Griinden fir ein
komplizierteres Problem fragen; dabei kommen keine Fehler vor, die

zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht nach
den Griinden fir ein komplizierteres Problem fragen; dabei kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren konnen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann Erklarungen verstehen, auch wenn darin komplexere
Argumentationen enthalten sind, und dabei nicht nur den
Informationsgehalt, sondern auch Standpunkte und Einstellungen sowie
die Stimmung, den Ton usw. der Sprechenden richtig erfassen.

Kann schriftliche Erklarungen verstehen, auch wenn darin

komplexere Argumentationen enthalten sind, und dabei nicht nur den
Informationsgehalt, sondern auch Standpunkte und Einstellungen richtig
erfassen.

= Textnachricht
Aktivitat
interaktiv mindlich/

rezeptiv schriftlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege/
Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann in einfachen zusammenhzngenden AuBerungen nach den
Grlnden fur ein grundlegendes Problem fragen; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen. |
Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhéngenden Satzen nach den Griinden fur ein grundlegendes |
Problem fragen, auch wenn dabei Fehler vorkommen. !
Kann Erklarungen verstehen, wenn klare Standardsprache verwendet wird
und wenn es um einigermaBen vertraute Dinge geht. !
Kann kurze schriftliche Erklarungen verstehen, wenn es um einigermaBen
vertraute Dinge geht.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen nach den Griinden flr
ein ganz grundlegendes Problem fragen, sofern die Méglichkeit besteht,
um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen Wendungen nach den Griinden fir ein ganz grundlegendes
Problem fragen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

Kann kurze, einfache Erklarungen verstehen, vorausgesetzt, es wird
langsam und deutlich gesprochen und es geht um vertraute Dinge.

Kann kurze, einfache schriftliche Erklarungen verstehen, vorausgesetzt, es
geht um vertraute Dinge.
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30 Auf Fehler- oder Storungsmeldungen anderer angemessen
reagieren und Hilfe anbieten

Strategische Kompetenz

AuBersprachliches Wissen

Kann auf Probleme anderer sprachlich konstruktiv und = WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
wertschatzend eingehen. Kann eigene arbeitsplatzbezogene flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamféhigkeit
Probleme angemessen zur Sprache bringen. erwartet wird.

Kann konstruktiv Kritik Gben und entgegennehmen. = WeiB, dass alle Mitverantwortung fir die Arbeitsablaufe
Kann eigene Standpunkte und Vorschlage einbringen und Ubernehmen sollten.

verteidigen. Kann Vorschlage und Diskussionsbeitrage = WeiB, dass Kritik an Produkten oder Dienstleistungen nicht

anderer aufgreifen und kommentieren.

Kritik an der eigenen Person darstellt.

Kann Ablaufe und Vorgange am Arbeitsplatz in
angemessener, adressatengerechter Sprache erlautern.
Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein

Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem

mehrsprachigen Umfeld).

Kann die am Arbeitsplatz gebotene Sachlichkeit sprachlich

umsetzen.

Kundenbeschwerden entgegennehmen

30.1 Kann Beschwerden entgegennehmen und adédquat auf sie eingehen.

Textsorte/ Kommunikationsform

Reklamation (miindlich/Brief/
E-Mail)

Beschwerde (miindlich/Brief/
E-Mail)

Beschwerdeformular
Kundengespréch
Servicegesprach

Telefonat (formell)

Protokoll

Bericht

Stellungnahme (miindlich oder
schriftlich)

Fehlermeldung
Stérungsmeldung
Problem-/Fehlerbeschreibung

Aktivitat
interaktiv mindlich/

r

ezeptiv schriftlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe_r

Register

f

ormell/informell

v

v

Kann Beschwerden ohne Miihe im Detail verstehen, auch wenn abstrakte, Ct
komplexe, nicht vertraute Themen behandelt und Zusammenhange nicht
explizit ausgedriickt werden und wenn idiomatische Ausdriicke und
umgangssprachliche Wendungen verwendet werden.

Kann flissig, korrekt und Uiberzeugend auf Beschwerden eingehen; sofern
dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist
den Umstanden angemessen.

Kann Beschwerden ohne groBe Mihe im Detail verstehen, auch wenn

es um wenig vertraute Themen geht und komplexere Argumentationen
verwendet werden, und dabei nicht nur den sachlichen Informationsgehalt,
sondern auch den Grad der Verédrgerung erfassen.

Kann relativ spontan und flieBend adaquat auf Beschwerden eingehen,
praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er

sagen mdochte, einschranken zu missen; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Kann Beschwerden verstehen, sofern klare Standardsprache verwendet
wird und es um einigermaBen vertraute Dinge geht, und grundlegende
Informationen erfassen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen auf Beschwerden
eingehen; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist
sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Kann Beschwerden folgen, vorausgesetzt, es wird langsam und deutlich
gesprochen und es geht um vertraute Dinge, und ganz grundlegende
Informationen erfassen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen auf Beschwerden
eingehen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.
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30.2 Kann Fehlermeldungen und Reklamationen aufnehmen, bewerten und abklaren.

Textsorte/ Kommunikationsform

Reklamation (miindlich/Brief/
E-Mail)

Beschwerde (miindlich/Brief/
E-Mail)

Beschwerdeformular
Kundengespréch
Servicegesprach

Telefonat (formell)

Protokoll

Bericht

Stellungnahme (mundlich oder
schriftlich)

Fehlermeldung
Stérungsmeldung
Problem-/Fehlerbeschreibung

Aktivitat

interaktiv mindlich/
interaktiv schriftlich/
rezeptiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann mindliche Fehlermeldungen und Reklamationen im Detail
verstehen, auch wenn abstrakte, komplexe, nicht vertraute Sachverhalte
behandelt und Zusammenhénge nicht explizit ausgedrickt werden, und
dabei Griinde und Zusammenhange erfragen.

Kann wéhrend des Gesprachs das entsprechende Formular detailliert
ausflllen, auch wenn es dabei um komplexe Sachverhalte geht.

Kann eine Reklamation bewerten/abklaren, auch wenn es um
kompliziertere Sachverhalte geht.

Kann das weitere Vorgehen beinahe mihelos spontan und flieBend mit
der Kundin_dem Kunden besprechen; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann umfangreiche, komplexe schriftliche Fehlermeldungen und
Reklamationen verstehen, bewerten/abklaren und weiterleiten.

Kann mundliche Fehlermeldungen und Reklamationen im Detail verstehen,
auch wenn es um wenig vertraute Sachverhalte geht und komplexere
Argumentationen verwendet werden, dabei Griinde und Zusammenhange
erfragen und nicht nur den sachlichen Informationsgehalt, sondern auch
den Grad der Verargerung erfassen.

Kann wéhrend des Gesprachs das entsprechende Formular detailliert
ausflllen, auch wenn es um komplexere Sachverhalte geht.

Kann eine Reklamation bewerten/abklaren, auch wenn es um
kompliziertere Sachverhalte geht.

Kann das weitere Vorgehen relativ spontan und flieBend mit der Kundin_
dem Kunden besprechen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden
angemessen.

Kann umfangreichere, komplexere schriftliche Fehlermeldungen und
Reklamationen verstehen, bewerten/abklaren und weiterleiten.

Kann mindlichen Fehlermeldungen und Reklamationen folgen und ihnen
grundlegende Informationen entnehmen.

Kann wéhrend des Gesprachs grundlegende Informationen in das
entsprechende Formular eintragen.

Kann mit Hilfe einer Vorlage/Checkliste eine grundlegende Reklamation
bewerten/abklaren.

Kann mit einiger Sicherheit das weitere Vorgehen mit der Kundin_dem
Kunden besprechen; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme
vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann schriftlichen Fehlermeldungen und Reklamationen grundlegende
Informationen entnehmen, sie mit Hilfe einer Checkliste bewerten/
abklaren und weiterleiten.

C1
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Kann mindlichen Fehlermeldungen und Reklamationen folgen,
vorausgesetzt, es wird langsam und deutlich gesprochen und es geht um
vertraute Dinge, und ganz grundlegende Informationen erfassen.

Kann wahrend des Gesprachs ganz grundlegende Informationen in das
entsprechende Formular eintragen.

Kann mit Hilfe einer Vorlage/Checkliste eine ganz grundlegende
Reklamation bewerten/abklaren.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen das weitere Vorgehen
mit der Kundin_dem Kunden besprechen, sofern es sich dabei um ein
unkompliziertes Standardvorgehen handelt und die Méglichkeit besteht,
um Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Kann in schriftlichen Fehlermeldungen und Reklamationen die
Hauptpunkte erfassen, sie mit Hilfe einer Checkliste bewerten/abklaren
und weiterleiten.
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30.3 Kann eine Lésung vorschlagen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann flissig, korrekt und Uberzeugend in klaren, gut strukturierten, C1
= Telefonat » ausfuhrlichen AuBerungen eine Lésung fiir ein kompliziertes
o . Problem vorschlagen und dabei komplexe Begriindungen geben und 1
Akt""ta_t . Zusammenhéange herstellen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum
izl il ie + auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

’I\z’Agdner_lnr!en | Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik eine B2
itarbeiter_in — Externe_r L L o . \
- - ' Losung fir ein komplizierteres Problem vorschlagen, Begriindungen '
Register » geben und Zusammenhénge herstellen; dabei kommen keine Fehler vor,
formell/informell . die zu Missverstandnissen fihren kdnnen; der Grad an Formalitat ist den |
+ Umstanden angemessen.

| Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen eine Lésung ' B1
» fur ein grundlegendes Problem vorschlagen; auch wenn dabei evil.
i Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten |
' zu verstehen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen eine Lésung fir ein A2

ganz grundlegendes Problem vorschlagen, auch wenn sie_er dabei evtl.
stockt und neu ansetzen bzw. um Hilfe beim Formulieren bitten muss.

Die Vorgesetzte_den Vorgesetzten/die Kollegin_den Kollegen/die
Technikerin_den Techniker etc. informieren

30.4 Kann der_dem Vorgesetzten/der Kollegin_dem Kollegen/der Technikerin_dem Techniker etc. ein Problem

schildern.

Textsorte/Kommunikationsform : Kann der_dem Vorgesetzten/der Kollegin_dem Kollegen/der ' C1
= Gesprach mit Vorgesetzten/ © Technikerin_dem Techniker etc. beinahe miihelos spontan und flieBend
Externen . ein kompliziertes Problem schildern, dabei komplexe Zusammenhéange
= Telefonat i herstellen und differenzierte Begriindungen geben; sofern Fehler 1
o ' vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den !
Aktivitat ' Umstanden angemessen. 1
interaktiv mindlich e
. i Kann der_dem Vorgesetzten/der Kollegin_dem Kollegen/der Technikerin_ | B2
Partner_innen | : . . . L |
: = : dem Techniker etc. relativ spontan und flieBend ein komplizierteres !
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ . . . - - ‘
Mitarbeiter in — Ext - » Problem schildern, dabei Zusammenhénge herstellen und Begriindungen
tarbeter_n = Lxterne_r ' geben; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren !
Register © kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstéanden angemessen.
f [I7inf Il L T T T T R
ermel/itorme i Kann der_dem Vorgesetzten/der Kollegin_dem Kollegen/der » B1
Technikerin_dem Techniker etc. in einfachen zusammenhéngenden
» AuBerungen ein grundlegendes Problem schildern; auch wenn dabei evtl.
. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
' zu verstehen.
Kann der_dem Vorgesetzten/der Kollegin_dem Kollegen/der Technikerin_ | A2

dem Techniker etc. in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ein ganz
grundlegendes Problem schildern, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und
neu ansetzen muss.
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30.5 Kann die Kundin_den Kunden informieren, wann die_der Vorgesetzte/die Kollegin_der Kollege/

die Technikerin_der Techniker etc. Kontakt aufnimmt.

Wendungen informieren, wann die_der Vorgesetzte/die Kollegin_der
Kollege/die Technikerin_der Techniker etc. Kontakt aufnimmt, auch wenn
sie_er dabei evil. stockt und neu ansetzen muss.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann die Kundin_den Kunden spontan und flieBend informieren, wann C1
= Kundengesprach + die_der Vorgesetzte/die Kollegin_der Kollege/die Technikerin_der
= Telefonat 1 Techniker etc. Kontakt aufnimmt; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen |
o © sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. i
Aktivitat b oo b
interaktiv mindlich . Kann die Kundin_den Kunden relativ spontan und flieBend informieren, ' B2
Partner innen wann Fjie_der Vorgesetzte/tjie KollegiQ_der KoIIege/die Technikerirj_der
Mitarbeiter in — Externe r ; Techmker etc. Kontakt aufnimmt; dabei kommen keine Fehler vor, die :
- - ' zu Missverstéandnissen fihren konnen; der Grad an Formalitat ist den !
Register » Umstanden angemessen.
formell/informell o oo T I
. Kann die Kundin_den Kunden in einfachen zusammenhangenden ' B1
© AuBerungen informieren, wann die_der Vorgesetzte/die Kollegin_der
+ Kollege/die Technikerin_der Techniker etc. Kontakt aufnimmt; auch wenn
: dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne !
© Schwierigkeiten zu verstehen.
Kann die Kundin_den Kunden in kurzen Satzen und einfachen A2
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31 Lautsprecherdurchsagen verstehen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen
= Kann einem gesprochenen Text selektiv relevante = WeiB, dass Durchsagen meistens wichtig sind und daher das
Informationen entnehmen. Versténdnis gesichert werden sollte.

= Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie
auch selbst anwenden.

= Kann unverstandliche Informationen, Fachtermini und
Abkirzungen aus dem Kontext erschlieBen.

31.1 Kann Lautsprecherdurchsagen (Informationen, Anweisungen, Warnungen etc.) verstehen.

formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform | Kann das Thema von langen, undeutlichen Durchsagen erfassen. ' C1
= Lautsprecherdurchsagen (z.B. ' Kann Durchsagen spezifische Informationen entnehmen, auch wenn die !
am Bahnhof auf Dienstreisen, » Tonqualitat schlecht ist und es stérende Hintergrundgerausche gibt.
am Flughafen, in Zligen, in T L P U R
Bussen, auf dem GroBmarkt) . Kann das Thema von Ianggren Durchsagen er assen. ' B2
. o ' Kann Ansagen und Nachrichten verstehen, wenn in normaler !
= Aufrufe bei Behdrden ] AN . '
+ Geschwindigkeit gesprochen und Standardsprache verwendet wird. '
= Feueralarm o L e Y. SO
* Sicherheitshinweise | Kann das Thema von einfachen Durchsagen in klarer Standardsprache ' B1
= Stadiondurchsagen | erfassen. :
Aktivitat » Kann grundlegende Infprmationen in einfachen Lautsprecherdurchsagen
rezeptiv mindlich : vgrstehen, sofern de‘utllch' gesprochen und Sfandards‘prache verwendet |
+ wird und es nur wenig Stor-/Hintergrundgerausche gibt. '
Partner_innen 2502ttt ittt el
_ 1 Kann das Thema von kurzen, klaren, einfachen Durchsagen erfassen. A2
) ' Kann die Hauptpunkte in kurzen, klaren, einfachen Durchsagen erfassen,
Register » sofern langsam und deutlich gesprochen wird und die Tonqualitat gut ist.
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32 Die eigene Institution/die eigene Einrichtung/
den eigenen Betrieb/das eigene Unternehmen etc.

vorstellen

Strategische Kompetenz

= Kann sich sprachlich auf eine Situation vorbereiten,
z.B. Fragen notieren, Fachbegriffe tbersetzen, Gliederung
planen.

= Kann Ablaufe und Vorgénge am Arbeitsplatz in
angemessener, adressatengerechter Sprache erlautern.

= Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen,
Arbeitsergebnisse etc. situationsangemessen und
adressatenorientiert darstellen.

AuBersprachliches Wissen

= WeiB, wie man sich Uber das eigene Unternehmen
informieren kann.

= Kennt Ubliche Abteilungsstrukturen in deutschen
Unternehmen (Produktion, Lager, Vertrieb, Marketing,
Finanzen etc.).

= Kann zwischen Information und Werbung unterscheiden.

= WeiB, dass vertrauliche, interne Informationen nicht extern
kommuniziert werden dirfen.

= Kann Informationen aufnehmen sowie fiir sich und andere
weiterverarbeiten.

= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem
mehrsprachigen Umfeld).

= Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitét
sprachlich umsetzen.

= Kann arbeitsplatzbezogene Interaktion auf sozialer Ebene
angemessen gestalten, z.B. durch Small Talk.

Eigene Firma beschreiben

32.1 Kann die eigene Firma/den eigenen Betrieb beschreiben.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann flussig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten, ' C1
* Présentation » ausfuhrlichen AuBerungen die eigene Firma/den eigenen Betrieb
= Flhrung . detailliert und prézise beschreiben und dabei die Sprache flexibel und
* Kundengespréch 1 effektiv einsetzen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad !
* Beratungsgespréch © an Formalitat ist den Umsténden angemessen.
* Fachgesprich Kann in einem klaren, gut strukturierten schriftlichen Text die eigene
* Brief (formell) . Firma/den eigenen Betrieb detailliert und prézise beschreiben; sofern !
» E-Mail (formell) © dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.
» Geschaftsdossier | Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik die ' B2
Aktivitat ' eigene Firma/den eigenen Betrieb genauer beschreiben, dabei Beispiele
produktiv mindlich/ geben und Zusammenhéange erlautern, praktisch ohne den Eindruck
produktiv schriftlich zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu
. ' missen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. !
Partner_innen ! Kann in einem klaren, zusammenhangenden schriftlichen Text die eigene
Mitarbeiter_in — Externe_r . Firma/den eigenen Betrieb genauer beschreiben, dabei Beispiele geben |
Register ' und Zusammenhéange erlautern; es kommen keine Fehler vor, die zu
formell/informell + Missverstandnissen fiihren kénnen.
| Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen die eigene Firma/ B1
© den eigenen Betrieb in Grundziigen beschreiben; auch wenn dabei evtl.
i Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.
+ Kann in einem kurzen schriftlichen Text in einfachen zusammenhangenden
. Sétzen die eigene Firma/den eigenen Betrieb in Grundziigen beschreiben,
© auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Kann in kurzen Sétzen und einfachen Wendungen und in Form einer A2

einfachen Aufzahlung ganz grundlegende Informationen Uber die eigene
Firma/den eigenen Betrieb geben, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt
und neu ansetzen muss.

Kann in einem kurzen schriftlichen Text in kurzen Satzen und einfachen
Wendungen und in Form einer einfachen Aufzéhlung ganz grundlegende
Informationen Uber die eigene Firma/den eigenen Betrieb geben, auch
wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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32.2 Kann Informationen zur Branche, zur Geschichte und/oder zur Geschéaftsphilosophie der eigenen Firma

geben.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann flissig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten, C1
= Prasentation » ausfuhrlichen AuBerungen detaillierte und prézise Informationen zur
= Flhrung . Branche, zur Geschichte und/oder zur Geschéftsphilosophie der eigenen |
= Kundengesprach ' Firma geben und dabei die Sprache flexibel und effektiv einsetzen; sofern
* Beratungsgespréch Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
» Fachgesprach Umsténden angemessen.
» Brief (formell) ' Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht detaillierte
» E-Mail (formell) + und prézise Informationen zur Branche, zur Geschichte und/oder zur
= Geschaftsdossier © Geschaftsphilosophie der eigenen Firma geben; sofern dabei Fehler !
» vorkommen, fallen sie kaum auf.

Aktivitat e

produktiv mindlich/ . Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik ' B2
produktiv schriftlich © genauere Informationen zur Branche, zur Geschichte und/oder zur
. 1 Geschéftsphilosophie der eigenen Firma geben, praktisch ohne |
Pgrtnelf_lnn.en ' den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte,
Mitarbeiter_in — Externe_r ! einschrénken zu missen; dabei ist der Grad an Formalitat den Umsténden
Register © angemessen.
formell/informell ' Kann in einer klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachricht !
genauere Informationen zur Branche, zur Geschichte und/oder zur
© Geschaftsphilosophie der eigenen Firma geben; dabei kommen keine !
E Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren kénnen. w

| Kann in einfachen zusammenhangenden (iblichen AuBerungen B1
' grundlegende Informationen zur Branche, zur Geschichte und/oder zur !
» Geschaftsphilosophie der eigenen Firma geben; auch wenn dabei evtl.
i Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
' zu verstehen.
© Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
. zusammenhangenden Satzen grundlegende Informationen zur Branche, |
! zur Geschichte und/oder zur Geschaftsphilosophie der eigenen Firma
© geben, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende A2

Informationen zur Branche, zur Geschichte und/oder zur
Geschaftsphilosophie der eigenen Firma geben, auch wenn sie_er dabei
evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und
einfachen Wendungen ganz grundlegende Informationen zur Branche, zur
Geschichte und/oder zur Geschaftsphilosophie der eigenen Firma geben,
auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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An einer Messe, Tagung etc. teilnehmen

32.3 Kann eine Messeprasentation vorbereiten.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann umfangreiche, komplexe Texte/Materialien zum Thema einer ' C1
= Broschiren ' Messeprasentation lesen und gut strukturiert, detailliert und prézise
* Produktdokumentation © zusammenfassen.
= Katalog : Kann die gesammelten Informationen mit eigenen Notizen ergénzen :
= Artikelverzeichnis und dabei auch abstrakte Begriindungen anfiihren und komplexe
= Waren-/Produktliste Zusammenhéange herstellen.
= Preislisten ' Kann sich bei der Vorbereitung die Inhalte der Prasentation als effektive,
= Firmenbroschiire © prézise Mindmap o. A. notieren.
= Statistiken . Kann spontan und flieBend mit anderen alle notwendigen |
» Beschreibungen/Hinweise auf organisatorischen Fragen besprechen; dabei ist der Grad an Formalitat
Firmenwebseite den Umstanden angemessen.

= Flyer : . Kann langere, komplexere Texte/Materialien zum Thema einer B2
) Informahonsbroschuren ' Messeprasentation lesen und gut strukturiert und detailliert
* Notiz | zusammenfassen. 1
. Tegr‘qbesprechung | Kann die gesammelten Informationen mit eigenen Notizen ergénzen und |
* Briefing . © dabei auch Begriindungen anfihren und Zusammenhénge herstellen.
* Gesprach mit Kolleginnen_ . Kann sich bei der Vorbereitung die Inhalte der Prasentation als 1
Kollegen © strukturierte Stichwortliste, Mindmap, auf Karten o. A. notieren.
Aktivitat + Kann .relati\{ spontan und flieBend mit ander(?rlw alle notwendigen N ‘
rezeptiv schriftlich/ orgamsatglrlschen Fragen besprechen; dabei ist der Grad an Formalitat

produktiv schriftlich/ | denUmstindenangemessen. .. e,

interaktiv méindlich ! Kann Texte/Materialien zum Thema einer Messeprasentation lesen, B1
Partner innen ' grundlegende Inhalte entnehmen und zusammenfassen.
Kollegin:Kollege — Kollegin_Kollege » Kann die gesammelten Informationen mit eigenen Notizen ergénzen, auch
. wenn dabei Fehler vorkommen. 1
Register ' Kann sich bei der Vorbereitung wichtige Informationen als Stichworter
formell/informell 1 notieren. .
| Kann mit anderen grundlegende notwendige organisatorische Fragen
besprechen; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist
. sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann kurze einfache Texte/Materialien zum Thema einer Messe- A2

' prasentation lesen, ganz grundlegende Informationen erfassen und in !
. einfachen Worten und Wendungen in Form einer einfachen Aufzahlung
\ zusammenfassen. |
' Kann die gesammelten Informationen mit eigenen kurzen, einfachen
» Notizen ergénzen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
1 Kann sich bei der Vorbereitung die wichtigsten Informationen als 1
' Stichwérter in einer einfachen Aufzahlung notieren.
+ Kann mit anderen in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz w
© grundlegende notwendige organisatorische Fragen (z.B. den Zeitplan) 1
' besprechen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.
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32.4 Kann Bediirfnisse von Messebesucherinnen_Messebesuchern erfragen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann beinahe mihelos spontan und flieBend die Beddirfnisse von C1
= Présentation ' Messebesucherinnen_Messebesuchern erfragen und dabei auch auf
= Flhrung » feinere Details, implizit vermittelte Einstellungen oder Beziehungen
= Kundengesprach : zwischen Sprechenden reagieren; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen
= Beratungsgesprach © sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Fachgesprach | Kann relativ spontan, flieBend und differenziert die Bedurfnisse von B2
Aktivitat Messebesucherinnen_Messebesuchern erfragen; dabei ist der Grad an
interaktiv mindlich » Formalitat den Umstianden angemessen.
Partner_innen | Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende ' B1
Mitarbeiter_in — Externe_r © Bediirfnisse von Messebesucherinnen_Messebesuchern erfragen; auch
Register wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne
formell/informell » Schwierigkeiten zu verstehen. !
Kann in kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen ganz A2

grundlegende Bedirfnisse von Messebesucherinnen_Messebesuchern
erfragen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

32.5 Kann Auskunft geben und beraten.

Textsorte/Kommunikationsform Kann flUssig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten, ' C1
= Présentation ausfiihrlichen AuBerungen Auskunft geben und beraten, auch wenn es um

= Flhrung komplexe und abstrakte Sachverhalte geht, und dabei die Sprache flexibel

= Kundengespréch und effektiv einsetzen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der
= Beratungsgesprach

Grad an Formalitat ist den Umstédnden angemessen.
= Fachgesprach

BEER - Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik Auskunft ' B2
= E-Mail (formell)

' geben und beraten, auch wenn es um komplexere und abstraktere !
= Geschaftsdossier

Sachverhalte geht, und dabei Begriindungen geben und Zusammenhénge
herstellen, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was 1
Aktivitat sie_er sagen mochte, einschréanken zu missen; dabei ist der Grad an
interaktiv mindlich Formalitat den Umstéanden angemessen.
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Auskiinfte geben, sofern es um vertraute Sachverhalte geht, auch wenn
sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Partner_innen ! Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende ' B1
Mitarbeiter_in — Externe_r © Auskinfte geben und beraten, sofern es um einigermaBen vertraute
. . Sachverhalte geht; auch wenn dabei evil. Formulierungsprobleme |
Register . o . B ‘
: + vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen. ‘
formell/informell ey R
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende P A2
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32.6 Kann sich mit Fachkolleginnen_Fachkollegen unterhalten.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann sich flissig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut ' C1
= Flhrung © strukturierten, ausfiihrlichen AuBerungen mit Fachkolleginnen_
= Fachgespréch . Fachkollegen Uber ein breites Spektrum von Themen unterhalten und :
o ' dabei die Sprache flexibel und effektiv einsetzen; sie_er macht keine !
Akthltqt o | gréBeren Fehler im Wortgebrauch und beherrscht auch idiomatische !
interaktiv méindlich ! Ausdriicke und umgangssprachliche Wendungen; der Grad an Formalitat
Partner innen © ist den Umsténden angemessen. w
Mltarbglter_ln ~ Vorgesetzfce_r/ | Kann sich relativ spontan, flissig, korrekt und wirkungsvoll mit ' B2
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege/ : Fachkolledi Fachkoll terhalten. dabei z.B. Standpunkt :
Mitarbeiter_in — Externe_r , achrolieginnen_rachxoregen unterhaten, dabsi z B, Standpunxte 1
= = + formulieren und Griinde fir oder gegen einen Standpunkt anfiihren, ;
Register . praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen |
formell/informell ' mdéchte, einschranken zu miissen; dabei ist der Grad an Formalitat den
+ Umstanden angemessen.
! Kann ohne Vorbereitung an einer Unterhaltung mit anderen teilnehmen B1
' und dabei in einfachen zusammenhingenden AuBerungen z.B. eigene
» Erfahrungen, Standpunkte und Interessen formulieren; auch wenn
. dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne
© Schwierigkeiten zu verstehen.
Kann sich im Rahmen einer Unterhaltung mit anderen verstandigen, A2

© sofern es um vertraute Themen aus dem eigenen Fachgebiet geht und

. die Gesprachspartner_innen, falls nétig, helfen; kann dabei in kurzen

| Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende Informationen zu

vertrauten Themen austauschen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und
| neu ansetzen muss, versteht aber normalerweise nicht genug, um selbst
' das Gesprach in Gang zu halten.

Den eigenen Betrieb vorstellen

32.7 Kann Geschéftspartner_innen schriftlich einladen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht in Ct
= Brief (formell) (ab B1) © Uberzeugendem, personlichem und natrlichem Stil Geschaftspartner_
= E-Mail (formell) 1 innen einladen und sich flexibel und effektiv auf die Adressatinnen_ !
o i Adressaten beziehen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.
Aktivitat U
produktiv schriftlich ' Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht ' B2
. i Geschaftspartner_innen einladen und sich dabei effektiv schriftlich ;
Partner_innen : . . ) . . o '
. = , ausdriicken; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen ‘
Mitarbeiter_in — Externe_r g i ‘
- - + flhren kénnen. !
Register L T e T T T T .
forrgnell/informell . Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen zusammen- ' B1
. hangenden AuBerungen Geschaftspartner_innen einladen, auch wenn !
» dabei Fehler vorkommen.
Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und A2

einfachen Ublichen Wendungen Geschéaftspartner_innen einladen, auch
wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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32.8 Kann Produkte und betriebliche Ablaufe beschreiben.

Textsorte/ Kommunikationsform

= Kundengespréch

= Beratungsgespréch
= Fachgesprach

= Brief (formell)

= E-Mail (formell)
Aktivitat

produktiv mindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe r

Register
formell/informell

Kann Produkte und betriebliche Abléufe flussig, korrekt und wirkungsvoll
und in klaren, gut strukturierten, ausfihrlichen AuBerungen beschreiben
und dabei die Sprache flexibel und effektiv einsetzen; sofern dabei

Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann Produkte und betriebliche Ablaufe in einem klaren, gut strukturierten
schriftlichen Text beschreiben; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie
kaum auf.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann Produkte und betriebliche Ablaufe relativ spontan und mit guter
Beherrschung der Grammatik beschreiben, praktisch ohne den Eindruck
zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu
missen; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.
Kann Produkte und betriebliche Ablaufe in einem klaren,
zusammenhéngenden schriftlichen Text beschreiben; dabei kommen keine
Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren kénnen.

Kann Produkte und betriebliche Ablaufe in einfachen
zusammenhangenden AuBerungen beschreiben; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

Kann Produkte und betriebliche Ablaufe in einem kurzen schriftlichen Text
in einfachen zusammenhéngenden Satzen beschreiben, auch wenn dabei
Fehler vorkommen.

Kann Produkte und betriebliche Ablaufe in kurzen Satzen und einfachen
Wendungen und in Form einfacher Aufzéhlungen beschreiben, auch wenn
sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann Produkte und betriebliche Ablaufe in einem kurzen schriftlichen Text
in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer einfachen
Aufzéhlung beschreiben, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

32.9 Kann ein Geschiftsdossier zusammenstellen.

Textsorte/ Kommunikationsform

= Geschaftsdossier
Aktivitat
produktiv schriftlich

Partner_innen

Register
formell/informell

Kann Unterlagen fir ein Geschaftsdossier zusammenstellen, sie wenn
notig mit eigenen Texten und Erlauterungen erganzen und dabei auch
abstrakte Begriindungen anflihren und komplexe Zusammenhénge
herstellen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.

C1

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann Unterlagen fir ein Geschaftsdossier zusammenstellen, sie wenn
notig mit eigenen Texten und Erlauterungen erganzen und dabei auch
Begriindungen anfihren und Zusammenhange herstellen; es kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren kénnen.

|
|
|
|
Kann Unterlagen fir ein Geschaftsdossier zusammenstellen und z.B. mit |
einem Inhaltsverzeichnis ergénzen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann mit Hilfe einer Vorlage Unterlagen fir ein Geschaftsdossier
zusammenstellen und mit eigenen kurzen, einfachen Notizen erganzen,
auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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32.10 Kann einen Uberblick iiber den Ablauf einer Betriebsbesichtigung geben.

Textsorte/ Kommunikationsform
= Geschaftsdossier
Aktivitat

| Kann flussig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten,
produktiv mindlich/

ausfihrlichen AuBerungen einen Uberblick iiber den Ablauf einer
Betriebsbesichtigung geben und dabei die Sprache flexibel und effektiv
einsetzen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an
Formalitét ist den Umstéanden angemessen.

Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht einen
Uberblick tiber den Ablauf einer Betriebsbesichtigung geben; sofern dabei
Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik einen
Uberblick iber den Ablauf einer Betriebsbesichtigung geben, praktisch
ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mdchte,
einschranken zu missen; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden
angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht einen
Uberblick iiber den Ablauf einer Betriebsbesichtigung geben; dabei
kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren konnen.

produktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe r

Register
formell/informell

| Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen einen Uberblick

© (ber den Ablauf einer Betriebsbesichtigung geben; auch wenn dabei evtl.

i Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
' zu verstehen.

+ Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen

| zusammenhangenden AuBerungen einen Uberblick tiber den Ablauf einer
' Betriebsbesichtigung geben, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen einen Uberblick tiber
den Ablauf einer Betriebsbesichtigung geben, auch wenn sie_er dabei
evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und
einfachen Wendungen einen Uberblick iber den Ablauf einer
Betriebsbesichtigung geben, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

32.11 Kann Fragen zu Produkten und betrieblichen Ablaufen beantworten.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann flissig, korrekt und wirkungsvoll in klaren, gut strukturierten,
= Présentation + ausfuhrlichen AuBerungen Fragen zu Produkten und betrieblichen i
= Fuhrung . Ablaufen beantworten und dabei die Sprache flexibel und effektiv 1
= E-Mall einsetzen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an

o 1 Formalitat ist den Umstanden angemessen. 1
Aktivitat i |

L Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht Fragen
produktiv mtindlich/ zu Produkten und betrieblichen Ablaufen beantworten; sofern dabei
produktiv schriftlich Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik Fragen

zu Produkten und betrieblichen Ablaufen beantworten, praktisch ohne den
Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mdchte, einschranken
zu missen; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.
Kann in einer klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachricht Fragen
zu Produkten und betrieblichen Ablaufen beantworten; dabei kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren konnen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe r

Register
formell/informell

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

| Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende
» Fragen zu Produkten und betrieblichen Ablaufen beantworten; auch wenn
1 dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne |
Schwierigkeiten zu verstehen.
+ Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
. zusammenhangenden Sétzen grundlegende Fragen zu Produkten und :
' betrieblichen Ablaufen beantworten, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende
Fragen zu Produkten und betrieblichen Ablaufen beantworten, auch wenn
sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und einfachen
Wendungen ganz grundlegende Fragen zu Produkten und betrieblichen
Ablaufen beantworten, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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33 Eine adressatenbezogene Prasentation zu einem
Fachthema halten, die bspw. Unternehmensprodukte
oder die Ergebnisse der eigenen Arbeit beinhaltet

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann sich sprachlich auf eine Situation vorbereiten, z.B. = WeiB, wie man sich liber das eigene Unternehmen
Fragen notieren, Fachbegriffe (ibersetzen, Gliederung informieren kann.
planen. = Kennt Ubliche Abteilungsstrukturen in deutschen

= Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen, Unternehmen (Produktion, Lager, Vertrieb, Marketing,
Arbeitsergebnisse etc. situationsangemessen und Finanzen etc.).
adressatenorientiert darstellen. = Kann zwischen Information und Werbung unterscheiden.

= Kann eigene Standpunkte und Vorschlage einbringen und = WeiB, dass vertrauliche, interne Informationen nicht extern
verteidigen. Kann Vorschlage und Diskussionsbeitrage kommuniziert werden dirfen.

anderer aufgreifen und kommentieren.

= Kann Informationen aufnehmen sowie fiir sich und andere
weiterverarbeiten.

= Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitét
sprachlich umsetzen.

= Kann arbeitsplatzbezogene Interaktion auf sozialer Ebene
angemessen gestalten, z.B. durch Small Talk.

Produkte prasentieren/Arbeiten iibergeben

33.1 Kann Entwiirfe/Konzepte/Angebote prasentieren.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann flussig, korrekt und wirkungsvoll in klaren, gut strukturierten, ' C1
= Prasentation + ausfuhrlichen AuBerungen Entwiirfe/Konzepte/Angebote préasentieren
* Prasentationsfolien und dabei die Sprache flexibel und effektiv einsetzen; sofern Fehler
= Workshop . vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den !
= Vortrag © Umstanden angemessen.
= Proiektpra i S5ttt ettt ettt ettt ettt bieieleieiel ekl
. Hr:rj]zotftrasentatlon . Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik ' B2
© Entwiirfe/Konzepte/Angebote prasentieren und dabei Begriindungen
Aktivitat » geben und Zusammenhéange herstellen, praktisch ohne den Eindruck ‘
produktiv miindlich ' zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu !
i 1 mussen; der Grad an Formalitét ist den Umsténden angemessen. |
Partner_innen P R
Mitarbeiter_in — Externe r ! Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen Entwiirfe/ ' B1
. 1 Konzepte/Angebote prasentieren; auch wenn dabei evil. 1
Register ' ; L ) o !
: i Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten |
formell/informell . ‘
' zu verstehen. !

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen Entwiirfe/Konzepte/ A2

Angebote prasentieren, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu
ansetzen muss.
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33.2 Kann Arbeiten nach der Fertigstellung libergeben.

Textsorte/ Kommunikationsform

= Kundengespréch
= Servicegesprach
= Schulung

= Prasentation
Aktivitat

interaktiv miindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe r

Register
formell/informell

Kann Arbeiten nach der Fertigstellung flussig, korrekt und wirkungsvoll in
Klaren, gut strukturierten, ausfiihrlichen AuBerungen (ibergeben und dabei
die Sprache flexibel und effektiv einsetzen; sofern Fehler vorkommen,
fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstéanden
angemessen.

Kann Arbeiten nach der Fertigstellung in einer klaren, gut strukturierten
schriftlichen Nachricht Ubergeben; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen
sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann Arbeiten nach der Fertigstellung relativ spontan und mit guter
Beherrschung der Grammatik (ibergeben und dabei Begriindungen
geben und Zusammenhénge herstellen, praktisch ohne den Eindruck
zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu
mussen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Kann Arbeiten nach der Fertigstellung in einer klaren, zusammen-
hangenden schriftlichen Nachricht tibergeben; dabei kommen keine
Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren kénnen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann Arbeiten nach der Fertigstellung in einfachen zusammenhéangenden
AuBerungen iibergeben; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme
vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann Arbeiten nach der Fertigstellung in einer kurzen schriftlichen
Nachricht in einfachen zusammenhéngenden Satzen ibergeben, auch
wenn dabei Fehler vorkommen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann Arbeiten nach der Fertigstellung in kurzen Satzen und einfachen
Wendungen lbergeben, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu
ansetzen muss.

Kann Arbeiten nach der Fertigstellung in einer kurzen, einfachen
schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und einfachen Wendungen
libergeben, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

33.3 Ein Produkt am Zielort prasentieren und einrichten.

Textsorte/ Kommunikationsform

= Kundengespréch
= Servicegesprach
= Schulung

= Présentation
Aktivitat
produktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann ein Produkt am Zielort flissig, korrekt und wirkungsvoll in

klaren, gut strukturierten, ausfiihrlichen AuBerungen prasentieren und
einrichten und dabei die Sprache flexibel und effektiv einsetzen; sofern
Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Umsténden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann ein Produkt am Zielort relativ spontan und mit guter Beherrschung
der Grammatik prasentieren und einrichten und dabei Begriindungen
geben und Zusammenhénge herstellen, praktisch ohne den Eindruck

zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu
missen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann ein Produkt am Zielort in einfachen zusammenhéngenden
AuBerungen préasentieren und einrichten; auch wenn dabei evil,
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann ein Produkt am Zielort in kurzen Satzen und einfachen Wendungen
prasentieren und einrichten, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu
ansetzen muss.
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Management

33.4 Kann Unternehmensaktivitaten beschreiben.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann flussig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten, ' C1
= Prasentation » ausfiihrlichen AuBerungen Unternehmensaktivitaten beschreiben,
= Prasentationsfolien 1 dabei Prozesse und Produkte detailliert und préazise beschreiben und in 1
* Vortrag (ab B1) . Zusammenhang mit komplexen Zielen bringen und Ergebnisse im Detail ‘
* Handout . bewerten; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an ‘
= Entwurf . Formalitat ist den Umstanden angemessen. 1
= Statistik Kann Unternehmensaktivitaten in einem klaren, gut strukturierten Text
* Spreadsheet » beschreiben, dabei Prozesse und Produkte detailliert und prézise erlautern
» Budgetplan ' und in Zusammenhang mit komplexen Zielen bringen und Ergebnisse im ‘
= Finanzplanung (Listen, Statistiken) ! Detail bewerten; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.

) Orggmgramm | Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik ‘ B2
. Bu.smessplan Unternehmensaktivitaten beschreiben, dabei Prozesse und Produkte
" Zeitplan _ | beschreiben und in Zusammenhang mit Zielen bringen und Ergebnisse
* Fachartikel zu Wirtschafts-/ ! bewerten, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was
Managementthemen, Presseartikel ; sie_er sagen mochte, einschranken zu missen; der Grad an Formalitat ist
zu Wirtschaftsthemen (ab B1) ' den Umstanden angemessen.
* Marketingkonzept (ab B1) ' Kann Unternehmensaktivititen in einem klaren, zusammenhangenden
* (Strategie-)Konzept (ab B1) 1 Text beschreiben, dabei Prozesse und Produkte erlautern und in 1
» Fachgespréche (ab B1) ! Zusammenhang mit Zielen bringen und Ergebnisse bewerten; es kommen ‘
* Webseite . keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren kénnen.

Aktivitat | Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende ' B1
produktiv mindlich/ ' Unternehmensaktivitaten beschreiben, dabei kurz Prozesse und Produkte
produktiv schriftlich ! beschreiben und in Zusammenhang mit Zielen und Ergebnissen bringen;
Partner innen . auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist |
Mitarbei?er_in — Externe_r ' ohne Schwierigkeiten zu verstehen. ;
© Kann in einem kurzen zusammenhangenden Text grundlegende
Register i Unternehmensaktivitaten beschreiben, dabei kurz Prozesse und Produkte !
formell/informell © erlautern und in Zusammenhang mit Zielen und Ergebnissen bringen,
+ auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen ganz A2

' grundlegende Unternehmensaktivitaten beschreiben und dabei in Form
» einer einfachen Aufzéhlung Prozesse, Produkte, Ziele und Ergebnisse ;
. benennen, sofern die Inhalte gleichzeitig visualisiert werden (z.B. in einem |
Organigramm, einem Spreadsheet), auch wenn sie_er dabei evtl. stockt
» und neu ansetzen muss.
. Kann in kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen ganz :
© grundlegende Unternehmensaktivitaten beschreiben und dabei in Form
einer einfachen Aufzahlung Prozesse, Produkte, Ziele und Ergebnisse
. schriftlich benennen, um z.B. ein Organigramm oder ein Spreadsheetzu !
' erganzen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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33.5 Kann Sachverhalte vorklaren, Entscheidungsgrundlagen und -hilfen erarbeiten und bereitstellen.

einfachen Wendungen ganz grundlegende Problemstellungen und
Sachverhalte erfragen bzw. beschreiben, auch wenn sie_er dabei evtl.
stockt und neu ansetzen muss.

Kann bei der Erarbeitung von Entscheidungsgrundlagen und -hilfen
in kurzen Sétzen und einfachen ublichen Wendungen in Form einer
einfachen Aufzahlung ganz grundlegende Lésungsméglichkeiten
benennen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann flissig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten, C1
= Entwurf » ausfiihrlichen AuBerungen Sachverhalte vorklaren, dabei komplexe
= Statistik . Problemstellungen und Sachverhalte erfragen bzw. beschreiben; sofern ;
= Spreadsheet ' Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den !
» Finanzierungsplan © Umsténden angemessen.
* Risikoanalyse Kann flissig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten,
* Budgetplan . ausfihrlichen AuBerungen Entscheidungsgrundlagen und -hilfen ;
» Finanzplanungen + erarbeiten und bereitstellen, dabei komplexe Losungen formulieren
(Listen, Statistiken) 1 und Alternativen abwéagen und tberzeugend bewerten; sofern Fehler
» (Strategie-)Konzept ; vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
» Fachgesprach + Umstéanden angemessen. :

Aktivitat Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik B2
produktiv miindlich/ © Sachverhalte vorklaren, dabei komplexere Problemstellungen und !
produktiv schriftlich Sachverhalte erfragen bzw. beschreiben, praktisch ohne den Eindruck
. 1 zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mdchte, einschranken zu !
Partner_innen © miissen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Mitarbeiter_in — Externe_r . Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik 1
Register ' Entscheidungsgrundlagen und -hilfen erarbeiten und bereitstellen, dabei
Semmallinermel . komplexere Lésungen formulieren und Alternativen abwégen und im
' Detail bewerten; es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen !
» fiihren kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann bei der Vorklarung von Sachverhalten in einfachen zusammen- B1
' hangenden AuBerungen grundlegende Problemstellungen und
» Sachverhalte erfragen bzw. beschreiben; auch wenn dabei evtl,
i Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten |
' zu verstehen.
» Kann bei der Erarbeitung von Entscheidungsgrundlagen und -hilfen in
. einfachen zusammenhingenden AuBerungen grundlegende Lésungen |
© formulieren und Alternativen abwagen und bewerten, auch wenn dabei
+ Fehler vorkommen.

Kann bei der Vorklarung von Sachverhalten in kurzen Satzen und A2
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34 Spezielle Fragen zu einem Produkt, einem Verfahren oder
einer Leistung beantworten und selbst stellen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen
= Kann Informationen aufnehmen sowie fir sich und andere = WeiB Produkte und Dienstleistungen zu unterscheiden.
weiterverarbeiten. = WeiB, wie man sich tiber Produkte und Dienstleistungen des
= Kann Ablaufe und Vorgange am Arbeitsplatz in eigenen Unternehmens informieren kann.
angemessener, adressatengerechter Sprache erlautern. = WeiB, dass vertrauliche, interne Informationen nicht extern
= Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen, kommuniziert werden durfen.

Arbeitsergebnisse etc. situationsangemessen und
adressatenorientiert darstellen.

= Kann einen situativ angemessenen Grad an Hoflichkeit
sprachlich umsetzen.

= Kann die am Arbeitsplatz gebotene Sachlichkeit sprachlich
umsetzen.

= Kann arbeitsplatzbezogene Interaktion auf sozialer Ebene
angemessen gestalten, z.B. durch Small Talk.

= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem
mehrsprachigen Umfeld).

34.1 Kann Entwiirfe/Konzepte/Angebote prasentieren.

Informationen Uber Angebote und verschiedene Mdglichkeiten geben;
auch wenn dabei evil. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist
ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Textsorte/Kommunikationsform | Kann flussig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten, ' C1
= Kundengesprach + ausfuhrlichen AuBerungen tiber Angebote und verschiedene
= Servicegesprach » Méglichkeiten informieren und dabei die Sprache flexibel und effektiv
= Schulung ' einsetzen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an '

o . Formalitat ist den Umstanden angemessen. 1
Aktivitat R
produktiv miindlich i Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik ' B2

. © Uber Angebote und verschiedene Mdglichkeiten informieren, dabei !
Partner_innen . . - . ;
: = + Begriindungen geben und Zusammenhange herstellen, praktisch ohne w
Mitarbeiter in — Externe r ] ) o : . !
= = 1 den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte, ‘
Register © einschranken zu mussen; der Grad an Formalitéat ist den Umstanden !
formell/informell ' angemessen.
Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende ' B1

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen in Form einer einfachen A2
Aufzéhlung ganz grundlegende Informationen tber Angebote und
verschiedene Méglichkeiten geben, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt 1
und neu ansetzen muss.
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34.2 Kann Wartungs- und Pflegeanleitungen erlautern.

Informationen zu Wartung und Pflege geben, sofern die Moglichkeit
besteht, die Wartung bzw. Pflege gleichzeitig zu demonstrieren, auch wenn
sie_er dabei evil. stockt und neu ansetzen muss.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann flussig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten, ' C1
= Kundengespréch + ausfuhrlichen AuBerungen Wartungs- und Pflegeanleitungen erlautern
= Servicegesprach » und dabei die Sprache flexibel und effektiv einsetzen; sofern Fehler
= Schulung ' vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den !
o i Umsténden angemessen. 1
Aktivitat e T T T TR TR b
produktiv miindlich 1 Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik » B2
. ' Wartungs- und Pflegeanleitungen erlautern, dabei Begriindungen
Partner_innen 1 . ) ) !
: = 1 geben und Zusammenhénge herstellen, praktisch ohne den Eindruck |
Mitarbeiter_in — Externe_r ! L . - ) . ;
' zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu !
Register ' mussen; der Grad an Formalitat ist den Umsténden angemessen.
f [I7inf Il T e B
ormetzintorme : Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende ' B1
» Informationen zu Wartung und Pflege geben; auch wenn dabei evtl.
i Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten |
' zu verstehen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende ' A2

34.3 Kann Kundinnen_Kunden und Benutzer_innen beraten.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann flussig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten, ' C1
= Kundengespréch + ausfiihrlichen AuBerungen Kundinnen_Kunden und Benutzer_innen
= Servicegesprach » beraten und dabei die Sprache flexibel und effektiv einsetzen; sofern
= Schulung ' Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den !
o i Umstanden angemessen. |
Aktivitat i
interaktiv mindlich Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik B2

Kundinnen_Kunden und Benutzer_innen beraten, dabei Begriindungen
geben und Zusammenhénge herstellen, praktisch ohne den Eindruck
zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu !
missen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe_r
Register
formell/informell

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen Kundinnen_Kunden | B1
und Benutzer_innen grundlegende Vorschlage unterbreiten; auch wenn
dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne 1
Schwierigkeiten zu verstehen.
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Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen Kundinnen_Kunden
und Benutzer_innen ganz grundlegende Vorschlage unterbreiten, auch
wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.
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34.4 Kann Kundinnen_Kunden und Benutzer_innen in die Bedienung einweisen.

Textsorte/ Kommunikationsform | Kann Kundinnen_Kunden und Benutzer_innen flussig, korrekt und C1
= Kundengesprach » wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten, ausfiihrlichen AuBerungen
= Servicegesprach » in die Bedienung einweisen und dabei die Sprache flexibel und effektiv !
= Schulung ' einsetzen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an !
= Handbuch (ab B1) © Formalitat ist den Umstanden angemessen.

. E;gg:::it:g:s(%)ii?ab B1) Kann Kundinnen_Kunden und Benutzer_innen relativ spontan und mit B2
1 guter Beherrschung der Grammatik in die Bedienung einweisen, dabei !
Aktivitat » Begriindungen geben und Zusammenhange herstellen, praktisch ohne
produktiv mindlich 1 den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte, 1
. ' einschranken zu missen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden
Pallrtner._lnn.en 1 angemessen. 1

Mitarbeiter_in — Externe_r - o e e e oo bomemmeene

Reai ; Kann Kundinnen_Kunden und Benutzer_innen in einfachen ' B1
egister \ . p ! . ‘
formell/informell ! zgsammenhangenden AuBerungen grupdlegende Inlformahonen uber !
. die Bedienung geben; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme |
© vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann Kundinnen_Kunden und Benutzer_innen in kurzen Satzen und A2

einfachen Wendungen ganz grundlegende Informationen Gber die
Bedienung geben, sofern die Mdglichkeit besteht, die Bedienung
gleichzeitig zu demonstrieren, auch wenn sie_er dabei evil. stockt und
neu ansetzen muss.

34.5 Kann Anwenderschulungen durchfiihren.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann flussig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten, ' C1
= Schulung » ausfuhrlichen AuBerungen umfangreiche Anwenderschulungen zu
= Schulungsunterlagen (ab B1) ' komplizierten Themen durchfiihren und dabei die Sprache flexibel und ‘
= Handbuch (ab B2) . effektiv einsetzen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad !
= Prasentation (ab B2) . an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Présentationsfolien (ab B2) | Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik B2
Aktivitat ' umfangreichere Anwenderschulungen zu komplizierteren Themen
interaktiv miindlich » durchflhren, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was
Partner innen ! sie_er sagen mochte, einschréanken zu missen; der Grad an Formalitat ist !
Mitarbeiter_in — Externe_r denUmstandenangemessen ,,,,,,,,,,,
Reai ! Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen kurze B1
egister 1 . :
formell/informell ! Anwenderschulungen durchfihren; agch wenn dabe| evtl. S
. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
' zu verstehen.
Kann Anwenderinnen_Anwendern in kurzen Satzen und einfachen A2

Wendungen ganz grundlegende Informationen zur Bedienung geben,
sofern es sich um vertraute Themen handelt und die Mdglichkeit besteht,
die Inhalte gleichzeitig zu demonstrieren, auch wenn sie_er dabei evtl.
stockt und neu ansetzen muss.
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34.6 Kann Kundinnen_Kunden, Benutzer_innen und Mitarbeiter_innen schulen und betreuen.

Textsorte/ Kommunikationsform | Kann Kundinnen_Kunden, Benutzer_innen und Mitarbeiter_innen flissig, C1
= Kundengespréch © korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten, ausfuhrlichen
= Servicegesprach AuBerungen zu komplizierten Themen schulen und betreuen und dabei die
= Schulung . Sprache flexibel und effektiv einsetzen; sofern Fehler vorkommen, fallen !
» Schulungsunterlagen (ab B1) sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
) I;alllndbuch (ab B2) | Kann Kundinnen_Kunden, Benutzer_innen und Mitarbeiter_innen relativ B2
= Prasentation (ab B2) . . ) e -
'\ PrEseEtenseln (s B spontan und mit guter Beherrschung.der Grammatik u komplizierteren

+ Themen schulen und betreuen, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken,
Aktivitat ! sich in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu missen; der Grad |
interaktiv miindlich + an Formalitat ist den Umsténden angemessen.
Partner_innen | Kann Kundinnen_Kunden, Benutzer_innen und Mitarbeiter_innen in ein- B1
Mitarbeiter_in — Externe_r . fachen zusammenhangenden AuBerungen zu einigermaBen vertrauten
Reai i Themen schulen und betreuen; auch wenn dabei evtl. Formulierungs-

egister ] e . C
formell/informell . probleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen. |
Kann Kundinnen_Kunden, Benutzer_innen und Mitarbeiter_innen in A2

kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende
Informationen zu vertrauten Themen geben, sofern die Méglichkeit
besteht, die Inhalte gleichzeitig zu demonstrieren, auch wenn sie_er dabei
evtl. stockt und neu ansetzen muss.
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34.7 Kann als Ansprechpartner_in fiir Fachabteilungen sowie gegeniiber Herstellern und Anbietern zur

Verfiigung stehen.

Textsorte/ Kommunikationsform
= Kundengespréch

= Servicegesprach

= Schulung

= Schulungsunterlagen (ab B1)

= Handbuch (ab B2)

= Prasentation (ab B2)

= Prasentationsfolien (ab B2)
Aktivitat

rezeptiv mindlich/

Kann umfangreiche, komplizierte miindliche oder schriftliche Anfragen
von Fachabteilungen, Herstellern und Anbietern ohne gréBere Mihe
verstehen.

Kann Anfragen von Fachabteilungen, Herstellern und Anbietern flissig,
korrekt und wirkungsvoll in klaren, gut strukturierten, ausfihrlichen
AuBerungen miindlich beantworten, auch wenn es um komplizierte
Sachverhalte geht, und dabei die Sprache flexibel und effektiv einsetzen;
sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist
den Umstanden angemessen.

Kann umfangreiche, komplexe Anfragen von Fachabteilungen, Herstellern
und Anbietern schriftlich beantworten, auch wenn es um komplizierte
rezeptiv schriftlich/ Sachverhalte geht; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf;

produktiv mundlich/ der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
produktiv schriftlich P ooooooooooooooooooooooo-

Kann umfangreichere, kompliziertere miindliche oder schriftliche Anfragen
von Fachabteilungen, Herstellern und Anbietern ohne gréBere Mihe
verstehen.
Kann Anfragen von Fachabteilungen, Herstellern und Anbietern 1
relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik miindlich
beantworten, auch wenn es um kompliziertere Sachverhalte geht,
praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er !
sagen mdéchte, einschranken zu missen; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.
Kann umfangreichere, kompliziertere Anfragen von Fachabteilungen, !
Herstellern und Anbietern schriftlich beantworten, auch wenn es um
kompliziertere Sachverhalte geht; dabei kommen keine Fehler vor, die 1
zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad an Formalitat ist den

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Umstanden angemessen.

Kann in kurzen, einfachen mindlichen oder schriftlichen Anfragen von
Fachabteilungen, Herstellern und Anbietern grundlegende Informationen
erfassen.

Kann Anfragen von Fachabteilungen, Herstellern und Anbietern zu
einigermaBen vertrauten Themen in einfachen zusammenhangenden
AuBerungen mundlich beantworten; auch wenn dabei evitl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

Kann Anfragen von Fachabteilungen, Herstellern und Anbietern zu
einigermaBen vertrauten Themen in einer kurzen zusammenhangenden
schriftlichen Nachricht beantworten, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen, einfachen mindlichen oder schriftlichen Anfragen

von Fachabteilungen, Herstellern und Anbietern das Thema und die
Hauptpunkte erfassen.

Kann kurze, einfache Anfragen von Fachabteilungen, Herstellern

und Anbietern zu vertrauten Themen in kurzen Satzen und einfachen
Wendungen miindlich beantworten, auch wenn sie_er dabei evil. stockt
und neu ansetzen muss.

Kann kurze, einfache Anfragen von Fachabteilungen, Herstellern und
Anbietern zu vertrauten Themen in einer kurzen, einfachen schriftlichen
Nachricht in kurzen Séatzen und einfachen Wendungen beantworten, auch
wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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34.8 Kann spezielle Fragen zu einem Produkt, einem Verfahren oder einer Leistung an eine Kollegin_einen

Kollegen weitergeben.

Textsorte/Kommunikationsform

= Gesprach mit
Kolleginnen_Kollegen

Aktivitat

produktiv mindlich/

produktiv schriftlich

! Kann Fragen zu einem Produkt, einem Verfahren oder einer Leistung
flussig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten,
» ausfihrlichen AuBerungen an eine Kollegin_einen Kollegen weitergeben, ‘
' auch wenn es um komplizierte Sachverhalte geht, und dabei die Sprache
flexibel und effektiv einsetzen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum
i auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. |
Kann umfangreiche, komplexe Fragen zu einem Produkt, einem
+ Verfahren oder einer Leistung schriftlich an eine Kollegin_einen Kollegen
1 weitergeben, auch wenn es um komplizierte Sachverhalte geht; sofern |
' dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitit ist
Register © den Umsténden angemessen.
formellZinformell oo
Kann Fragen zu einem Produkt, einem Verfahren oder einer Leistung
relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik an eine
Kollegin_einen Kollegen weitergeben, auch wenn es um kompliziertere
Sachverhalte geht, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in
dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu missen; der Grad an
Formalitat ist den Umstéanden angemessen.

Kann umfangreichere, kompliziertere Fragen zu einem Produkt, einem
Verfahren oder einer Leistung schriftlich an eine Kollegin_einen Kollegen
weitergeben, auch wenn es um kompliziertere Sachverhalte geht; dabei
kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren kdnnen; der
Grad an Formalitat ist den Umstéanden angemessen.

Partner_innen
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege
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| Kann Fragen zu einem einigermaBen vertrauten Produkt, einem
' einigermaBen vertrauten Verfahren oder einer einigermaBen
» vertrauten Leistung in einfachen zusammenh&ngenden AuBerungen
1 an eine Kollegin_einen Kollegen weitergeben; auch wenn dabei evtl. :
© Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
© zu verstehen.
' Kann Fragen zu einem einigermaBen vertrauten Produkt, einem !
© einigermaBen vertrauten Verfahren oder einer einigermaBen vertrauten
» Leistung in einer kurzen zusammenhangenden schriftlichen Nachricht :
. an eine Kollegin_einen Kollegen weitergeben, auch wenn dabei Fehler !
© vorkommen.
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Kann kurze, einfache Fragen zu einem vertrauten Produkt, einem
© vertrauten Verfahren oder einer vertrauten Leistung in kurzen Sétzen und !
. einfachen Wendungen an eine Kollegin_einen Kollegen weitergeben, auch
' wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.
Kann kurze, einfache Fragen zu einem vertrauten Produkt, einem
: vertrauten Verfahren oder einer vertrauten Leistung in einer kurzen, !
+ einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Sétzen und einfachen ;
i Wendungen an eine Kollegin_einen Kollegen weitergeben, auch wenn 1
© dabei einige Fehler vorkommen.




ARBEITSALLTAG: AUSSENKONTAKTE

35 Vor- und Nachteile in einem Kundengesprach erlautern
und die eigene Vorgehensweise begriinden

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann Informationen aufnehmen sowie fir sich und andere = WeiB, wie man sich tiber Produkte und Dienstleistungen des
weiterverarbeiten. eigenen Unternehmens informieren kann.

= Kann Ablaufe und Vorgange am Arbeitsplatz in = Kann zwischen Information und Werbung unterscheiden.
angemessener, adressatengerechter Sprache erlautern. = WeiB, dass vertrauliche, interne Informationen nicht extern

= Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen, kommuniziert werden durfen.

Arbeitsergebnisse etc. situationsangemessen und
adressatenorientiert darstellen.

= Kann eigene Standpunkte und Vorschlage einbringen und
verteidigen. Kann Vorschlage und Diskussionsbeitrage
anderer aufgreifen und kommentieren.

= Kann einen situativ angemessenen Grad an Hoflichkeit
sprachlich umsetzen.

= Kann arbeitsplatzbezogene Interaktion auf sozialer Ebene
angemessen gestalten, z.B. durch Small Talk.

= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem
mehrsprachigen Umfeld).

Kunden beraten

35.1 Kann mit Kundinnen_Kunden verhandeln und iliber Produkte informieren.

Textsorte/ Kommunikationsform
= Kundengespréch

= Verkaufsgesprach

= Verhandlungsgesprach

= Servicegespréch

Kann flissig, korrekt und wirkungsvoll mit Kundinnen_Kunden verhandeln | C1
und Uber Produkte informieren, dabei die Sprache flexibel und effektiv
einsetzen, die eigenen Beitrage geschickt mit denen anderer verknlipfen
und spontan und beinahe mihelos mit Zwischenrufen umgehen; sofern 1
dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist

N den Umstanden angemessen.
Aktivitat b

interaktiv mindlich Kann relativ flussig, korrekt und wirkungsvoll mit Kundinnen_Kunden
verhandeln und Uber Produkte informieren, dabei entscheidende Punkte in
angemessener Weise hervorheben und stitzende Einzelheiten anfihren,
praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er

sagen mdochte, einschranken zu missen; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.
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Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen mit Kundinnen_
Kunden Uber einigermaBen vertraute Angelegenheiten verhandeln und
Uber einigermaBen vertraute Produkte informieren; auch wenn dabei evil.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.
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Kann im Rahmen von Verhandlungen mit Kundinnen_Kunden in kurzen
Séatzen und einfachen Wendungen grundlegende Informationen tber
vertraute Sachverhalte und Produkte geben, auch wenn sie_er dabei evil.
stockt und neu ansetzen muss.

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe _r 1

Register
formell/informell
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35.2 Kann Ware bei der Kundin_beim Kunden anpreisen und auf Sonderaktionen hinweisen.

beim Kunden anpreisen und in Form einer einfachen Aufzahlung auf
Sonderaktionen hinweisen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu
ansetzen muss.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann Ware flussig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut ' C1
= Kundengesprach © strukturierten, ausfiihrlichen AuBerungen bei der Kundin_beim Kunden
« Verkaufsgesprach » anpreisen und auf Sonderaktionen hinweisen, dabei Begriindungen :
= Verhandlungsgespréch (ab B1) ' geben und Zusammenhange herstellen, die Sprache flexibel und effektiv.
o 1 einsetzen und auch idiomatische Ausdriicke und umgangssprachliche 1
Akthltqt . Wendungen verwenden; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf;
interaktiv méindlich + der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. w

ll\)/l?t::‘beeri?gr"}:n— Externe r Kann Ware relativ spontan, flissig, iberzeugend und mit guter B2
- - : Beherrschung der Grammatik bei der Kundin_beim Kunden anpreisen !
Register und auf Sonderaktionen hinweisen, dabei Begriindungen geben und
formell/informell i Zusammenhénge herstellen, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, 1
© sich in dem, was sie_er sagen mdchte, einschranken zu missen; der Grad
+ an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

| Kann Ware in einfachen zusammenhangenden AuBerungen bei der ' B1
© Kundin_beim Kunden anpreisen und in einfachen zusammenhangenden ‘
Satzen auf Sonderaktionen hinweisen; auch wenn dabei evtl.
' Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
© zu verstehen.

Kann Ware in kurzen Satzen und einfachen Wendungen bei der Kundin_ A2

35.3 Kann Kundenfragen gezielt beantworten.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann Kundenfragen flissig und korrekt in klaren, gut strukturierten, ' C1
= Kundengesprach » ausfuhrlichen AuBerungen gezielt beantworten, komplexe Begriindungen
= Verkaufsgesprach . geben und Zusammenhénge herstellen; sofern dabei Fehler vorkommen, |
= Verhandlungsgesprach : fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden !
» Servicegespréch | angemessen. :
= E-Mail . Kann Kundenfragen in einer klaren, gut strukturierten, ausfihrlichen, 1
. ' prazisen schriftlichen Nachricht gezielt beantworten, komplexe
Aktivitat . Begrindungen geben und Zusammenhéange herstellen; sofern dabei 1
interaktiv mindlich/ ! Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den ‘
produktiv schriftlich | Umsténden angemessen.

Pgrtnelf_lnn.en Kann Kundenfragen relativ spontan und in klaren, gut strukturierten B2
MiribeiterdiniSExematy ' AuBerungen gezielt beantworten, Begriindungen geben und
Register » Zusammenhange herstellen; dabei ist der Grad an Formalitat den
formell/informell ;. Umsténden angemessen. 1
' Kann Kundenfragen in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen
+ Nachricht gezielt beantworten, Begriindungen geben und
;. Zusammenhénge herstellen; dabei kommen keine Fehler vor, die zu 1
' Missverstandnissen fiihren kénnen; der Grad an Formalitat ist den
+ Umsténden angemessen.

| Kann grundlegende Kundenfragen in einfachen zusammenhangenden B1
© AuBerungen gezielt beantworten; auch wenn dabei evtl.
. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.
+ Kann grundlegende Kundenfragen in einer kurzen schriftlichen Nachricht
. in einfachen zusammenhangenden Satzen gezielt beantworten, auch :
' wenn dabei Fehler vorkommen. 1

Kann ganz grundlegende Kundenfragen in kurzen S&tzen und einfachen A2

Wendungen gezielt beantworten, sofern die Moglichkeit besteht, um Hilfe
beim Formulieren zu bitten.

Kann ganz grundlegende Kundenfragen in einer kurzen, schriftlichen
Nachricht in kurzen Sétzen und einfachen Wendungen gezielt
beantworten, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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35.4 Kann technische Unterlagen benutzergerecht aufbereiten.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann umfangreiche technische Unterlagen zu komplexen Themen gut ' C1

= Produktdokumentation © strukturiert, prézise und detailliert benutzergerecht aufbereiten; sofern

= Merkblatter » dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.

= Anleitungen [T N
i Kann umfangreichere technische Unterlagen zu komplexeren Themen ' B2

Aktivitat benutzergerecht aufbereiten; dabei kommen keine Fehler vor, die zu

produktiv schriftlich © Missverstandnissen fiihren kénnen.

Partner_innen Kann technische Unterlagen benutzergerecht aufbereiten, auch wenn B1

- © dabei Fehler vorkommen.

Register Kann einfache technische Unterlagen z. B. mit Bildern und kurzen, A2

einfachen Texten benutzergerecht aufbereiten, auch wenn dabei einige

formell/informell :
» Fehler vorkommen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann umfangreiche, komplexe Support- und Serviceleistungen beinahe ' C1
= Kundengespréch © mihelos spontan und flieBend detailliert und prézise besprechen, erlautern
= Servicegesprach und vereinbaren; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der
= E-Mail ' Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. !
= Textnachricht Kann umfangreiche, komplexe Support- und Serviceleistungen
R . detailliert und prazise schriftlich erlautern und vereinbaren; sofern dabei !
Aktivitat © Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitét ist den
interaktiv méndlich/ . Umsténden angemessen. 1
interaktiv schriftlich ' Kann fliissig, korrekt und in klaren, gut strukturierten, ausfiihrlichen
Partner innen AuBerungen Support- und Serviceleistungen durchfiihren; sofern dabei
VileieiEr in = Bdeme ' Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den !
- - © Umsténden angemessen.

Register S5ttt S

formell/informell . Kann umfangreichere, komplexere Support- und Serviceleistungen ' B2
' relativ spontan und flieBend besprechen und vereinbaren; der Grad der
» Formalitat ist dabei den Umstanden angemessen.
. Kann umfangreichere, komplexere Support- und Serviceleistungen 1
© detailliert schriftlich erlautern und vereinbaren; dabei kommen keine
Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren kénnen; der Grad an
. Formalitat ist den Umstanden angemessen. :
© Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik
i Support- und Serviceleistungen durchfihren und dabei Griinde und 1
Zusammenhéange erlautern; dabei ist der Grad an Formalitat den
. Umstanden angemessen.

Kann grundlegende Support- und Serviceleistungen in einfachen B1

zusammenhéngenden AuBerungen miindlich vereinbaren, auch wenn
dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhangenden Sétzen grundlegende Support- und
Serviceleistungen vereinbaren, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in einfachen zusammenhingenden AuBerungen grundlegende
Support- und Serviceleistungen durchfiihren; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

' Kann ganz grundlegende Support- und Serviceleistungen in kurzen Satzen | A2
© und einfachen {blichen Wendungen miindlich vereinbaren, auch wenn i

. sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss. 1
' Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
+ und einfachen ublichen Wendungen ganz grundlegende Support- und
© Serviceleistungen vereinbaren, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen. !
+ Kann in kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen ganz
i grundlegende Support- und Serviceleistungen durchfiihren, auch wenn 1
' sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.
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Ein Verkaufs- oder Beratungsgesprach fiihren

35.6 Kann Beratungs- und Verkaufsgesprache planen und durchfiihren.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann umfangreiche Beratungs- und Verkaufsgesprache vorbereiten, auch ' C1

= Kundengespréch © wenn es um komplizierte Sachverhalte geht. ;

= Verkaufsgesprach i Kann umfangreiche Beratungs- und Verkaufsgespréche flissig, korrekt

= Servicegespréch ' und Giberzeugend fiihren, dabei ausfihrliche Begriindungen geben und
o i komplexe Zusammenhange herstellen und die Sprache flexibel und

Aktivitat " effektiv einsetzen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad

PrtOdu:::[[,iV S?hrgf!i%h/ an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
interaktiv miindlic e e e e e e

Kann langere Beratungs- und Verkaufsgespréache vorbereiten, auch wenn
es um kompliziertere Sachverhalte geht.

Kann langere Beratungs- und Verkaufsgesprache relativ spontan, flieBend,
Uiberzeugend und mit guter Beherrschung der Grammatik durchfiihren
und dabei Begriindungen geben und Zusammenhange herstellen,
praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er

sagen mochte, einschranken zu missen; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann kurze Beratungs- und Verkaufsgesprache mit Hilfe einer Checkliste
planen.

Kann kurze Beratungs- und Verkaufsgespréche in einfachen
zusammenhangenden Gblichen AuBerungen durchfiihren; auch wenn
dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne
Schwierigkeiten zu verstehen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann kurze, einfache Beratungs- und Verkaufsgesprache mit Hilfe einer
einfachen Checkliste vorbereiten.

Kann kurze, einfache Beratungs- und Verkaufsgesprache anhand

einer Checkliste in kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen
durchfihren, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

35.7 Kann Waren préasentieren und verkaufen, dabei Kundinnen_Kunden iliber Beschaffenheit, Handhabung,

Anwendung und Wirkungsweise der verschiedenen Produkte beraten.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann Waren prasentieren und verkaufen und dabei Kundinnen_Kunden C1
= Kundengesprach ' in klaren, gut strukturierten, ausfiihrlichen AuBerungen flussig, korrekt
= Verkaufsgesprach » und wirkungsvoll tiber Beschaffenheit, Handhabung, Anwendung und :
= Servicegesprach ' Wirkungsweise der verschiedenen Produkte beraten, Begriindungen !
o i geben und Zusammenhange herstellen und die Sprache flexibel und |
Aktivitat | effektiv einsetzen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad |
interaktiv mindlich © an Formalitat ist den Umsténden angemessen.

Pgrtner_lnr!en Kann Waren prasentieren und verkaufen und dabei Kundinnen_Kunden B2
Mitarbeiter_in — Externe_r ; . . . ; . |
- - + relativ spontan, fllissig und tUberzeugend tber Beschaffenheit, !
Register » Handhabung, Anwendung und Wirkungsweise der verschiedenen
formell/informell ' Produkte beraten, Begriindungen geben und Zusammenhénge herstellen,
praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er
1 sagen mochte, einschranken zu missen; der Grad an Formalitat ist den !
© Umstanden angemessen.

! Kann Waren présentieren und verkaufen und dabei Kundinnen_Kunden in B1
. einfachen zusammenhingenden AuBerungen und tblichen Wendungen !
© (iber Beschaffenheit, Handhabung, Anwendung und Wirkungsweise
i der verschiedenen Produkte informieren; auch wenn dabei evil. 1
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
© zu verstehen.

Kann Waren prasentieren und verkaufen und dabei Kundinnen_Kunden A2

in kurzen Sétzen und einfachen ublichen Wendungen ganz grundlegende
Informationen Uber Beschaffenheit, Handhabung, Anwendung und
Wirkungsweise der verschiedenen Produkte geben, auch wenn sie_er
dabei evil. stockt und neu ansetzen muss.







V Regularien am
Arbeitsplatz

Die Teilnehmerin bzw. der Teilnehmer kann ...

36 einen Arbeitsvertrag verstehen und Nachfragen stellen.

37 Unterweisungen zur Arbeitssicherheit, zum Gesundheitsschutz und Datenschutz verstehen.

38 Regelungen, Informationen, Ratgebertexte, Beratungen zum Arbeitsrecht verstehen.

39 Antrage stellen, amtliche Bescheide verstehen, ggf. Widerspruch einlegen.
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36 Einen Arbeitsvertrag verstehen und Nachfragen stellen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die = Kennt unterschiedliche Arten von Arbeitsverhéltnissen,
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie z.B. befristet/unbefristet, Zeitarbeit.
auch selbst anwenden. = WeiB, welche Bestandteile ein Arbeitsvertrag enthalt.

= Kann gerzielt nach relevanten Informationen suchen und = WeiB, dass es arbeitsrechtliche Bestimmungen gibt, denen
dabei die Technik des selektiven Lesens anwenden. der Arbeitsvertrag nicht widersprechen darf.

= Kann unverstandliche Informationen, Fachtermini und = WeiB, dass ggf. auch Tarifvertrage und Betriebs-
Abkirzungen aus dem Kontext erschlieBen. vereinbarungen bestehen, die das Arbeitsverhaltnis

= Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen. regulieren.

= Kann das eigene Verstehen durch Mitschreiben, mundliche
Wiedergabe, Zusammenfassung o. A. sichern.

36.1 Kann einen Arbeitsvertrag verstehen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann in einem Arbeitsvertrag komplexe Inhalte im Detail verstehen, Ct
= Arbeitsvertrag + 2.B. zu Verschwiegenheit, vermégenswirksamen Leistungen und
_ . Nebentatigkeiten, auch wenn es um abstrakte Sachverhalte geht und '
Aktivitat i S : '
, e  wenn juristische Formulierungen verwendet werden. '
rezeptiv schriftlich T bommmemmeee
. i Kann in einem Arbeitsvertrag komplexere Inhalte verstehen, z.B. ' B2
Partner_innen e .
_ - ' zu Uberstundenregelungen, Zulagen, Aufwendungsersatz und !
+ Sorgfaltspflichten.
Register T T T T Tt HE
sommelintemmal i Kann in einem Arbeitsvertrag grundlegende Informationen verstehen, z.B. | B1
© zu Probezeit, Befristung und Urlaubsanspruch.
Kann in einem Arbeitsvertrag ganz grundlegende Informationen erfassen, ' A2

z.B. zu Arbeitszeit, Arbeitsantritt und Lohn.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann spontan und flieBend Nachfragen zu einem Arbeitsvertrag stellen; | C1

= Einstellungsgesprach » dabei ist der Grad an Formalitat den Umsténden angemessen.

Aktivitat | Kann relativ spontan und flieBend Nachfragen zu einem Arbeitsvertrag ' B2
interaktiv mindlich © stellen; dabei ist der Grad an Formalitat den Umsténden angemessen.
Partner_inpen . - ! Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende ' B1
Bewerber_in — Mlltarbelter_ln » Nachfragen zu einem Arbeitsvertrag stellen; auch wenn dabei evil.

der Personalabteilung . Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten |

Register i S
formell Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende A2

Nachfragen zu einem Arbeitsvertrag stellen, sofern die Méglichkeit
besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B2 » C1
= Einstellungsgesprach St ettt
. Kann komplexere Erlauterungen zu einem Arbeitsvertrag verstehen. ' B2
Aktivitat ORI RPIRY SO
rezeptiv mlindlich 1 Kann in Erlauterungen zu einem Arbeitsvertrag grundlegende ' B1
. . Informationen verstehen, muss aber moglicherweise um Wiederholung !
Partner_innen ! bitten. fall hnell h d '
Bewerber_in — Mitarbeiter_in |en,aszusc negesproc enwur e ,,,,,,,,,,,
der Personalabteilung Kann in Erlauterungen zu einem Arbeitsvertrag ganz grundlegende A2

Informationen erfassen, sofern die Mdglichkeit besteht, um Wiederholung

Register , , ! .
oder um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

formell




REGULARIEN AM ARBEITSPLATZ

37 Unterweisungen zur Arbeitssicherheit, zum
Gesundheitsschutz und zum Datenschutz verstehen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die = WeiB, dass Regelungen zu Arbeitssicherheit, Hygiene,
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie Datenschutz etc. zu befolgen sind.
auch selbst anwenden. = WeiB, was Gefahrenpiktogramme bedeuten.

= Kann gezielt nach relevanten Informationen suchen und = WeiB, dass bei Nicht-Verstehen Fragen erwilinscht sind.

dabei die Technik des selektiven Lesens anwenden.

= Kann unbekannte Informationen, Fachtermini und
Abkirzungen aus dem Kontext erschlieBen.

= Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen.

= Kann das eigene Verstehen durch Mitschreiben, miindliche
Wiedergabe, Zusammenfassung o. A, sichern.

37.1 Kann Hinweisschilder und Sicherheitsvorschriften am Arbeitsplatz verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B2 » C1

= (Gesundheits-)Vorschriften it DELEEEEEEEE

» Broschiiren/Flyer (z.B. zur i Kann Hinweisschilder am Arbeitsplatz verstehen. ' B2
Arbeitssicherheit oder zum ' Kann komplexere und abstraktere Informationen aus den Texten zu !
Gesundheitsschutz) » Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz verstehen.

i H'lnwelsschllder Kann Hinweisschilder am Arbeitsplatz verstehen. B1

i P|ktpgramme ' Kann Texten zu Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz

) S§h|lder Zum Unfallschutz i grundlegende Informationen entnehmen.

= Signalschilder e

= Hygienevorschriften Kann Hinweisschilder am Arbeitsplatz verstehen. A2

= Sicherheitsvorschriften Kann in kurzen, einfachen Texten zu Arbeitssicherheit und

Gz erfassen.

rezeptiv schriftlich

Partner_innen

Register
formell/informell

37.2 Kann fragen, welche Vorschriften man einhalten muss.

Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz ganz grundlegende Informationen

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in spontanen, flieBenden und klaren AuBerungen fragen, welche C1
= Einweisungsgesprach ' Vorschriften man einhalten muss; dabei ist der Grad an Formalitat den
o i Umstanden angemessen. |
Aktivitat T T e
interaktiv miindlich : Kann in relativ spontanen, flieBenden und klaren AuBerungen fragen, ' B2
Partner innen ' welche Vorschriften man einhalten muss; dabei ist der Grad an Formalitat
Mitarbei?er_in — Vorgesetzte_r/ den Umstanden angemessen ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, o
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege : Kann in einfachen zusammenhingenden AuBerungen fragen, ' B1
Register ' welche Vorschriften man einhalten muss; dabei ist sie_er meist ohne !
formell/informell + Schwierigkeiten zu verstehen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen fragen, welche A2

Vorschriften man einhalten muss, sofern die Méglichkeit besteht, um Hilfe
beim Formulieren zu bitten.
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37.3 Kann Regelungen zum Datenschutz verstehen.

Datenschutz verstehen, sofern die Méglichkeit besteht, um Wiederholung
zu bitten.

Kann in Informationsunterlagen zum Datenschutz ganz grundlegende,
unkomplizierte, voraussagbare Informationen erfassen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann komplexe Regelungen zum Datenschutz verstehen und dabei auch C1
= Einstellungsgesprach » feinere Details erfassen.
= Informationsunterlagen zum + Kann umfangreiche Informationsunterlagen zum Datenschutz verstehen,
Betrieb und zu betrieblichen ' auch wenn abstrakte, komplexe, nicht vertraute Themen behandelt !
Ablaufen . werden. :
Aktivitat | Kann komplexere Regelungen zum Datenschutz verstehen und dabei ' B2
rezeptiv mundlich/rezeptiv schriftlich i auch Details erfassen.
. i Kann umfangreichere Informationsunterlagen zum Datenschutz verstehen, |
Sl e ' auch wenn komplexere Zusammenhinge dargestellt werden. :
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r U S
Register Kann grundlegende Regelungen zum Datenschutz verstehen, muss aber B1
formell/informell ' méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen '
1 wurde. :
! Kann Informationsunterlagen zum Datenschutz grundlegende
» Informationen entnehmen.
Kann ganz grundlegende, unkomplizierte, voraussagbare Regelungen zum A2
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38 Regelungen, Informationen, Ratgebertexte, Beratungen
zum Arbeitsrecht verstehen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die

entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie
auch selbst anwenden.

Kann gezielt nach relevanten Informationen suchen und
dabei die Technik des selektiven Lesens anwenden.

= WeiB, wie man Informationen zum Arbeitsrecht recherchiert.

= WeiB, wo man ggf. Beratung und Unterstltzung suchen
kann.

= WeiB, dass im Konfliktfall der Betriebs- oder Personalrat um
Unterstiitzung gebeten werden kann.

= Kann entscheiden, ob ein Text, ein Video o. A. im Hinblick auf
die inhaltliche Relevanz und Seriositat hilfreich im Sinne des
eigenen Informationsbedarfs ist.

= Kann unverstandliche Informationen, Fachtermini und
Abkulrzungen aus dem Kontext erschlieBen.

= Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen.

= Kann das eigene Verstehen durch Mitschreiben, miindliche
Wiedergabe, Zusammenfassung o. A. sichern.

= Kann eigene Wiinsche und Bedurfnisse effektiv und
angemessen auBern. Kann auf Wiinsche anderer auf
konstruktive und sachliche Weise eingehen.

Lohn-/Gehaltsabrechnung

38.1 Kann einer Lohn-/Gehaltsabrechnung Detailinformationen entnehmen.

Textsorte/ Kommunikationsform | wie B1 ' C1

= Lohn-/Gehaltsabrechnung B e b b b ik bt S kbt
. wie B1 ' B2

Aktivitat N B TE CA©Yf lEE

rezeptiv schriftlich + Kann einer Lohn-/Gehaltsabrechnung Detailinformationen entnehmen ' B1

e e Kann in einer Lohn-/Gehaltsabrechnung ganz grundlegende A2

Detailinformationen erfassen, z.B. den Bruttolohn, die Abzige und den

Register Nettolohn.

formell

Steuerfragen

38.2 Kann amtliche Terminankiindigungen und mitzubringende Dokumente in einem Schreiben verstehen.

Textsorte/ Kommunikationsform | wie B1 L C1

= Schreiben des Finanzamts Sttt ettt ittt ettt Sl
* Brief (formell) ; wie BT 1 B2
Aktivitat | Kann amtliche Terminankiindigungen und mitzubringende Dokumente in ' B1
rezeptiv schriftlich © einem Schreiben verstehen.
Partner_innen Kann amtliche Terminankiindigungen und mitzubringende Dokumente in A2

einem Schreiben erfassen.

Register
formell
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38.3 Kann in einem Informationsgesprach beim Finanzamt Informationen zur personlichen Situation austauschen

und die Korrektheit der Steuerbetrage lberprifen.

Textsorte/Kommunikationsform
= Lohn-/Gehaltsabrechnung

= Steuererklarung/-bescheid

= Beratungsgesprach

= Informationsgesprach

Aktivitat

interaktiv miindlich/

rezeptiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe r

Register
formell

Kann in einem Informationsgespréach beim Finanzamt beinahe miihelos
spontan und flieBend Informationen zur persénlichen Situation
austauschen und die Korrektheit der Steuerbetrége (iberprifen; der Grad
an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einem Informationsgespréach beim Finanzamt relativ spontan und
flieBend Informationen zur persénlichen Situation austauschen und die
Korrektheit der Steuerbetrage Uberprifen; der Grad an Formalitat ist den
Umsténden angemessen.

Kann in einem Informationsgesprach beim Finanzamt mit einiger
Sicherheit grundlegende Informationen zur persénlichen Situation
austauschen und die Korrektheit der Steuerbetrége tiberprifen, muss
aber moglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen
wurde.

C1

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann in einem Informationsgesprach beim Finanzamt in kurzen

Séatzen und einfachen Wendungen unkomplizierte, ganz grundlegende
Informationen zur persdnlichen Situation austauschen und die Korrektheit
der Steuerbetrage uberprifen, sofern die Moglichkeit besteht, um
Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

38.4 Kann im Fall einer Riickerstattung relevante Daten austauschen.

Textsorte/ Kommunikationsform
= Lohn-/Gehaltsabrechnung

= Steuererklarung/-bescheid

= Beratungsgesprach

* Informationsgesprach

Aktivitat

interaktiv miindlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe r

Register
formell

Kann im Fall einer Rickerstattung spontan und flieBend Daten
austauschen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann im Fall einer Riickerstattung relativ spontan und flieBend Daten
austauschen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann im Fall einer Riickerstattung mit einiger Sicherheit relevante Daten
austauschen, muss aber mdglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu
schnell gesprochen wurde.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann im Fall einer Riickerstattung in kurzen Satzen und einfachen
Wendungen unkomplizierte Daten austauschen, sofern die Moglichkeit

' besteht, um Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Arbeitsrecht

38.5 Kann bei Fragen zum Arbeitsrecht Informationen recherchieren und verstehen.

Textsorte/ Kommunikationsform
= Flyer

= Informationsbroschiiren

= Webseiten

= Internetforen

= Ratgeberliteratur

Aktivitat

rezeptiv schriftlich

Partner_innen

Register
formell

Kann bei Fragen zum Arbeitsrecht Informationen recherchieren und
verstehen und dabei auch komplexe Zusammenhénge nachvollziehen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann bei Fragen zum Arbeitsrecht Informationen recherchieren und
verstehen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann erkennen, ob Informationen zum Arbeitsrecht fiir sie_ihn interessant
sind.
Kann in Texten zum Arbeitsrecht grundlegende Informationen verstehen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann das Thema von Informationen zum Arbeitsrecht erfassen.
Kann in Texten zum Arbeitsrecht ganz grundlegende Informationen zu
eigenen Fragen erfassen.
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38.6 Kann an einem Beratungsgesprach zu Rechtsfragen aktiv teilnehmen.

Textsorte/Kommunikationsform  Kann im Rahmen eines Beratungsgesprachs zu Rechtsfragen komplexe ' C1
= Beratungsgesprach + Informationen verstehen und dabei auch feinere Details erfassen.
= Informationsgesprach . Kann beinahe miihelos spontan und flieBend Nachfragen stellen und .
L » Begriindungen erbitten. !
Aktivitat b oo b
interaktiv miindlich . Kann im Rahmen eines Beratungsgespréachs zu Rechtsfragen komplexere | B2
- © Informationen verstehen und dabei auch Details erfassen. i
Partner_innen ] . . . '
Mitarbeiter in — Externe r 1 Kann relativ spontan und flieBend Nachfragen stellen und Begriindungen |
- - + erbitten; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. '
Register T T T e R
T — i Kann im Rahmen eines Beratungsgespréchs zu Rechtsfragen ' B1
» grundlegende Informationen verstehen, muss aber mglicherweise um
i Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen wurde. '
© Kann mit einiger Sicherheit Nachfragen stellen.
Kann im Rahmen eines Beratungsgesprachs zu Rechtsfragen A2

unkomplizierte, vorhersehbare Informationen verstehen, sofern die
Moglichkeit besteht, um Wiederholung zu bitten.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen Nachfragen stellen,
sofern die Mdglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Rente, Elternzeit, Pflegezeiten

38.7 Kann Informationen liber Renteneintritt, Elternzeit, Pflegezeiten etc. verstehen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann komplexe Informationen Uber Renteneintritt, Elternzeit, Pflegezeiten Ct

= Beratungsgesprach © etc. verstehen und dabei auch feinere Details erfassen.

= Informationsgesprach [ TTTTTTTTTTTTTTTTT T Tttt Tt e
- Flyer i Kann komplexere Informationen Uber Renteneintritt, Elternzeit, ' B2

o ermetenahmadhfian © Pflegezeiten etc. verstehen und dabei auch Details erfassen.

* Webseiten ! Kann Informationen iiber Renteneintritt, Elternzeit, Pflegezeiten etc. ' B1
Aktivitat . verstehen, muss aber méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu !

rezeptiv mindlich/  schnell gesprochen wurde.

rezeptiv schriftlich Kann unkomplizierte, voraussagbare Informationen tUber Renteneintritt, A2

Partner_innen ' Elternzeit, Pflegezeiten etc. verstehen, sofern die Moglichkeit besteht, um !
Mitarbeiter_in — Externe_r » Wiederholung zu bitten.

Register
formell
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38.8 Kann sich in einem Beratungsgesprach liber Rente, Elternzeit, Pflegezeiten etc. informieren lassen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in einem Beratungsgesprach komplexe Informationen tber Rente, ' C1
= Beratungsgesprach ' Elternzeit, Pflegezeiten etc. verstehen und dabei auch feinere Details
o | erfassen. i

Akthltgt o ! Kann beinahe miihelos spontan und flieBend Nachfragen stellen und
interaktiv mindlich ' Begriindungen erbitten; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden |
Partner_innen angemessen.
e ! Kann in einem Beratungsgesprach komplexere Informationen iber Rente, ' B2
Register © Elternzeit, Pflegezeiten etc. verstehen und dabei auch Details erfassen.
formell i Kann relativ spontan und flieBend Nachfragen stellen; dabei ist der Grad |

© an Formalitat den Umstinden angemessen.

! Kann in einem Beratungsgesprach grundlegende Informationen tber B1

Rente, Elternzeit, Pflegezeiten etc. verstehen, muss aber moglicherweise

i um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen wurde.

© Kann mit einiger Sicherheit Nachfragen stellen.

Informationen Uber Rente, Elternzeit, Pflegezeiten etc. verstehen, sofern
die Mdglichkeit besteht, um Wiederholung zu bitten.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende
Nachfragen stellen, sofern die Moglichkeit besteht, um Hilfe beim

Kann in einem Beratungsgesprach unkomplizierte, voraussagbare A2
Formulieren zu bitten.

Textsorte/ Kommunikationsform | wie B1 ' C1

= Formular ettt bttt ettt ettt ettt St letetiele
* Flyer © wie B1 B2

= Informationsbroschiiren e
= Webseiten

Kann die relevanten Angaben ohne groBe Mihe in das ' B1
Rentenantragsformular eintragen.

Aktivitat Kann aus einem Text ohne groBe Mihe die Informationen Uber
interaktiv schriftlich/ notwendige Unterlagen herausgreifen.
rezeptiv schriftlich ~ jTommmm e e T T

| Kann mit Hilfe einer Vorlage wichtige Angaben wie Steuernummer, Name
Partner_innen © der Krankenkasse, Versichertennummer in das Rentenantragsformular -
- . eintragen.
. Kann in einem Text ganz grundlegende Informationen tber notwendige !

Regist
egister Unterlagen erfassen.

formell

Register
formell '

Textsorte/Kommunikationsform | Kann im Rentenbescheid auch komplexe Formulierungen im Detail ' C1
= Rentenbescheid © verstehen.
Aktivitat ! Kann den Rentenbescheid verstehen. B2
rezeptiv schriftlich oo dooaaoe
P . . Kann im Rentenbescheid grundlegende Informationen auffinden und ' B1
_artner_lnnen © verstehen.

Kann im Rentenbescheid ganz grundlegende Informationen erfassen. A2
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39 Antrage stellen, amtliche Bescheide verstehen,
ggf. Widerspruch einlegen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die = WeiB, dass personenbezogene Informationen wie
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie Steuernummer, Sozialversicherungsnummer etc. immer
auch selbst anwenden. wieder angegeben werden mussen.

= Kann unverstandliche Informationen, Fachtermini und = WeiB, dass wichtige Unterlagen wie Zeugnisse,
Abkirzungen aus dem Kontext erschlieBen. Geburtsurkunde etc. sorgfaltig aufzubewahren und immer

= Kann gezielt nach relevanten Informationen suchen und wieder vorzulegen sind.
dabei die Technik des selektiven Lesens anwenden. * WeiB, dass man Amtern gegeniiber wahrheitsgeméBe und

= Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen. vollstandige Angaben machen muss.

= Kann das eigene Verstehen durch Mitschreiben, miindliche = WeiB, dass amtliche Bescheide zu befolgen sind bzw. formell
Wiedergabe, Zusammenfassung o. A, sichern. Widerspruch dagegen eingelegt werden kann.

= Kann eigene Wiinsche und Bedurfnisse effektiv und
angemessen auBern. Kann auf Wiinsche anderer auf
konstruktive und sachliche Weise eingehen.

= Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitét
sprachlich umsetzen.

39.1 Kann Antragsformulare, Bescheide etc. einer Behérde verstehen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann Dokumente einer Behérde im Detail verstehen. ' C1

= Formular Sttt ettt el
» Brief (formell) » Kann Dokumente einer Behdrde verstehen. B2
Aktivitat | Kann in Dokumenten einer Behérde grundlegende Informationen ' B1
rezeptiv schriftlich » erfassen.
Partner_innen ' Kann in Dokumenten einer Behdrde voraussagbare Informationen E A2

- © erfassen.

Register

formell

39.2 Kann telefonisch Riickfragen stellen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann am Telefon spontan und flieBend Ruckfragen stellen und C1
= Telefonat (formell) Begriindungen erbitten; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum
o i auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. |
Aktivitat -
interaktiv mundlich ' Kann am Telefon relativ spontan und flieBend Riickfragen stellen ' B2
. » und Begriindungen erbitten; es kommen keine Fehler vor, die zu :
Partner_innen b . . . o '
. ; . ' Missverstandnissen fiihren konnen; der Grad an Formalitat ist den .
Mitarbeiter_in — Externe_r | . i
- -  Umstanden angemessen. '
Register L T T T T T T T T ST R
T — i Kann am Telefon grundlegende Riickfragen stellen; auch wenn dabei evtl. | B1
© Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten !
© zu verstehen.
Kann am Telefon in einfachen Wendungen und Sétzen ganz grundlegende | A2

Rickfragen stellen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen
muss.
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39.3 Kann einen Widerspruch angemessen formulieren und begriinden.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann einen Widerspruch gut strukturiert, detailliert und prazise formulieren ' C1

= Formular © und klar und tberzeugend begriinden, dabei die entscheidenden Punkte

* Fragebogen © hervorheben und sich effektiv schriftlich ausdriicken.

* Brief (formell) o o T R
i Kann einen Widerspruch klar und gut strukturiert formulieren und klar ' B2

Aktivitat ! begriinden und dabei wesentliche Punkte und relevante unterstitzende !

produktiv schriftlich + Details hervorheben.

Partner_innen ! Kann mit Hilfe einer Vorlage einen Widerspruch formulieren und B1

Mitarbeiter_in — Externe_r | begriinden, wobei einzelne kiirzere Teile in linearer Abfolge verbunden

Register O e

formell

Kann mit Hilfe einer Vorlage einen Widerspruch in kurzen Satzen und A2
einfachen Wendungen formulieren und Griinde nennen.




VI Berufliche Aus-, Fort-
und Weiterbildung

Die Teilnehmerin bzw. der Teilnehmer kann ...

40 Informationsmaterialien zu Aus-, Fort- und Weiterbildungsméglichkeiten in Deutschland
vor dem Hintergrund eigener beruflicher und privater Ziele verstehen und sich
Uber sie austauschen.

41 im Beratungsgesprach Angaben zu eigenen bisherigen Abschlissen und zum beruflichen
Werdegang machen sowie die eigenen Qualifikationen, Kompetenzen und Ziele/Wiinsche
darstellen.

42 Beratungsinhalte verstehen und vor dem Hintergrund eigener Vorhaben gezielt nachfragen.

43 allgemein verfugbare Informationen aus verschiedenen Quellen entnehmen und flir sich
und andere nutzbar machen.

44 |nformationen erfragen und weitergeben.
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40 Informationsmaterialien zu Aus-, Fort- und
Weiterbildungsmaoglichkeiten in Deutschland vor
dem Hintergrund eigener beruflicher und privater
Ziele verstehen und sich liber sie austauschen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen
= Kann einem gesprochenen Text selektiv relevante = WeiB, wie man Informationen zu Aus-, Fort- und
Informationen entnehmen. Weiterbildungsmadglichkeiten und deren Férderung
= Kann gerzielt nach relevanten Informationen suchen und recherchiert.
dabei die Technik des selektiven Lesens anwenden. = WeiB, wie man Informationen zu Tragern der Aus-, Fort- und
= Kann entscheiden, ob ein Text, ein Video o. A. im Hinblick auf Weiterbildung erhalt, z.B. auf Jobmessen.
die inhaltliche Relevanz und Seriositat hilfreich im Sinne des = WeiB, wo man persénliche Berufsberatung erhélt.
eigenen Informationsbedarfs ist. = WeiB, dass man auch den Arbeitgeber nach Mdglichkeiten
= Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen. der Weiterentwicklung fragen kann.

= Kann eigene Wiinsche und Bedirfnisse effektiv und
angemessen &uBern. Kann auf Wiinsche anderer auf
konstruktive und sachliche Weise eingehen.

= Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitét
sprachlich umsetzen.

= Kann einen situativ angemessenen Grad an Hoflichkeit
sprachlich umsetzen.

Sich iiber Weiterbildungsmoglichkeiten oder Deutschkurse informieren

40.1 Kann sich in einem informellen Gesprach liber Weiterbildungsmaéglichkeiten oder Deutschkurse informieren.

Textsorte/Kommunikationsform
= informelles Pausengesprach
= informelles Gruppengesprach

Kann sich in einem informellen Gespréch beinahe mihelos spontan
und flieBend Uber Weiterbildungsmdglichkeiten oder Deutschkurse
austauschen und dabei auch detaillierte Erlauterungen geben bzw.

e erfragen; der Grad an Formalitat ist den Umstédnden angemessen.
Aktivitat i

interaktiv mindlich Kann sich in einem informellen Gesprach relativ spontan und flieBend lber | B2

- . Weiterbildungsméglichkeiten oder Deutschkurse austauschen und dabei
Partner_innen ]

Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege auch Begriindungen geben oder erbitten; der Grad an Formalitat ist den

 Umstanden angemessen.

Register

formell/informell Kann sich in einem informellen Gespréch mit einiger Sicherheit Gber

grundlegende Informationen zu Weiterbildungsmaglichkeiten oder
Deutschkursen austauschen und dabei auch Nachfragen stellen, muss
aber méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen
wurde.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann sich in einem informellen Gespréch in kurzen Satzen und

einfachen Wendungen tber unkomplizierte Informationen zu
Weiterbildungsmdglichkeiten oder Deutschkursen austauschen, sofern die
Maéglichkeit besteht, um Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu
bitten.
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40.2 Kann sich wahrend des Gesprachs wichtige Informationen notieren.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann sich wihrend des Gesprachs komplexe Informationen detailliert ' C1
= informelles Pausengesprach ' notieren; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.
= informelles Gruppengespréch T e LT o N
« Notiz . Kann sich wahrend des Gesprachs komplexere Informationen notieren; ' B2
dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren konnen.
Aktivitat S22ttt ettt ettt S
rezeptiv miindlich/ . Kann sich wahrend des Gespréchs grundlegende Informationen notieren. | B1
produktiv schriftlich T T L L U
Kann sich wahrend des Gesprachs in Form einer einfachen Aufzéhlung A2

Partner_innen

ganz grundlegende Informationen notieren.

Register
formell

Textsorte/Kommunikationsform | Kann im Internet komplexe Informationen zu Weiterbildungsangeboten ' C1
= Webseite . oder Deutschkursen suchen und sie detailliert notieren; sofern dabei
= Kursbeschreibung » Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf. |
Aktivitat | Kann im Internet komplexere Informationen zu Weiterbildungsangeboten B2
rezeptiv schriftlich/ © oder Deutschkursen suchen und sie notieren; dabei kommen keine Fehler
produktiv schriftlich + vor, die zu Missverstandnissen flihren kénnen.
Partner_innen | Kann im Internet Informationen zu Weiterbildungsangeboten oder ' B1
- + Deutschkursen suchen und sie notieren.
Register Kann im Internet Informationen zu Weiterbildungsangeboten oder A2

Deutschkursen suchen und sie in Form einer einfachen Aufzéhlung

formell ;
' notieren.

40.4 Kann der Webseite eines Kursanbieters Informationen zum Kursangebot enthehmen und einen passenden

Deutschkurs auswahlen.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 ' C1

= Webseite Uit St
* Kursbeschreibung | wie B1 . B2
Aktivitat | Kann auf der Webseite eines Kursanbieters die Informationen zum B1
rezeptiv schriftlich © Kursangebot verstehen und einen passenden Deutschkurs auswahlen.
Partner_innen Kann auf der Webseite eines Kursanbieters ganz grundlegende A2

Informationen zum Kursangebot erfassen, aus denen hervorgeht, welcher

Register Deutschkurs fir sie_ihn passt.

formell
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Sich iiber Moglichkeiten der Berufsberatung informieren

40.5 Kann sich nach Méglichkeiten fiir eine Berufsberatung erkundigen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann sich spontan und flieBend nach Méglichkeiten fir eine ' C1

= Telefonat (formell) Berufsberatung erkundigen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden

= Beratungsgespréach | angemessen.

= Informationsgesprach T T R
ST ! Kann sich relativ spontan und flieBend nach Mdoglichkeiten fiir eine ' B2

Aktivitat : Berufsberatung erkundigen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden !

interaktiv mundlich | angemessen.

Pgrtner_inqen | Kann sich mit einiger Sicherheit nach Méglichkeiten fir eine ' B1

Mitarbeiter_in — Externe_r © Berufsberatung erkundigen, muss aber moglicherweise um Wiederholung

Register | bitten,falls zu schnel gesprochen wurde. b

formell Kann sich in kurzen Sétzen und einfachen Wendungen nach A2

Maglichkeiten fir eine Berufsberatung erkundigen, sofern die Moglichkeit
besteht, um Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Textsorte/Kommunikationsform wie A2 i C1
= Notiz S bbbt A
= Telefonat (formell) L wie A2 ' B2
= Beratungsgesprach e
* Informationsgespréch W'eAQ 77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777 B1 7777777
Aktivitat Kann sich im Gesprach die Adresse der Beratungsstelle und wichtige A2

rezeptiv mindlich/ Telefonnummern notieren.

produktiv schriftlich

Mitarbeiter_in — Externe_r

Register

Partner_innen ;
formell

40.7 Kann mit der Berufsberaterin_dem Berufsberater am Telefon Informationen zum Grund des
Beratungsgesprachs und zur Person austauschen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann mit der Berufsberaterin_dem Berufsberater am Telefon spontan Ct
* Telefonat (formell) + und flieBend Informationen zum Grund des Beratungsgesprachs und
* Informationsgespréach . zur Person austauschen; der Grad an Formalitat ist den Umsténden |
' angemessen. ‘
Aktivitat Sl S
interaktiv miindlich ' Kann mit der Berufsberaterin_dem Berufsberater am Telefon relativ ' B2
. © spontan und flieBend Informationen zum Grund des Beratungsgesprachs
Partner_innen : o - !
- = . und zur Person austauschen; der Grad an Formalitat ist den Umstéanden ‘
Mitarbeiter_in — Externe_r | ‘
' angemessen ;
Register e S
forr%ell ;. Kann mit der Berufsberaterin_dem Berufsberater am Telefon mit ' B1
. einiger Sicherheit grundlegende Informationen zum Grund des
+ Beratungsgespréchs und zur Person austauschen, muss aber
: méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen !
© wurde.
Kann mit der Berufsberaterin_dem Berufsberater am Telefon in kurzen A2

Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende Informationen zum
Grund des Beratungsgespréchs und zur Person austauschen, sofern die
Moglichkeit besteht, um Wiederholung oder um Hilfe beim Formulieren zu
bitten.
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40.8 Kann am Telefon einen ersten Termin vereinbaren und die entsprechenden Modalitaten klaren

(z.B. notwendige Dokumente).

Textsorte/Kommunikationsform | wie B2 } C1

* Telefonat (formell) R DL DELEEEEEEEE
» Informationsgesprach Kann am Telefon einen ersten Termin vereinbaren; der Grad der Formalitat | B2

ist dabei den Umstanden angemessen. ‘

Aktivitat | Kann am Telefon die entsprechenden Modalitaten im Detail verstehen.
interaktiv mindlich :

Partner_innen Kann am Telefon mit einiger Sicherheit in einfachen zusammenhangenden ' B1

Mitarbeiter_in — Externe_r AuBerungen einen ersten Termin vereinbaren; auch wenn dabei evtl.

Register » Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
formell ' zu verstehen.

+ Kann am Telefon grundlegende Informationen zu den entsprechenden

. Modalitaten verstehen, muss aber moglicherweise um Wiederholung

" bitten, falls zu schnell gesprochen wurde.
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© Kann am Telefon in kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen
einen ersten Termin vereinbaren, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und
| neu ansetzen muss. |
' Kann am Telefon ganz grundlegende Informationen zu den

entsprechenden Modalitaten (z.B. notwendige Dokumente) verstehen,
sofern die Méglichkeit besteht, um Wiederholung oder um Hilfe beim
Formulieren zu bitten.

grundlegende Anmeldemodalitaten erfassen.

Register
formell

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 : C1

= Webseite 22500 S
= Kursbeschreibung . wie BT . B2
Aktivitat | Kannim Kursprogramm einer Weiterbildungsinstitution die ' B1
rezeptiv schriftlich © Anmeldemodalitéten verstehen.
Partner_innen Kann im Kursprogramm einer Weiterbildungsinstitution ganz ' A2

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 ' C1

= Webseite ”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” R
* Kursbeschreibung . wie BT : B2
Aktivitat | Kann auf der Webseite eines Kursanbieters die Anmeldemodalitaten B1
rezeptiv schriftlich " verstehen.
Partner_innen Kann auf der Webseite eines Kursanbieters ganz grundlegende A2

Anmeldemodalitaten erfassen.

Register
formell
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40.11 Kann Informationen liber die Anmeldemodalitaten erfragen.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B2 ' C1
» Telefonat (formell) R RS
« E-Mail (formell) Kann Informationen liber die Anmeldemodalitaten erfragen; der Grad an . B2
» Informationsgesprach + Formalitat ist den Umsténden angemessen. !
. Kann in einer E-Mail in klaren, zusammenhangenden Informationen Gber
Aktivitat " die Anmeldemodalititen erfragen; dabei kommen keine Fehler vor, die zu
interaktiv mundlich/ . Missverstandnissen fuhren kénnen.
produktiv schriftlich e LR E L LR L L EEEEEEEEEED
. i Kann grundlegende Informationen tber die Anmeldemodalitaten erfragen, | B1
Pellrtnelf_lnn.en ' muss aber méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell
Mitarbeiter_in — Externe_r | gesprochen wurde.
Register © Kann in einer kurzen E-Mail in einfachen, zusammenhéngenden Satzen
formell . grundlegende Informationen lber die Anmeldemodalitaten erfragen, auch |
. wenn dabei Fehler vorkommen.
Kann ganz grundlegende Informationen tber die Anmeldemodalitaten A2

erfragen, sofern die Moglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu
bitten.

Kann in einer kurzen E-Mail in kurzen Sétzen und einfachen Wendungen
ganz grundlegende Informationen tber die Anmeldemodalitaten erfragen,
auch wenn sie_er dabei einige Fehler macht.

Textsorte/Kommunikationsform | wie A2 ' C1

= Anmeldeformular e
! wie A2 B2

Aktivitat A

produktiv schriftlich ! wie A2 r B1

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann grundlegende Angaben zur eigenen Person wie Geburtsdatum
oder Adresse in das Anmeldeformular fir eine Weiterbildung oder einen
Deutschkurs eintragen.

Partner_innen

Register
formell
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41 Im Beratungsgesprach Angaben zu eigenen bisherigen
Abschliissen und zum beruflichen Werdegang machen
sowie die eigenen Qualifikationen, Kompetenzen und
Ziele/Wiinsche darstellen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann sich sprachlich auf eine Situation vorbereiten, z.B. = Kennt den deutschen Arbeitsmarkt und verschiedene
Fragen notieren, Fachbegriffe Uibersetzen, Gliederung planen. Zugange, z.B. Uber eine Ausbildung oder ein Studium.

= Kann eigene Wiinsche und Bedirfnisse effektiv und = Kennt wichtige Branchen in Deutschland und weif, wo
angemessen &uBern. Kann auf Wiinsche anderer auf Arbeitskrafte gesucht werden.
konstruktive und sachliche Weise eingehen. = WeiB, wo man personliche Berufsberatung erhalt.

= Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen, = WeiB, dass wichtige Unterlagen wie Ausbildungs- und
Arbeitsergebnisse etc. situationsangemessen und Arbeitszeugnisse etc. sorgfaltig aufzubewahren sind.
adressatenorientiert darstellen. = WeiB den eigenen Werdegang nachzuvollziehen und

= Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen. darzulegen.

= Kann arbeitsbezogene Bitten in sachlicher Form auBern. = WeiB, dass auslandische Abschlisse ggf. ein
Kann auf Bitten anderer auf konstruktive und sachliche Anerkennungsverfahren durchlaufen missen.

Weise eingehen.

Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitat
sprachlich umsetzen.

Kann einen situativ angemessenen Grad an Hoflichkeit
sprachlich umsetzen.

41.1 Kann Informationen liber das eigene Profil geben.

einfachen Aufzahlung ganz grundlegende Informationen uber das eigene
Profil geben.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in klaren, gut strukturierten, ausfihrlichen AuBerungen das eigene ' C1
= Beratungsgesprach + Profil detailliert und prézise erlautern; sofern dabei Fehler vorkommen,
o . fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden 1
Aktivitét | angemessen. 1
interaktiv muindlich/ b e e e R
produktiv mindlich | Kann in klaren, zusammenhzngenden AuBerungen das eigene Profil ' B2
P . ' erlautern; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren
artner_innen e et - ;

.= + koénnen; der Grad an Formalitéat ist den Umstanden angemessen. w
Arbeitssuchende r — L e T . .
Berufsberater_in ' Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende ' B1
Register Informationen iber das eigene Profil geben. S
formell Kann in kurzen Sétzen und einfachen Wendungen und in Form einer A2

41.2 Kann die eigene Firma und die dortige Tatigkeit beschreiben.

einfachen Aufzahlung ganz grundlegende Informationen tber die eigene
Firma und die dortige Tatigkeit geben.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann in klaren, gut strukturierten, ausfihrlichen AuBerungen die eigene C1
= Beratungsgesprach + Firma und die dortige Tatigkeit beschreiben, Fragen beantworten, dabei
Aktivit ausflhrliche Begriindungen geben und komplexe Zusammenhange
; 'V'ta_t o . erlautern; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an 1
interaktiv muindlich/ | Formalitat ist !
BEEl e + den Umstanden angemessen.

Partper_lnnen Kann in klaren, detaillierten, zusammenhéngenden AuBerungen die B2
Arbeitssuchende r - Lo ) . . N X ‘
. ' eigene Firma und die dortige Tatigkeit beschreiben, Fragen beantworten,
Berufsberater_in ‘ ) . - N ‘
+ dabei Begriindungen geben und Zusammenhénge erlautern; es kommen
Register ' keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren konnen; der Grad an !
formell + Formalitat ist den Umsténden angemessen.

' Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen die eigene Firma ' B1
+ und die dortige Tatigkeit beschreiben.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer A2
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41.3 Kann personliche Weiterbildungswiinsche @uBern und mit der Berufsberaterin_dem Berufsberater passende

Vorschlédge diskutieren.

Textsorte/ Kommunikationsform
= Beratungsgespréch

Aktivitat

interaktiv mindlich

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend und in klaren,
' gut strukturierten, ausfihrlichen AuBerungen persénliche
. Weiterbildungswiinsche &uBern und begriinden; sofern dabei Fehler
: vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den !
+ Umstanden angemessen.
Partner innen © Kann in klaren, gut strukturierten, ausfiihrlichen AuBerungen passende
Arbeitssuchende r— . Vorschlage mit der Berufsberaterin_dem Berufsberater diskutieren, ;
Berufsberater in + dabei die eigene Meinung durch relevante Erklarungen und Argumente
B . klar begriinden und die Sprache flexibel und effektiv einsetzen; sofern 1

' Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den

+ Umstanden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

" Kann relativ spontan und flieBend persénliche Weiterbildungswiinsche
© guBern und begriinden; dabei kommen keine Fehler vor, die zu
Missverstandnissen fihren konnen; der Grad an Formalitat ist den
. Umstanden angemessen. !
' Kann relativ spontan und flieBend passende Vorschlige mit der

Register
formell

Berufsberaterin_dem Berufsberater diskutieren, dabei die eigene
Meinung durch relevante Erklarungen und Argumente klar begriinden
und verteidigen; es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen
fuhren kénnen; der Grad an Formalitét ist den Umstanden angemessen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen personliche
Weiterbildungswiinsche auBern; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen passende
Vorschlage mit der Berufsberaterin_dem Berufsberater diskutieren; auch
wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne
Schwierigkeiten zu verstehen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen in Form einer einfachen
Aufzéhlung persénliche Weiterbildungswiinsche duBern, auch wenn sie_er
dabei evil. stockt und neu ansetzen muss.

Kann mit einfachen Worten und in einfachen Wendungen passende
Vorschlage mit der Berufsberaterin_dem Berufsberater diskutieren, auch
wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

41.4 Kann genauere Informationen zu maéglichen Kursen erfragen.

Textsorte/Kommunikationsform | wie B2 ' C1

= Beratungsgesprach Sttt i St
! Kann weitergehende Informationen zu moglichen Kursen erfragen. ' B2

Aktivitat MR RS SR

interaktiv mindlich . Kann mit einiger Sicherheit grundlegende Informationen zu moglichen  B1

Partner_innen Kursenerfragen ,,,,,,,,,,,

Arbeitssuchende_r - Kann in kurzen Sétzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende A2

Berufsberater_in Informationen zu moglichen Kursen erfragen, sofern die Moglichkeit

Register besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

formell
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41.5 Kann mit der Berufsberaterin_dem Berufsberater das weitere Vorgehen besprechen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann mit der Berufsberaterin_dem Berufsberater beinahe miihelos C1
= Beratungsgesprach © spontan und flieBend das weitere Vorgehen besprechen; der Grad an
Aktivitat Formalitatist den Umstanden angemessen.
interaktiv mindlich . Kann mit der Berufsberaterin_dem Berufsberater relativ spontan und ' B2
Partner_innen fI|eBe[1d das weitere Vorgehen besprechen; der Grad an Formalitéat ist den
Arbeitssuchende_r — | Umstdnden angemessen.
Berufsberater_in Kann mit der Berufsberaterin_dem Berufsberater mit einiger Sicherheit B1
Register . das weitere Vorgehen besprechen, muss aber méglicherweise um '
formell . Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen wurde.

Kann mit der Berufsberaterin_dem Berufsberater in kurzen Satzen A2

und einfachen Wendungen unkomplizierte Informationen zum weiteren
Vorgehen besprechen, sofern die Méglichkeit besteht, um Wiederholung
oder um Hilfe beim Formulieren zu bitten.
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42 Beratungsinhalte verstehen und vor dem Hintergrund
eigener Vorhaben gezielt nachfragen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen
= Kann gezielt nach relevanten Informationen suchen und dabei = Kennt den deutschen Arbeitsmarkt und verschiedene
die Technik des selektiven Lesens anwenden. Zugange, z.B. Giber eine Ausbildung oder ein Studium.
= Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen. = Kennt wichtige Branchen in Deutschland und weif, wo
= Kann das eigene Verstehen durch Mitschreiben, miindliche Arbeitskrafte gesucht werden.
Wiedergabe, Zusammenfassung o.A. sichern. = WeiB den eigenen Werdegang nachzuvollziehen und
= Kann eigene Wiinsche und Bedlrfnisse effektiv und darzulegen.
angemessen auBern. Kann auf Wiinsche anderer auf = WeiB, dass auslandische Abschlisse ggf. ein
konstruktive und sachliche Weise eingehen. Anerkennungsverfahren durchlaufen missen.

= Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitat
sprachlich umsetzen.

= Kann einen situativ angemessenen Grad an Hoflichkeit
sprachlich umsetzen.

42.1 Kann Beratungstexten/-prasentationen Informationen entnehmen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann umfangreichen Beratungsprasentationen folgen, auch ' C1
= Seminar wenn abstrakte, komplexe, nicht vertraute Themen behandelt und
= Workshop - Zusammenhange nicht explizit ausgedrickt werden, und dabei auch
= Vortrag © feinere Details erfassen. ;
= Prasentation + Kann umfangreiche Beratungstexte verstehen, auch wenn abstrakte,
= Prasentationsfolien . komplexe, nicht vertraute Themen behandelt und Zusammenhénge nicht
= Handout + explizit ausgedriickt werden, und dabei auch feinere Details erfassen.
) MltSChnﬁ N ' Kann langeren Beratungsprasentationen ohne groBe Muhe folgen, auch B2
= Beschreibungen/Hinweise etc. ‘ . . . ) ‘
. ' wenn darin komplexere Argumentationen enthalten sind, und dabei auch !
ISR S + Details erfassen.
Aktivitat . Kann umfangreichere Beratungstexte im Detail verstehen, auch wenn !
rezeptiv miindlich/ + komplexere Zusammenhénge dargestellt werden.
rezeptiv schritlich | Kann Beratungsprasentationen folgen, wenn klare Standardsprache B1
Partner_innen + verwendet wird und wenn es um einigermaBen vertraute Dinge geht.
= + Kann in Beratungspréasentationen grundlegende Informationen verstehen.
. 1 Kann erkennen, ob ein Beratungstext fur sie_ihn interessant ist. !
:)(:rilesltler © Kann in Beratungstexten grundlegende Informationen verstehen.
Kann Beratungsprasentationen folgen, vorausgesetzt, es wird langsam A2

und deutlich gesprochen, es geht um vertraute Dinge und wichtige Inhalte
werden gleichzeitig visualisiert.

Kann in Beratungsprasentationen ganz grundlegende Informationen
erfassen.

Kann in kurzen, einfachen Beratungstexten das Thema erkennen.

Kann aus kurzen, einfachen Beratungstexten ganz grundlegende
Informationen erfassen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann vor dem Hintergrund eigener Vorhaben beinahe mihelos spontan ' C1

= Beratungsgesprach + und flieBend gezielt nachfragen.

= Seminar oI T T Joo .
- Workshop . Kann vor dem Hintergrund eigener Vorhaben relativ spontan und flieBend | B2

- Vortrag © gezielt nachfragen.

Aktivitat " Kann vor dem Hintergrund eigener Vorhaben in einfachen zusammen- ' B1
interaktiv miindlich ' hangenden AuBerungen gezielt nachfragen.
Partner_innen Kann vor dem Hintergrund eigener Vorhaben in kurzen Satzen und A2

einfachen Wendungen gezielt nachfragen, sofern die Méglichkeit besteht,
um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell
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43 Allgemein verfiigbare Informationen aus verschiedenen
Quellen entnehmen und fiir sich und andere nutzbar

machen
Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen
= Kann entscheiden, ob ein Text, ein Video o. A. im Hinblick auf = WeiB, wie man Informationen zu Aus-, Fort- und
die inhaltliche Relevanz und Seriositat hilfreich im Sinne des Weiterbildungsmdglichkeiten und deren Férderung
eigenen Informationsbedarfs ist. recherchiert.
= Kann gezielt nach relevanten Informationen suchen und dabei = WeiB, wie man Informationen zu Tragern der Aus-, Fort- und
die Technik des selektiven Lesens anwenden. Weiterbildung erhalt, z.B. auf Jobmessen.
= Kann Informationen aufnehmen sowie fir sich und andere
weiterverarbeiten.

= Kann sich sprachlich auf eine Situation vorbereiten, z.B.
Fragen notieren, Fachbegriffe ibersetzen, Gliederung planen.

= Kann eigene Erfahrungen, Qualifikationen, Arbeitsergebnisse
etc. situationsangemessen und adressatenorientiert
darstellen.

Informationen zum Thema einer Prasentation recherchieren/sammeln

43.1 Kann im Internet Informationen und Bilder zum Thema einer Prasentation suchen.

. © Thema einer Prasentation suchen.
Register ;

Textsorte/Kommunikationsform | wie B2 C1
* Beschreibungen/Hinweise etc.  f- - - m o oo R
auf (Firmen-)Webseiten , Kann im Internet umfangreichere, komplexere schriftliche Informationen | B2
+ sowie Bilder und Grafiken zum Thema einer Prisentation suchen.
Aktivitat b o e e oo
rezeptiv schriftlich . Kann im Internet Informationen und Bilder zum Thema einer Prasentation | B1
. ' suchen. 1
Partner_innen ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ,,,,,,,,,,,
= . Kann im Internet Bilder und kurze, einfache schriftliche Informationen zum | A2

formell/informell

43.2 Kann Texte zum Thema einer Prasentation lesen und zusammenfassen.

Textsorte/Kommunikationsform Kann umfangreiche, komplexe Texte zum Thema einer Prasentation lesen | C1
= Beschreibungen/Hinweise etc. und gut strukturiert, detailliert und prazise zusammenfassen.

auf (Firmen-)Webseiten e LT s . T T R

« Broschiiren (z.B. Firmenbroschiire) Kann Iangere, komplexerg Texte zum Thema einer Prasentation lesen und B2

= Fiyer (z.B. zur Arbeitssicherheit | 9ut strukluriert und defailiert zusammenfassen. [
oder zum Gesundheitsschutz) ' Kann Texte zum Thema einer Prasentation lesen und wichtige Inhalte ' B1

= Fachartikel zu Wirtschafts-/ ! zusammenfassen. !
Management-/Gesellschafts= UNd - - === === oo oo e e o e
Rechtsthemen (ab B2) Kann kurze, einfache Texte zum Thema einer Prasentation lesen und die A2

Hauptpunkte in kurzen Satzen und einfachen Wendungen in Form einer
einfachen Aufzahlung zusammenfassen.

= Kursmaterialien
= Lehrwerke

Aktivitat
rezeptiv schriftlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen

Register
formell/informell
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43.3 Kann die gesammelten Informationen mit eigenen Notizen erganzen.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann die gesammelten Informationen mit eigenen Notizen ergénzen ' C1

= Notizen ' und dabei auch abstrakte Begriindungen anfiihren und komplexe

Aktivitit  Zusammenhange herstellen.
produktiv schriftlich Kann die gesammelten Informationen mit eigenen Notizen ergénzen und B2

dabei auch Begriindungen anfiihren und Zusammenhange herstellen.

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann die gesammelten Informationen mit eigenen Notizen erganzen, auch | B1
wenn dabei Fehler vorkommen. !

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

Kann die gesammelten Informationen mit eigenen kurzen, einfachen » A2
Notizen ergéanzen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen. !

Partner_innen

Register
formell/informell

Eine Prasentation vorbereiten und halten

Textsorte/Kommunikationsform | wie B1 ' C1

= Notizen SR
* Prasentationsfolien . wie B1 : B2
Aktivitat | Kann Bilder, Texte und Notizen ordnen und die einzelnen Teile der B1
rezeptiv schriftlich/ ' Prasentation mit Uberschriften versehen, auch wenn dabei Fehler !

produktiv schriftlich © vorkommen.
Partner_innen Kann Bilder und kurze, einfache Texte und Notizen ordnen und die A2

einzelnen Teile der Prasentation mit Uberschriften versehen, auch wenn

Register dabei einige Fehler vorkommen.

formell/informell

: Stichwérter in einer einfachen Aufzahlung notieren.
formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform | wie B2 ' C1
= Notizen R LR LR EELEELEELE R
. 1 Kann sich bei der Vorbereitung die Inhalte der Prasentation als ' B2
Aktivitat © strukturierte Stichwortliste, Mindmap, auf Karten o. A. notieren.
produktiv schriftlich R R LR L R e
. 1 Kann sich bei der Vorbereitung grundlegende Informationen als ' B1
R T © Stichwérter notieren.
Kann sich bei der Vorbereitung ganz grundlegende Informationen als A2

Register

Textsorte/ Kommunikationsform
= Prasentationsfolien

Kann mit Bildern, Texten und Notizen eine umfangreiche computerbasierte ' C1
Prasentation erstellen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum ‘

£,
Aktivitit S SR

produktiv schriftlich ! Kann mit Bildern, Texten und Notizen eine umfangreichere ' B2

Partner innen . computerbasierte Prasentation erstellen; dabei kommen keine Fehler vor,

N - . die zu Missverstandnissen fiihren kénnen.

Register Kann mit Bildern, Texten und Notizen eine kurze computerbasierte B1

esimal/intermel . Prasentation erstellen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Kann mit Bildern und kurzen, einfachen Texten und Notizen eine kurze, A2

einfache computerbasierte Prasentation erstellen, auch wenn dabei einige
Fehler vorkommen.
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43.7 Kann eine Prasentation halten.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann eine umfangreiche, gut strukturierte, detaillierte Prasentation zu C1
= Prasentation . komplexen und abstrakten Themen halten und dabei die Sprache fliissig,
Aktivits 1 korrekt und wirkungsvoll gebrauchen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie |
""ta,t o ' kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstinden angemessen. 1
produktiv miindlich ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ,,,,,,,,,,,
Partner innen Kann eine langere, gut strukturu.erte Prasentahorj halten, auch zu B2
.= . : komplexeren Themen und praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, '
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege | "~ " . .. . . . . ‘
; sich in dem, was sie_er sagen mdchte, einschranken zu mussen; dabei 1
Register  kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren konnen; der !
formell/informell . Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
| Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen eine kurze B1
1 Prasentation halten; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme !
. vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.
Kann in einfachen Worten und Wendungen eine kurze, einfache A2

Prasentation halten, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen und sie_er
evtl. stockt und neu ansetzen muss.
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44 Informationen erfragen und weitergeben

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen

= Kann Informationen aufnehmen sowie fiir sich und = WeiB, wie man Informationen zu Aus-, Fort- und
andere weiterverarbeiten. Weiterbildungsmadglichkeiten und deren Férderung

= Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen. recherchiert.

= WeiB, wie man Informationen zu Tragern der Aus-, Fort- und
Weiterbildung erhalt, z.B. auf Jobmessen.

441 Kann Informationen erfragen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann spontan und flieBend komplexere Informationen zu nicht vertrauten | C1
= Auskunftsgesprach + Themen erfragen und Begriindungen und Erlauterungen erbitten; sofern

= Beratungsgesprach . dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist

= Informationsgesprach ' den Umstanden angemessen.

» Fachgesprach (ab B2) + Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht

= Gruppengespréch . Informationen erfragen und Begriindungen und Erlauterungen erbitten;

» Teammeeting + dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren kénnen.

» Seminargesprach T

Semvi z " Kann relativ spontan und flieBend komplexere Informationen zu nicht ' B2
= Servicegespréch ‘ ! P ;
] + vertrauten Themen erfragen und Begriindungen und Erlauterungen !
= Kundengespréch : e . . . . p !
. Telefonat : erbitten; es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren :
eletona . kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. '
Aktivitat Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht
interaktiv mindlich . Informationen erfragen und Begriindungen und Erlauterungen erbitten; ;
© dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren kénnen. !

Partner_innen b R

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ . Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende ' B1
Kollegin_Kollege — Kollegin_ + Informationen zu einigermaBen vertrauten Themen erfragen; auch wenn
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r  : dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne
Regist 1 Schwierigkeiten zu verstehen. '
‘ eg's”?rf 1 + Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in Form von einfachen
ormell/informe . zusammenhangenden Satzen grundlegende Informationen erfragen, auch |
- wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende A2

Informationen erfragen, sofern die Mdglichkeit besteht, um Hilfe beim
Formulieren zu bitten.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen Wendungen ganz grundlegende Informationen erfragen,
auch wenn sie_er dabei einige Fehler macht.
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44.2 Kann Informationen weitergeben.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann Informationen beinahe mihelos spontan und flieBend in klaren, gut | C1
= Notiz strukturierten AuBerungen weitergeben und dabei Begriindungen geben
= E-Mail und komplexe Zusammenhange erlautern; sofern Fehler vorkommen,
= Textnachricht fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden !
* Auskunftsgespréch angemessen.

* Beratungsgesprich Kann Informationen in einem klaren, gut strukturierten Text weitergeben
» Informationsgesprach und dabei Begriindungen geben und komplexe Zusammenhange
» Fachgesprach (ab B2) erlautern; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.

= Gruppengesprach T T

. * Kann Informationen relativ spontan und flieBend weitergeben und dabei ' B2
= Teammeeting ' Beariind b d7 hi lsutern: es k ‘
" SemregEesten (e . Begriindungen geben und Zusammenhange erlautern; es kommen !
. Seni sch keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren konnen; der Grad an
ervicegesprac . Formalitat ist den Umstanden angemessen. !
Kundengespréach + Kann Informationen in einem klaren, zusammenhangenden Text
= Telefonat . weitergeben, dabei Begriindungen geben und Zusammenhange erlautern; |
Aktivitat ' es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen filhren kénnen.
|nterakt|_v mundh(_:h/ " Kann grundlegende Informationen in einfachen zusammenhangenden B1
produktiv schriftlich Lo . ) . . \
. AuBerungen weitergeben; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme |
Partner_innen + vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte r/ Kann grundlegende Informationen in einer Notiz in Form von einfachen
Kollegin_Kollege — Kollegin_ . zusammenhangenden Satzen weitergeben, auch wenn dabei Fehler ;
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r : vorkommen.
Register Kann ganz grundlegende Informationen in kurzen Sétzen und einfachen A2

formell/informell Wendungen und in Form einer einfachen Aufzahlung weitergeben, sofern
die Méglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Kann ganz grundlegende Informationen in einer kurzen Notiz in Form
einer einfachen Aufzahlung weitergeben, auch wenn sie_er dabei einige

Fehler macht.







Vil Wechsel/Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses

Die Teilnehmerin bzw. der Teilnehmer kann ...

45 ein Kindigungsschreiben verstehen, ein Kiindigungsschreiben verfassen,
einer Mitarbeiterin_einem Mitarbeiter kiindigen.




WECHSEL/BEENDIGUNG DES ARBEITSVERHALTNISSES

45 Ein Kundigungsschreiben verstehen, ein
Kiindigungsschreiben verfassen, einer Mitarbeiterin_einem
Mitarbeiter kiindigen

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen
= Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die = Kennt die arbeitsrechtlichen Rahmenbedingungen einer
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie Kindigung.
auch selbst anwenden. = WeiB, dass ggf. Leistungsbezug frithzeitig bei der Agentur
= Kann eigene Wiinsche und Bediirfnisse effektiv und flr Arbeit zu beantragen ist.
angemessen &uBern. Kann auf Wiinsche anderer auf = Kennt die Konventionen fiir Kiindigungen und
konstruktive und sachliche Weise eingehen. Arbeitszeugnisse.
* Kann arbeitsbezogene Bitten in sachlicher Form auBern. = Kennt unterschiedliche Arten von Arbeitsverhaltnissen, z.B.
Kann auf Bitten anderer auf konstruktive und sachliche Weise befristet/unbefristet, Zeitarbeit.
eingehen.
= Kann auf angemessene Weise Dank aussprechen und
entgegennehmen.

= Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitéat
sprachlich umsetzen.

= Kann die am Arbeitsplatz gebotene Sachlichkeit sprachlich
umsetzen.

Die Stelle schriftlich kiindigen

45.1 Kann ein Kiindigungsschreiben verfassen.

Textsorte/Kommunikationsform  Kann ein klares, gut strukturiertes Kiindigungsschreiben verfassen und ' C1
* Kiindigungsschreiben ' sich dabei effektiv schriftlich ausdriicken; sofern Fehler vorkommen, fallen
o - sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. i
Aktivitat et DEEREEREE
produktiv schriftlich . Kann in klaren, zusammenhangenden Satzen ein Kindigungsschreiben ' B2

- verfassen und sich dabei effektiv schriftlich ausdriicken; es kommen
. keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren konnen; der Grad an
- Formalitat ist den Umstanden angemessen.
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. Kann mit oder ohne Vorlage ein unkompliziertes Kiindigungsschreiben ' B1
verfassen, auch wenn dabei Fehler vorkommen. ‘

Partner_innen

Register
formell

777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777

- Kann mit Hilfe einer Vorlage in kurzen Satzen und einfachen Wendungen A2
. ein unkompliziertes Kiindigungsschreiben verfassen, auch wenn dabei !
- einige Fehler vorkommen.

Mit der_dem Vorgesetzten iiber die Kiindigung sprechen

45.2 Kann die Vorgesetzte_den Vorgesetzten liber die Kiindigungsabsicht informieren.

Textsorte/Kommunikationsform = Kann die Vorgesetzte_den Vorgesetzten beinahe miihelos spontan, ' C1
= Kindigungsgespréach - flieBend und angemessen Uber die Kiindigungsabsicht informieren und ‘
. . komplexe Begriindungen geben; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen
Akt“"ta_t . © sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. ;
produktiv miindlich O SETEETFFERE

. Kann die Vorgesetzte_den Vorgesetzten relativ spontan, flieBend und B2

- angemessen Uber die Kindigungsabsicht informieren und Begriindungen

. geben; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren

Register - kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstinden angemessen.

formell

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r

. Kann die Vorgesetzte_den Vorgesetzten in einfachen B1
- zusammenhangenden AuBerungen ber die Kiindigungsabsicht !
. informieren; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist !
- sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen. ‘
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- Kann die Vorgesetzte_den Vorgesetzten in kurzen Sétzen und einfachen A2
. Wendungen Uber die Kiindigungsabsicht informieren, auch wenn sie_er
- dabei evil. stockt und neu ansetzen muss.
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45.3 Kann die Mitteilung einer bevorstehenden Kiindigung entgegennehmen und darauf reagieren.

Textsorte/Kommunikationsform = Kann die Mitteilung einer bevorstehenden Kiindigung verstehen und dabei C1

= Kindigungsgespréch - auch feinere Details und nicht explizit ausgedriickte Zusammenhange
- - erfassen. !

Aktivitat 1 ‘

' Kann angemessen und beinahe mihelos spontan und flieBend auf die !
. Mitteilung einer bevorstehenden Kiindigung reagieren; der Grad an ;
Partner innen - Formalitat ist den Umstéanden angemessen. w

MBI = VoigEssde ) Kann die Mitteilung einer bevorstehenden Kiindigung verstehen, auch

wenn komplexere Zusammenhange dargestellt werden.

Kann relativ spontan, flieBend und angemessen auf die Mitteilung einer
bevorstehenden Kiindigung reagieren; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

interaktiv mindlich

Register
formell/informell

Kann die Mitteilung einer bevorstehenden Kiindigung verstehen, muss
aber méglicherweise um Wiederholung bitten, falls zu schnell gesprochen
wurde.

Kann mit einiger Sicherheit angemessen auf die Mitteilung einer

- bevorstehenden Kiindigung reagieren.

~ Kann die Hauptpunkte in der Mitteilung einer bevorstehenden Kiindigung ' A2

- erfassen, wenn langsam und deutlich gesprochen wird und die Méglichkeit
besteht, um Wiederholung zu bitten. ;
Kann in kurzen Satzen und einfachen Ublichen Wendungen auf die
Mitteilung einer bevorstehenden Kiindigung reagieren.

Textsorte/Kommunikationsform  Kann sich beinahe miihelos spontan und flieBend mit der_dem ' C1

- Vorgesetzten ber die Griinde der Kiindigung austauschen, dabei

. Erlauterungen erbitten und Zusammenhange erfragen; sofern Fehler
© vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitit ist den
Umstanden angemessen.
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Kann sich relativ spontan und flieBend mit der_dem Vorgesetzten uber die B2
Grinde der Kiindigung austauschen, dabei Erlauterungen erbitten und
Zusammenhange erfragen, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich
in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu missen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

= Kindigungsgespréach
Aktivitat ]
interaktiv miindlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r

Register
formell/informell

Kann sich mit einiger Sicherheit in einfachen zusammenhangenden
AuBerungen mit der_dem Vorgesetzten in grundlegender Weise

Uber Grinde der Kiindigung austauschen; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.
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Kann sich in kurzen Satzen und einfachen Wendungen mit der_dem
Vorgesetzten in ganz grundlegender Weise Uber Griinde der Kiindigung
austauschen, sofern die Moglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu
bitten.
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45.5 Kann mit der_dem Vorgesetzten die Formalitaten im Zusammenhang mit der Kiindigung besprechen.

Textsorte/ Kommunikationsform Kann beinahe mihelos spontan und flieBend mit der_dem Vorgesetzten CH1
= Kindigungsgespréach - die Formalitaten im Zusammenhang mit der Kiindigung besprechen;
_— . sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an 1
laprhi o - Formalitat ist den Umsténden angemessen. ;
interaktiv miindlich - o e e e e oo bomemmeenes
P q | Kann relativ spontan und flieBend mit der_dem Vorgesetzten die ' B2
artner_innen | e . - . |
Mitarbefter in — Vorgesetzte._r ! Formahtater.] im Zusammenhang m'lt der KHndgung beisprech?n; dabei !
- - . kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flhren konnen; der |
Register - Grad an Formalitét ist den Umstanden angemessen.
formell/informell o o o S o .
' Kann mit einiger Sicherheit in einfachen zusammenhéngenden » B1
- AuBerungen mit der_dem Vorgesetzten grundlegende Formalitaten im
© Zusammenhang mit der Kiindigung besprechen; auch wenn dabei evtl. 1
. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten |
© zu verstehen.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen mit der_dem A2

Vorgesetzten ganz grundlegende Formalitaten im Zusammenhang mit der
Kundigung (z.B. ausstehende Urlaubstage, Schliisselabgabe) besprechen,
sofern die Méglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

45.6 Kann um die Ausstellung eines Arbeitszeugnisses bitten.

Textsorte/Kommunikationsform = wie B2 : C1

= Kiindigungsgesprach R R REERREt
. . Kann um die Ausstellung eines Arbeitszeugnisses bitten; der Grad der ' B2

Aktivitat - Formalitat ist dabei den Umstanden angemessen.

produktiv miindlich o e e e et

Kann um die Ausstellung eines Arbeitszeugnisses bitten, auch wenn dabei 1 B1

Pa.lrtnelf_lnn.en - evtl. Formulierungsprobleme vorkommen. ;
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte r Y

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen um die Ausstellung A2
eines Arbeitszeugnisses bitten, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und ;
' neu ansetzen muss.

Register
formell/informell ‘

Die schriftliche Kiindigung und das Arbeitszeugnis verstehen

45.7 Kann ein Kiindigungsschreiben verstehen.

Textsorte/ Kommunikationsform

Kann ein Kiindigungsschreiben rasch und beinahe miihelos verstehen und = 1
* Kiindigungsschreiben ‘

die relevanten Informationen im Detail priifen. !
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Aktivitat '~ Kann ein Kindigungsschreiben rasch verstehen und die relevanten ' B2
rezeptiv schriftlich ~ Informationen priifen.
Partner_innen '~ Kann einem Kindigungsschreiben die relevanten Informationen ' B1
- - entnehmen.
Register ~ Kann in einem Kiindigungsschreiben voraussagbare Informationen ' A2
formell ~ erfassen.

Textsorte/ Kommunikationsform
= Zwischenzeugnis

Kann ein Zwischenzeugnis/ein Arbeitszeugnis rasch und beinahe mihelos | C1
verstehen und die relevanten Informationen sowie die verwendeten !

= Arbeitszeugnis - Formulierungen im Detail prifen. ;
Aktivitat * Kann ein Zwischenzeugnis/ein Arbeitszeugnis rasch verstehen und die ' B2
rezeptiv schriftlich - relevanten Informationen sowie die verwendeten Formulierungen prifen.
Partner_innen * Kann einem Zwischenzeugnis/einem Arbeitszeugnis die relevanten | B1
- ~ Informationen entnehmen und auf Richtigkeit prifen.
]Begisltler ~ Kann in einem Zwischenzeugnis/einem Arbeitszeugnis voraussagbare ' A2
orme ; ;

Informationen erfassen.
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Einen Auflosungsvertrag verstehen

45.9 Kann einen Auflésungsvertrag verstehen.

Register - und auf Richtigkeit prifen.

formell

Textsorte/Kommunikationsform  Kann einen Auflésungsvertrag rasch und beinahe mihelos verstehen und ' C1
= Auflésungsvertrag ~ die relevanten Informationen sowie die verwendeten Formulierungen im
- Detail prifen. ;
Aktivitit e e [
rezeptiv schriftlich . Kann einen Aufldsungsvertrag rasch verstehen und die relevanten » B2
. * Informationen sowie die verwendeten Formulierungen priifen. 1
Partner_innen 2 L ..
- . Kann einem Auflésungsvertrag die relevanten Informationen entnehmen ' B1

. Kann in einem Aufldsungsvertrag voraussagbare Informationen erfassen. | A2

4510 Kann einen Auflésungsvertrag verhandeln.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann flussig, korrekt und wirkungsvoll Uber einen Aufldsungsvertrag ' C1
= Verhandlungsgespréch verhandeln; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.
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Aktivitat " Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik tiber ' B2
interaktiv mundlich - einen Auflésungsvertrag verhandeln und dabei entscheidende Punkte in
Partner innen - angemessener Weise hervorheben und stiitzende Einzelheiten anfihren;
Vorgeselzte r — Mitarbeiter | - dabei ist der Grad an Formalitat den Umsténden angemessen. !

gesetzte_r — Mitarbeiter_in L . A

Register Kann in einfachen zusammenhzngenden AuBerungen Einverstindnis B1
eommel/intermel . bzw. Nichteinverstandnis mit grundlegenden Punkten in einem ;
- Auflésungsvertrag bzw. eigene Vorstellungen mitteilen; auch wenn
. dabei evil. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne !
- Schwierigkeiten zu verstehen. 1

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen Einverstandnis A2

Auflésungsvertrag mitteilen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu

© bzw. Nichteinverstandnis mit ganz grundlegenden Punkten in einem
© ansetzen muss.

Textsorte/Kommunikationsform  Kann beinahe mihelos spontan, flieBend und angemessen mit einer ' C1

* Mitarbeiterin_einem Mitarbeiter ein Kiindigungsgespréch fithren und

- - dabei komplexe Begriindungen geben und Zusammenhénge erlautern,
Akthltgt o . entscheidende Punkte in angemessener Weise hervorheben und 1
interaktiv miindlich © sttzende Einzelheiten anfiihren; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen

Partner_innen - sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. w
Vorgesetzte r — Mitarbeiter_in e

* Kundigungsgesprach (ab B2)

' Kann relativ spontan und flieBend mit einer Mitarbeiterin_einem ' B2
Register . Mitarbeiter ein angemessenes Kiindigungsgesprach fiihren und dabei
formell/informell - Begriindungen geben und Zusammenhange erlautern, entscheidende

- Punkte in angemessener Weise hervorheben und stitzende Einzelheiten
- anflhren; es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren
- konnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen. ;
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kein Deskriptor A2
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45.12 Kann ein Zwischenzeugnis schreiben.

Textsorte/Kommunikationsform | Kann ein klares, gut strukturiertes Zwischenzeugnis verfassen und sich C1
= Zwischenzeugnis (ab B2) - dabei effektiv schriftlich ausdriicken; sofern Fehler vorkommen, fallen sie
= Arbeitszeugnis (ab B2) - kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Aktivitat * Kann in klaren, zusammenhéngenden Satzen ein Zwischenzeugnis ' B2
produktiv schriftlich verfassen und sich dabei effektiv schriftlich ausdriicken; es kommen

. . keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren konnen; der Grad an 1
Partner_innen | s . ‘
B - . Formalitat ist den Umstédnden angemessen. !
Register kein Deskriptor B1
formell o S

- kein Deskriptor A2




A Gestaltung sozialer
Kontakte am Arbeitsplatz

Die Teilnehmerin bzw. der Teilnehmer kann ...

46 sich vorstellen, die Vorstellung anderer verstehen und darauf reagieren.

47  Small Talk fuhren.

48 um Rat fragen bzw. um Hilfe bitten und anderen Hinweise geben.

49 Probleme benennen und mdgliche Lésungen besprechen.

50 Gesprache angemessen einleiten, sich konstruktiv daran beteiligen und sie abschlieBen.

51  bei unvollstandigem Verstehen angemessen nachfragen bzw. um Erlauterung bitten.




GESTALTUNG SOZIALER KONTAKTE AM ARBEITSPLATZ

Strategische Kompetenz AuBersprachliches Wissen
= Kann arbeitsplatzbezogene Interaktion auf sozialer Ebene = WeiB, welche persénlichen Fragen im Rahmen eines
angemessen gestalten, z.B. durch Small Talk. beruflichen Kennenlernens tblich sind.
= Kann einen situativ angemessenen Grad an Héflichkeit = WeiB, in welchen Situationen eine Selbstvorstellung in
sprachlich umsetzen. welchem Umfang angemessen ist.
* Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitat * Kennt iibliche Netiquette-Regeln (beruflicher) sozialer
sprachlich umsetzen. Netzwerke.
Textsorte/Kommunikationsform Kann sich beinahe mihelos spontan und flieBend selbst vorstellen und
= Gesprach mit Kolleginnen_ dabei auch idiomatische Ausdriicke und umgangssprachliche Wendungen
Kollegen, Vorgesetzten, Externen,  verwenden; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Kundinnen_Kunden Kann sich in einer gut strukturierten, effektiv fomulierten schriftlichen
= Beratungsgesprach Nachricht selbst vorstellen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie
= Bewerbungsgespréch kaum auf; der Grad an Formalitét ist den Umstanden angemessen.

= Kundengespréch

= Arztbesuch

= E-Mall

= Textnachricht

= (berufliche) soziale Netzwerke

Kann sich relativ spontan, flieBend, detailreich und angemessen selbst
vorstellen, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was
sie_er sagen mochte, einschréanken zu missen; der Grad an Formalitat ist
den Umstanden angemessen.

Kann sich in einer klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachricht

Aktivitat detailreich und angemessen selbst vorstellen; dabei kommen keine Fehler
produktiv mindlich/ vor, die zu Missverstandnissen fiihren konnen; der Grad an Formalitat ist
produktiv schriftlich den Umstanden angemessen.

Partner_innen Kann sich unter Verwendung eines gewissen Repertoires Ublicher
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/ Wendungen selbst vorstellen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Kollegin_Kollege — Kollegin_ Kann sich unter Verwendung eines gewissen Repertoires ublicher

Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r Wendungen in einer kurzen schriftlichen Nachricht selbst vorstellen, auch

i wenn dabei Fehler vorkommen.
Register

formell/informell Kann sich unter Verwendung einiger einfacher (iblicher Wendungen selbst
vorstellen, auch wenn sie_er evtl. stockt und neu ansetzen muss.
Kann sich unter Verwendung einiger einfacher tiblicher Wendungen in
einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht selbst vorstellen, auch
wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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Textsorte/Kommunikationsform

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen, Vorgesetzten, Externen,
Kundinnen_Kunden

Aktivitat

interaktiv mindlich/

rezeptiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/ Kommunikationsform

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen, Vorgesetzten, Externen,
Kundinnen_Kunden

= Beratungsgesprach

= Bewerbungsgesprach

= Kundengespréch

Aktivitat
interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann verstehen, wenn ihr_ihm am Arbeitsplatz andere vorgestellt
werden, und dabei ein breites Spektrum idiomatischer Wendungen und
umgangssprachlicher Ausdrucksformen verstehen, Registerwechsel
richtig beurteilen und feinere Details und implizit vermittelte Einstellungen
oder Beziehungen zwischen Sprechenden erkennen.

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend auf eine Vorstellung
reagieren; dabei macht sie_er keine gréBeren Fehler im Wortgebrauch
und beherrscht auch idiomatische Ausdriicke und umgangssprachliche
Wendungen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Kann eine umfangreiche schriftliche Selbstvorstellung verstehen und
dabei auch feinere Details und implizit vermittelte Einstellungen erfassen.

Kann verstehen, wenn ihr_ihm am Arbeitsplatz andere vorgestellt werden,
und dabei nicht nur den Informationsgehalt, sondern auch Standpunkte
und Einstellungen der Sprechenden erfassen.

Kann relativ spontan und flieBend auf eine Vorstellung reagieren, praktisch
ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen méchte,
einschranken zu mussen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden
angemessen.

Kann eine umfangreichere schriftliche Selbstvorstellung verstehen und
dabei nicht nur den Informationsgehalt, sondern auch Standpunkte und
Einstellungen erfassen.

Kann verstehen, wenn ihr_ihm am Arbeitsplatz andere vorgestellt werden,
sofern langsam und deutlich gesprochen wird.

Kann unter Verwendung eines gewissen Repertoires tblicher Wendungen
auf eine Vorstellung reagieren, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann einer kurzen schriftlichen Selbstvorstellung grundlegende
Informationen entnehmen.

Kann verstehen, wenn ihr_ihm am Arbeitsplatz andere vorgestellt werden,
sofern die Mdglichkeit besteht, um Wiederholung zu bitten.

Kann unter Verwendung einiger einfacher tblicher Wendungen auf eine
Vorstellung reagieren, auch wenn sie_er evtl. stockt und neu ansetzen
muss.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Selbstvorstellung das Thema
erkennen und ganz grundlegende Informationen erfassen.

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend reagieren, wenn sie_er neu
zu einer Gruppe hinzukommt und dieser vorgestellt wird; dabei macht
sie_er keine groBeren Fehler im Wortgebrauch und beherrscht auch
idiomatische Ausdrlicke und umgangssprachliche Wendungen; der Grad
an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann relativ spontan und flieBend reagieren, wenn sie_er neu zu

einer Gruppe hinzukommt und dieser vorgestellt wird, praktisch ohne

den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mdchte,
einschrénken zu mussen, und dabei nicht nur den Informationsgehalt,
sondern auch Standpunkte und Einstellungen der Sprechenden erfassen;
der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und tiblichen
Wendungen reagieren, wenn sie_er neu zu einer Gruppe hinzukommt und
dieser vorgestellt wird.

Kann in einfachen Gblichen Wendungen reagieren, wenn sie_er neu zu
einer Gruppe hinzukommt und dieser vorgestellt wird.
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Strategische Kompetenz

= Kann arbeitsplatzbezogene Interaktion auf sozialer Ebene = WeiB, dass Small Talk unter Kolleginnen_Kollegen zu Beginn
angemessen gestalten, z.B. durch Small Talk.

AuBersprachliches Wissen

des Arbeitstages und in der Pause Ublich ist.

* Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitat * WeiB, dass auch in formellen beruflichen

sprachlich umsetzen.

= Kann einen situativ angemessenen Grad an Héflichkeit

sprachlich umsetzen.

= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein

Gesprachssituationen Small Talk gefuhrt wird.

personlich werden sollte.

Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem

mehrsprachigen Umfeld).

Small Talk mit Kolleginnen_Kollegen und Vorgesetzten

Textsorte/Kommunikationsform
= Small Talk

= informelles Pausengesprach

= informelles Gruppengesprach
Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege

Register
formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform
= Small Talk

= informelles Pausengesprach

= informelles Gruppengesprach
Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege

Register
formell/informell

Kann im Rahmen eines Gesprachs Uber alltagliche Ereignisse und
Themen von allgemeinem Interesse flussig, korrekt und wirkungsvoll
Uber ein breites Spektrum allgemeiner Themen und uber Freizeitthemen
sprechen; dabei macht sie_er keine groBeren Fehler im Wortgebrauch
und beherrscht auch idiomatische Ausdriicke und umgangssprachliche
Wendungen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann im Rahmen eines Gesprachs Uber alltagliche Ereignisse und
Themen von allgemeinem Interesse relativ flissig, korrekt und
wirkungsvoll Uber ein breites Spektrum allgemeiner Themen und Uber
Freizeitthemen sprechen und kann sich dabei relativ spontan und mit guter
Beherrschung der Grammatik verstandigen, praktisch ohne den Eindruck
zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu
missen; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.

Kann ohne Vorbereitung an einem Gesprach tber alltédgliche Ereignisse
und Themen von allgemeinem Interesse teilnehmen und dabei in
einfachen zusammenhangenden Satzen z.B. eigene Erfahrungen und
Ereignisse und die eigenen Gefiihle und Reaktionen beschreiben.

Kann sich im Rahmen eines Gespréchs Uber alltdgliche Ereignisse und
Themen von allgemeinem Interesse relativ leicht verstandigen, sofern die
Gespréchspartnerinnen_Gesprachspartner, falls nétig, helfen; versteht
aber normalerweise nicht genug, um selbst das Gespréch in Gang zu
halten; kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen erklaren,

was sie_er an etwas mag oder nicht mag; kann Fragen stellen und
beantworten und Gedanken und Informationen zu vertrauten Themen
austauschen.

Kann spontan und flieBend Informationen Gber sich selbst geben und
dabei auch idiomatische Ausdriicke und umgangssprachliche Wendungen
verwenden; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann relativ spontan und flieBend Informationen tber sich selbst geben
und dabei die Bedeutung von Ereignissen und Erfahrungen fir sich selbst
hervorheben; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende
Informationen Uber sich selbst geben, z.B. reale Ereignisse schildern,

die wichtigsten Einzelheiten eines unvorhergesehenen Ereignisses (z.B.
eines Unfalls) berichten, tiber eigene Erfahrungen berichten und dabei die
eigenen Geflhle und Reaktionen beschreiben.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer
einfachen Aufzahlung ganz grundlegende Informationen ber sich selbst
geben, z.B. wo sie_er schon gearbeitet hat.

= WeiB, welche neutralen Themen sich fir Small Talk eignen.
= WeiB, dass Small Talk im beruflichen Kontext nicht zu



GESTALTUNG SOZIALER KONTAKTE AM ARBEITSPLATZ

Textsorte/ Kommunikationsform
= Small Talk

= informelles Pausengesprach

= informelles Gruppengesprach
Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege

Register
formell/informell

Textsorte/ Kommunikationsform
= Gruppengespréch

= informelles Pausengespréch

= informelles Gruppengesprach

= Small Talk

Aktivitat
interaktiv mindlich

Partner_innen
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege

Register
formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform
= Teambesprechung

= Gruppengespréch

= Teammeeting

* (De-)Briefing

= informelles Pausengesprach

= informelles Gruppengesprach

= Small Talk

= (berufliche) soziale Netzwerke

= Videokonferenz

Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege

Register
formell/informell

Kann der Gesprachspartnerin_dem Gesprachspartner spontan und
flieBend Fragen zu ihrer_seiner Person, zu ihren_seinen Interessen und
personlichen Lebensumsténden stellen.

Kann der Gesprachspartnerin_dem Gesprachspartner relativ spontan und
flieBend Fragen zu ihrer_seiner Person, zu ihren_seinen Interessen und
personlichen Lebensumstanden stellen.

Kann der Gespréchspartnerin_dem Gespréchspartner in einfachen
zusammenhangenden AuBerungen grundlegende Fragen zu ihrer_seiner
Person, zu ihren_seinen Interessen und personlichen Lebensumsténden
stellen.

Kann der Gespréachspartnerin_dem Gesprachspartner in kurzen Satzen
und einfachen Wendungen ganz grundlegende Fragen zu ihrer_seiner
Person, zu ihren_seinen Interessen und personlichen Lebensumsténden
stellen.

Kann spontan und flieBend tiber berufliche Erfahrungen und
Ziele sprechen und dabei auch idiomatische Ausdriicke und
umgangssprachliche Wendungen verwenden; sofern dabei Fehler
vorkommen, fallen sie kaum auf.

Kann relativ spontan und flieBend Uber berufliche Erfahrungen und Ziele
sprechen und dabei die Bedeutung von Ereignissen und Erfahrungen
fur sich selbst hervorheben; dabei kommen keine Fehler vor, die zu
Missverstandnissen flihren kénnen.

Kann in einfachen zusammenhzngenden AuBerungen sagen, was sie_er
beruflich macht bzw. beruflich machen mdéchte, auch wenn dabei Fehler
vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer
einfachen Aufzahlung sagen, was sie_er beruflich macht bzw. beruflich
machen mdéchte, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

Kann sich im Rahmen von Pausengesprachen mit anderen flissig, korrekt
und wirkungsvoll Uber alltagliche Dinge unterhalten; dabei macht sie_er
keine gréBeren Fehler im Wortgebrauch und beherrscht auch idiomatische
Ausdriicke und umgangssprachliche Wendungen; der Grad an Formalitat
ist den Umstanden angemessen.

Kann sich im Rahmen von Pausengesprachen mit anderen Uber alltdgliche
Dinge unterhalten und kann sich dabei relativ spontan und mit guter
Beherrschung der Grammatik verstandigen, praktisch ohne den Eindruck
zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu
missen; der Grad an Formalitét ist den Umstédnden angemessen.

Kann sich in Pausen ohne Vorbereitung mit anderen Uber alltdgliche Dinge
unterhalten und dabei in einfachen zusammenhangenden AuBerungen
z.B. eigene Erfahrungen und Erlebnisse sowie eigene Gefihle und
Reaktionen beschreiben.

Kann sich mit anderen in Pausen in kurzen Satzen und einfachen
Wendungen Uber alltdgliche Dinge unterhalten, sofern die
Gespréchspartnerinnen_Gesprachspartner, falls nétig, helfen; versteht
aber normalerweise nicht genug, um selbst das Gespréch in Gang zu
halten.



GESTALTUNG SOZIALER KONTAKTE AM ARBEITSPLATZ

Textsorte/ Kommunikationsform

= Beratungsgespréch

= Kundengespréch

= Servicegesprach

= Gruppengespréch

= Teammeeting

= informelles Pausengesprach
= informelles Gruppengesprach
= Small Talk

= Patientengesprach

= Présentation

= Flhrung

= (berufliche) soziale Netzwerke
= Verhandlungsgesprach

= Verkaufsgesprach

= Videokonferenz

= Bewerbungsgesprach
Aktivitat

interaktiv mundlich

Partner_innen

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend ein Kompliment aussprechen
und dabei auch idiomatische Ausdriicke und umgangssprachliche
Wendungen verwenden; der Grad an Formalitat ist den Umstanden
angemessen.

Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik ein
Kompliment aussprechen, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich
in dem, was sie_er sagen mochte, einschréanken zu missen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen ein Kompliment
aussprechen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ein Kompliment
aussprechen.

Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege

Register
formell/informell

Textsorte/ Kommunikationsform

= Beratungsgesprach

= Kundengespréch

= Servicegesprach

= Gruppengespréch

= Teammeeting

= informelles Pausengespréch
= informelles Gruppengesprach
= Small Talk

= Patientengesprach

= Prasentation

= Fuhrung

= (berufliche) soziale Netzwerke
= Verhandlungsgesprach

= Verkaufsgesprach

= Videokonferenz

= Bewerbungsgesprach

Aktivitat
interaktiv mindlich

Partner_innen

Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege

Register
formell/informell

Kann sich beinahe mihelos spontan und flieBend fir ein Kompliment
bedanken und dabei auch idiomatische Ausdriicke und umgangs-
sprachliche Wendungen verwenden; der Grad an Formalitat ist den
Umsténden angemessen.

Kann sich relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik flr
ein Kompliment bedanken, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich
in dem, was sie_er sagen mochte, einschréanken zu missen; der Grad an
Formalitat ist den Umstéanden angemessen.

Kann sich in einfachen zusammenhingenden AuBerungen und tblichen
Wendungen fir ein Kompliment bedanken.

Kann sich in kurzen Satzen und einfachen Ublichen Wendungen fir ein
Kompliment bedanken.



GESTALTUNG SOZIALER KONTAKTE AM ARBEITSPLATZ

Small Talk mit Externen

Textsorte/Kommunikationsform Kann mit Besucherinnen_Besuchern ber Alltagsthemen plaudern und

= Kundengespréch dabei die Sprache flissig, korrekt und wirkungsvoll gebrauchen; dabei

= Présentation (ab B2) macht sie_er keine groBeren Fehler im Wortgebrauch und beherrscht auch
= Fuhrung idiomatische Ausdriicke und umgangssprachliche Wendungen; der Grad

= miindliche Betriebsbeschreibung an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

" Verhandlungsgesprach (ab B2) Kann mit Besucherinnen_Besuchern uber Alltagsthemen plaudern

Aktivitat und kann sich dabei relativ spontan und mit guter Beherrschung der
interaktiv mtndlich Grammatik verstandigen, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich
in dem, was sie_er sagen mochte, einschréanken zu missen; der Grad an

S e Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Mitarbeiter_in — Externe_r
Kann mit Besucherinnen_Besuchern ber Alltagsthemen plaudern
und dabei in einfachen zusammenhiangenden AuBerungen z.B. eigene
Erfahrungen und Ereignisse und die eigenen Geflihle und Reaktionen
beschreiben.

Register
formell/informell

Kann mit Besucherinnen_Besuchern in kurzen Satzen und einfachen
Wendungen Uber Alltagsthemen plaudern, sofern diese, falls notig, helfen;
versteht aber normalerweise nicht genug, um selbst das Gesprach in Gang
zu halten.



GESTALTUNG SOZIALER KONTAKTE AM ARBEITSPLATZ

Strategische Kompetenz

Kann arbeitsbezogene Bitten in sachlicher Form auBern.

Kann auf Bitten anderer auf konstruktive und sachliche Weise
eingehen.

Kann auf angemessene Weise Dank aussprechen und
entgegennehmen.

Kann auf Probleme anderer sprachlich konstruktiv und
wertschatzend eingehen. Kann eigene arbeitsplatzbezogene

AuBersprachliches Wissen

= WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamfahigkeit
erwartet wird.

» Kennt Formen der Zusammenarbeit im Team, z.B.
Teambesprechung, Rundmail.

= WeiB, dass Fragen erwlinscht sind und Probleme benannt
werden sollten.

WeiB, dass alle eine Mitverantwortung fir die Arbeitsablaufe

Probleme angemessen zur Sprache bringen.
= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein

Ubernehmen sollten.

Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem

mehrsprachigen Umfeld).

Um Rat fragen

Textsorte/ Kommunikationsform

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen, Vorgesetzten

= E-Mail

= Textnachricht

Aktivitat
interaktiv mindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann in komplizierteren fachlichen Angelegenheiten spontan und flieBend
in klaren, gut strukturierten AuBerungen um Rat fragen; sofern dabei
Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Umsténden angemessen.

Kann in komplizierteren fachlichen Angelegenheiten in einer klaren,
zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht um Rat fragen; sofern dabei
Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Umsténden angemessen.

Kann in komplizierteren fachlichen Angelegenheiten relativ spontan und
flieBend und mit guter Beherrschung der Grammatik um Rat fragen; dabei
kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren konnen; der
Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in komplizierteren fachlichen Angelegenheiten in einer klaren,
zusammenhangenden schriftlichen Nachricht um Rat fragen; dabei
kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren kdnnen; der
Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in grundlegenden fachlichen Angelegenheiten in einfachen
zusammenhangenden AuBerungen und iiblichen Wendungen um Rat
fragen.

Kann in grundlegenden fachlichen Angelegenheiten in einer kurzen
schriftlichen Nachricht in einfachen zusammenhangenden Satzen und
Ublichen Wendungen um Rat fragen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in ganz grundlegenden fachlichen Angelegenheiten in kurzen
Séatzen und einfachen lblichen Wendungen um Rat fragen.

Kann in ganz grundlegenden fachlichen Angelegenheiten in einer
kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und einfachen Ublichen
Wendungen um Rat fragen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.



GESTALTUNG SOZIALER KONTAKTE AM ARBEITSPLATZ

Hilfe erbitten

Textsorte/ Kommunikationsform

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen, Vorgesetzten

= E-Mall

= Textnachricht

Aktivitat
interaktiv mindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/ Kommunikationsform

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen, Vorgesetzten

= E-Mall

= Textnachricht

Aktivitat

interaktiv mindlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann bei einem komplexen Problem oder einer Unsicherheit spontan
und flieBend in klaren, gut strukturierten AuBerungen andere um Hilfe
bitten; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann bei einem komplexeren Problem oder einer Unsicherheit in einer
klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachricht andere um Hilfe
bitten; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flhren
kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann bei einem komplexeren Problem oder einer Unsicherheit relativ
spontan und flieBend und mit guter Beherrschung der Grammatik andere
um Hilfe bitten; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen
fuhren kdnnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Kann bei einem komplexeren Problem oder einer Unsicherheit in einer
klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachricht andere um Hilfe
bitten; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren
kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstéanden angemessen.

Kann bei einem grundlegenden Problem oder einer grundlegenden
Unsicherheit in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und
lblichen Wendungen andere um Hilfe bitten.

Kann bei einem grundlegenden Problem oder einer grundlegenden
Unsicherheit in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhéngenden Sétzen und liblichen Wendungen andere um Hilfe
bitten, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann bei einem ganz grundlegenden Problem oder einer ganz
grundlegenden Unsicherheit in kurzen Satzen und einfachen tblichen
Wendungen andere um Hilfe bitten.

Kann bei einem ganz grundlegenden Problem oder einer ganz
grundlegenden Unsicherheit in einer kurzen schriftlichen Nachricht in
kurzen Sétzen und einfachen ublichen Wendungen andere um Hilfe bitten,
auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

Kann spontan, flieBend und mit guter Beherrschung der Grammatik
andere um eine Erklarung bitten, wenn sie_er etwas nicht versteht; der
Grad an Formalitéat ist den Umstédnden angemessen.

Kann andere in einer klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachricht
um eine Erklarung bitten, wenn sie_er etwas nicht versteht; dabei kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren kénnen.

Kann relativ spontan und flieBend und mit guter Beherrschung der
Grammatik andere um eine Erklarung bitten, wenn sie_er etwas nicht
versteht; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann andere in einer klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachricht
um eine Erklarung bitten, wenn sie_er etwas nicht versteht; dabei kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren kénnen.

Kann in einfachen zusammenhingenden AuBerungen und tblichen
Wendungen andere bei einer Unsicherheit um eine Erklarung bitten, wenn
sie_er etwas nicht versteht.

Kann andere in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhéngenden Sétzen und tblichen Wendungen um eine
Erklarung bitten, wenn sie_er etwas nicht versteht, auch wenn dabei
Fehler vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Ublichen Wendungen andere um
eine Erklarung bitten, wenn sie_er etwas nicht versteht.

Kann andere in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Séatzen und
einfachen Ublichen Wendungen um eine Erklarung bitten, wenn sie_er
etwas nicht versteht, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.



GESTALTUNG SOZIALER KONTAKTE AM ARBEITSPLATZ

Anderen Hinweise geben

Textsorte/ Kommunikationsform

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen, Vorgesetzten

= E-Mall

= Textnachricht

Aktivitat
interaktiv mindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann anderen bei Fragen, Problemen und Unsicherheiten beinahe
mihelos spontan und flieBend Hinweise und Ratschlage geben, auch
wenn es um komplexe Sachverhalte geht, und dabei auch idiomatische
Ausdrilicke und umgangssprachliche Wendungen verwenden; sofern dabei
Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann anderen bei Fragen, Problemen und Unsicherheiten in einer klaren,
gut strukturierten schriftlichen Nachricht Hinweise und Ratschlage

geben, auch wenn es um komplexe Sachverhalte geht, und dabei auch
idiomatische Ausdricke und umgangssprachliche Wendungen verwenden;
sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann anderen bei Fragen, Problemen und Unsicherheiten relativ spontan
und flieBend und mit guter Beherrschung der Grammatik Hinweise und
Ratschlage geben, auch wenn es um komplexere Sachverhalte geht; der
Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann anderen bei Fragen, Problemen und Unsicherheiten in einer klaren,
zusammenh&ngenden schriftlichen Nachricht Hinweise und Ratschlage
geben, auch wenn es um komplexere Sachverhalte geht; dabei kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann anderen bei grundlegenden Fragen, Problemen und Unsicherheiten
in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und tiblichen Wendungen
Hinweise und Ratschlage geben.

Kann anderen bei grundlegenden Fragen, Problemen und Unsicherheiten
in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen zusammenhangenden
Séatzen und Ublichen Wendungen Hinweise und Ratschléage geben, auch
wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann anderen bei ganz grundlegenden Fragen, Problemen und
Unsicherheiten in kurzen AuBerungen und einfachen iiblichen Wendungen
Hinweise und Ratschlage geben.

Kann anderen bei ganz grundlegenden Fragen, Problemen und
Unsicherheiten in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen dblichen Wendungen Hinweise und Ratschlage geben,
auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.



GESTALTUNG SOZIALER KONTAKTE AM ARBEITSPLATZ

Strategische Kompetenz

Kann auf Probleme anderer sprachlich konstruktiv und
wertschatzend eingehen. Kann eigene arbeitsplatzbezogene
Probleme angemessen zur Sprache bringen.

Kann Informationen aufnehmen sowie flr sich und andere
weiterverarbeiten.

Kann konstruktiv Kritik iben und entgegennehmen.

Kann eigene Standpunkte und Vorschlége einbringen und
verteidigen. Kann Vorschléage und Diskussionsbeitrage
anderer aufgreifen und kommentieren.

Kann arbeitsbezogene Bitten in sachlicher Form &uBern.
Kann auf Bitten anderer auf konstruktive und sachliche Weise

AuBersprachliches Wissen

= WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamféhigkeit
erwartet wird.

= WeiB, dass Fragen erwiinscht sind und Probleme benannt
werden sollten.

= WeiB, dass das Vertuschen von Fehlern negative
Konsequenzen haben kann.

= WeiB, dass eigene Vorschlége vorgebracht werden dirfen.

eingehen.

= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem

mehrsprachigen Umfeld).

= Kann die am Arbeitsplatz gebotene Sachlichkeit sprachlich

umsetzen.

Probleme benennen

Textsorte/Kommunikationsform

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen/Vorgesetzten/Externen

= E-Mail

= Brief (formell)

= Textnachricht

= Notiz

Aktivitat

produktiv miindlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege

Register
formell/informell

Kann andere beinahe mihelos spontan und flieBend Uber ein
kompliziertes Problem informieren; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen
sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Kann andere in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht Gber
ein kompliziertes Problem informieren, dabei ausfihrliche Begriindungen
geben und komplexe Zusammenhange erlautern; sofern Fehler
vorkommen, fallen sie kaum auf.

Kann andere relativ spontan und flieBend und mit guter Beherrschung der
Grammatik Uber ein komplizierteres Problem informieren; dabei kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren konnen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann andere in einer klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachricht
Uber ein komplizierteres Problem informieren, dabei Begriindungen geben
und Zusammenhange herstellen; es kommen keine Fehler vor, die zu
Missverstandnissen flihren konnen.

Kann andere in einfachen zusammenhangenden AuBerungen tiber

ein grundlegendes Problem informieren; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

Kann andere in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhéngenden Satzen Uber ein grundlegendes Problem
informieren, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann andere in kurzen Satzen und einfachen Wendungen uber ein ganz
grundlegendes Problem informieren, sofern die Moglichkeit besteht, um
Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Kann andere in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Séatzen und
einfachen Wendungen Uber ein ganz grundlegendes Problem informieren,
auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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Textsorte/ Kommunikationsform

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen/Vorgesetzten/Externen

= Telefonat

Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege

Register
formell/informell

Losungen finden

Textsorte/Kommunikationsform

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen/Vorgesetzten/Externen

= E-Mail

= Brief (formell)

= Textnachricht

= Notiz

Aktivitat

produktiv miindlich/produktiv

schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann flussig, korrekt und wirkungsvoll Ursachen fir ein kompliziertes
Problem benennen/erértern, komplexe Zusammenhénge herstellen

und differenzierte Begriindungen geben und dabei auch idiomatische
Ausdricke und umgangssprachliche Wendungen verwenden; der Grad an
Formalitéat ist den Umstéanden angemessen.

Kann relativ spontan und flieBend Ursachen fir ein komplizierteres
Problem benennen/erdrtern, dabei Zusammenhénge herstellen und
Begriindungen geben, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich
in dem, was sie_er sagen mochte, einschréanken zu missen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhingenden AuBerungen grundlegende
Ursachen fiir ein Problem benennen/erortern; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

Kann in kurzen Sétzen und einfachen Wendungen und in Form einer
einfachen Aufzahlung ganz grundlegende Ursachen flr ein Problem
benennen, sofern die Méglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu
bitten.

Kann flissig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten
ausfiihrlichen AuBerungen die Konsequenzen eines komplizierten
Problems und komplexer moglicher Lésungen benennen und dabei auch
komplexe Begriindungen geben und Zusammenhange herstellen; sofern
Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf, und der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann relativ spontan und flieBend und mit guter Beherrschung der
Grammtik die Konsequenzen eines komplizierten Problems und
komplexerer méglicher Lésungen benennen, Begriindungen geben und
Zusammenhange herstellen; dabei kommen keine Fehler vor, die zu
Missverstandnissen fihren konnen, und der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhingenden AuBerungen die Konsequenzen
eines grundlegenden Problems und méglicher Lésungen benennen; auch
wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne
Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen die Konsequenzen
eines ganz grundlegenden Problems und ganz grundlegender méglicher
Ldsungen benennen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu
ansetzen bzw. um Hilfe bitten muss.
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Textsorte/ Kommunikationsform

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen/Vorgesetzten/Externen

= E-Mail

= Brief (formell)

= Textnachricht

= Notiz

Aktivitat

produktiv miindlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege

Register
formell/informell

Kann flussig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten,
ausfiihrlichen AuBerungen unterschiedliche Lésungsméglichkeiten
gegeneinander abwagen und dabei komplexe Begriindungen geben und
Zusammenhéange herstellen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum
auf; der Grad an Formalitét ist den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht
unterschiedliche Losungsmaoglichkeiten gegeneinander abwagen und
dabei ausfihrliche Begriindungen geben und komplexe Zusammenhange
erlautern; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.

Kann relativ spontan und flieBend und mit guter Beherrschung der
Grammatik unterschiedliche Lésungsméglichkeiten gegeneinander
abwagen und dabei Begriindungen geben und Zusammenhange
herstellen; es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren
kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstéanden angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht
unterschiedliche Losungsmaoglichkeiten gegeneinander abwagen und
dabei Begriindungen geben und Zusammenhange erlautern; es kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren konnen.

Kann in einfachen zusammenhéangenden Satzen unterschiedliche
Losungsmdglichkeiten nennen und gegeneinander abwagen; auch wenn
dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne
Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhéngenden Sétzen unterschiedliche Lésungsméglichkeiten
gegeneinander abwagen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen und in Form einer
einfachen Aufzahlung unterschiedliche Lésungsmdglichkeiten benennen,
auch wenn sie_er dabei evil. stockt und neu ansetzen bzw. um Hilfe beim
Formulieren bitten muss.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und
einfachen Wendungen und in Form einer einfachen Aufzéhlung
unterschiedliche Losungsmaoglichkeiten benennen, auch wenn dabei
einige Fehler vorkommen.
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Textsorte/ Kommunikationsform

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen/Vorgesetzten/Externen

= E-Mail

= Brief (formell)

= Textnachricht

= Notiz

Aktivitat

produktiv miindlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_Kollege

Register
formell/informell

Kann flissig, korrekt und Uberzeugend in klaren, gut strukturierten,
ausfiihrlichen AuBerungen eine Lésung fiir ein kompliziertes

Problem vorschlagen und dabei komplexe Begriindungen geben und
Zusammenhéange herstellen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum
auf; der Grad an Formalitét ist den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht eine
Lésung fur ein kompliziertes Problem vorschlagen und dabei ausfiihrliche
Begriindungen geben und komplexe Zusammenhange erlautern; sofern
Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.

Kann relativ spontan und flieBend und mit guter Beherrschung der
Grammatik eine Lésung fir ein komplizierteres Problem vorschlagen,
Begriindungen geben und Zusammenhénge herstellen; dabei kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren konnen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht

eine Losung fir ein komplizierteres Problem vorschlagen und dabei
Begrindungen geben und Zusammenhénge erlautern; es kommen keine
Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren konnen.

Kann in einfachen zusammenhzngenden AuBerungen eine grundlegende
Losung fir ein grundlegendes Problem vorschlagen; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhéngenden Satzen eine grundlegende Losung fir ein
grundlegendes Problem vorschlagen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen eine ganz
grundlegende Losung fur ein ganz grundlegendes Problem vorschlagen,
auch wenn sie_er dabei evil. stockt und neu ansetzen bzw. um Hilfe beim
Formulieren bitten muss.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und
einfachen Wendungen und in Form einer einfachen Aufzéhlung eine ganz
grundlegende Lésung fir ein ganz grundlegendes Problem vorschlagen,
auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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Strategische Kompetenz

= Kann arbeitsplatzbezogene Interaktion auf sozialer Ebene
angemessen gestalten, z.B. durch Small Talk.
= Kann einen situativ angemessenen Grad an (In-)Formalitat

sprachlich umsetzen.

= Kann einen situativ angemessenen Grad an Hoflichkeit

sprachlich umsetzen.

= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem

mehrsprachigen Umfeld).

AuBersprachliches Wissen

= WeiB, dass bei Gesprachen im beruflichen Kontext der
zeitliche und thematische Rahmen zu beachten ist.

= WeiB, dass aktive Beteiligung an Gespréachen erwartet wird.

= WeiB, dass auch in formellen beruflichen
Gesprachssituationen Small Talk gefihrt wird.

= WeiB, dass am Arbeitsplatz Menschen mit unterschiedlicher
kultureller und sprachlicher Pragung zusammenkommen
und ihre Zusammenarbeit gestalten.

= Kann das Verstehen des Gegenlbers sichern, z.B.
durch Buchstabieren, Wiederholung oder an deutsche
Horgewohnheiten angepasste Aussprache.

BegriiBung

Textsorte/ Kommunikationsform
= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen, Vorgesetzten, Externen

Aktivitat
interaktiv mtndlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann andere flissig, korrekt und wirkungsvoll begriiBen bzw. auf eine
BegriiBung reagieren und dabei auch idiomatische Ausdricke und
umgangssprachliche Wendungen verwenden.

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend ein komplexes
Gespréchsanliegen vorbringen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie
kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann andere relativ spontan und flieBend begriBen bzw. auf eine
BegriBung reagieren.

Kann relativ spontan und flieBend ein komplexeres Gespréachsanliegen
vorbringen; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen
flihren kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann andere unter Verwendung eines gewissen Repertoires von haufigen
Wendungen situationsangemessen begriiBen bzw. auf eine BegriiBung
reagieren.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen ohne viel Stocken
ein grundliegendes Gesprachsanliegen vorbringen.

Kann andere mit einigen Ublichen Wendungen begriiBen bzw. auf eine
BegriiBung reagieren.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ein ganz grund-
legendes Gesprachsanliegen vorbringen.
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Aktiv Gesprache fiihren

Textsorte/ Kommunikationsform

= Pausengesprach

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen, Vorgesetzten, Externen

= Teammeeting

= Besprechung

Aktivitat
rezeptiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/ Kommunikationsform

= Pausengesprach

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen, Vorgesetzten, Externen

= Teammeeting

= Besprechung

Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/

Kollegin_Kollege — Kollegin_

Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann als Unbeteiligte_r umfangreichen Gesprachen oder Diskussionen
folgen, auch wenn sie nicht klar strukturiert sind und wenn abstrakte,
komplexe, nicht vertraute Themen behandelt und Zusammenhénge nicht
explizit ausgedriickt werden, und dabei ein breites Spektrum idiomatischer
Wendungen und umgangssprachlicher Ausdrucksformen verstehen,
Registerwechsel richtig beurteilen und feinere Details und implizit
vermittelte Einstellungen oder Beziehungen zwischen den Sprechenden
erkennen

Kann als Unbeteiligte_r langeren Gesprachen oder Diskussionen folgen,
auch wenn darin komplexere Themen behandelt werden und komplexere
Argumentationen enthalten sind, sofern Standardsprache verwendet
wird und der Rede- oder Gesprachsverlauf durch explizite Signale
gekennzeichnet ist, und dabei nicht nur den Informationsgehalt, sondern
auch Standpunkte und Einstellungen sowie die Stimmung, den Ton usw.
der Sprechenden richtig erfassen.

Kann als Unbeteiligte_r einem langeren Gesprach folgen (nicht unbedingt
im Detail) und grundlegende Themen und Meinungen erkennen, wenn

in deutlich artikulierter Standardsprache tber einigermaBen vertraute
Angelegenheiten gesprochen wird.

Kann als Unbeteiligte_r in einem Gesprach das Thema und die
Hauptpunkte erkennen, vorausgesetzt, es wird langsam und deutlich
gesprochen und es geht um vertraute Angelegenheiten.

Kann bestatigen, dass sie_er verstanden hat, sowie mit Hilfe eines
umfangreichen Repertoires geeigneter diskursorganisierender
Wendungen den Verlauf und den erreichten Zwischenstand einer
Diskussion zusammenfassen.

Kann bestétigen, dass sie_er verstanden hat, sowie mit Hilfe von typischen
Wendungen den Verlauf und den erreichten Zwischenstand einer
Diskussion zusammenfassen.

Kann in tUblichen Wendungen bestétigen, dass sie_er verstanden hat,
sowie Teile von dem, was eine andere Gesprachsteilnehmerin_ein
anderer Gespréchsteilnehmer gesagt hat, wiederholen, um gegenseitiges
Verstandnis sicherzustellen.

Kann in einfachen blichen Wendungen sowie nonverbal signalisieren,
dass sie_er dem Gesprach folgen kann.
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Textsorte/Kommunikationsform

= Pausengesprach

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen, Vorgesetzten, Externen

= Teammeeting

= Besprechung

Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/

Kollegin_Kollege — Kollegin_

Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform

= Pausengesprach

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen, Vorgesetzten, Externen

= Teammeeting

= Besprechung

Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/

Kollegin_Kollege — Kollegin_

Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann Schwierigkeiten und Vorschlage bewerten, um das Gespréch
voranzubringen.

Kann auf Inkonsistenzen in einem Gedankengang hinweisen und die Rolle
des Advocatus diaboli Gbernehmen, um auf eine Einigung hinzuarbeiten,
und dabei auch idiomatische Ausdriicke und umgangssprachliche
Wendungen verwenden.

Kann eigene Redebeitrage elegant mit denen anderer verknupfen.

Kann mit Hilfe eines umfangreichen Repertoires geeigneter
diskursorganisierender Wendungen den Verlauf und den erreichten
Zwischenstand einer Diskussion zusammenfassen und Vorschlage fur die
Fortsetzung der Diskussion machen; dabei ist der Grad an Formalitat den
Umstanden angemessen.

Kann die wichtigsten Punkte des Gespréachsverlaufs zusammenfassen
und bewerten, Riickmeldungen geben und Schlussfolgerungen ziehen.
Kann andere auffordern, sich am Gespréch zu beteiligen, Fragen

stellen, um das Gesprach in Gang zu halten, neue Aspekte ins Spiel
bringen und unterschiedliche Standpunkte bewerten, um das Gesprach
voranzubringen.

Kann mit Hilfe von typischen Wendungen den Verlauf und den erreichten
Zwischenstand einer Diskussion zusammenfassen und Vorschlage fur die
Fortsetzung der Diskussion machen; dabei ist der Grad an Formalitat den
Umstanden angemessen.

Kann durch kurze Fragen, Kommentare und Zusammenfassungen der
Hauptpunkte des bereits Gesagten in eigenen Worten dazu beitragen, das
Gespréch zu organisieren.

Kann andere in einfachen Ublichen Wendungen auffordern, sich am
Gespréch zu beteiligen.

Kann mit Hilfe eines gewissen Repertoires einfacher Wendungen dazu
beitragen, ein Gesprach in Gang zu halten.

Kann sicherstellen, dass andere sie_ihn verstehen, indem sie_er
entsprechende ganz grundlegende Fragen stellt.

Kann mit einfachen Bemerkungen und gelegentlichen Fragen
signalisieren, dass sie_er folgen kann.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen Vorschlage zum
Fortgang des Gesprachs machen, versteht aber normalerweise nicht
genug, um selbst das Gespréch in Gang zu halten.

Kann mit Hilfe eines umfangreichen Repertoires geeigneter
diskursorganisierender Wendungen das Rederecht beanspruchen bzw.
Zeit zum Nachdenken gewinnen und dabei auch idiomatische Ausdriicke
und umgangssprachliche Wendungen verwenden; der Grad an Formalitat
ist den Umstanden angemessen.

Kann sich in angemessener Sprache in ein Gesprach einmischen; dabei ist
der Grad an Formalitat den Umstédnden angemessen.

Kann mit Hilfe von typischen Wendungen ein Gesprach initiieren und
aufrechterhalten und dabei eine effektive Verteilung des Rederechts
sicherstellen, wenn auch nicht immer ohne Holpern.

Kann mit Hilfe von typischen Wendungen Zeit zum Nachdenken und
Formulieren gewinnen.

Kann sich mit geeigneten Wendungen in ein Gesprach einmischen.
Kann andere auffordern, sich am Gesprach zu beteiligen.

Kann mit einfachen tblichen Wendungen um Aufmerksamkeit bitten.
Kann andere in kurzen Satzen und einfachen tiblichen Wendungen fragen,
was sie zum Gesprachsthema denken.
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Textsorte/Kommunikationsform
= Présentation

= Fihrung

= Kundengespréch

= Beratungsgespréch

= Fachgesprach

Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann als Unbeteiligte_r umfangreichen Gesprachen oder Diskussionen
folgen, auch wenn sie nicht klar strukturiert sind und wenn abstrakte,
komplexe, nicht vertraute Themen behandelt und Zusammenhange nicht
explizit ausgedriickt werden, und dabei ein breites Spektrum idiomatischer
Wendungen und umgangssprachlicher Ausdrucksformen verstehen,
Registerwechsel richtig beurteilen und feinere Details und implizit
vermittelte Einstellungen oder Beziehungen zwischen den Sprechenden
erkennen.

Kann Schwierigkeiten und Vorschlage bewerten, um das Gespréch
voranzubringen.

Kann auf Inkonsistenzen in einem Gedankengang hinweisen und die Rolle
des Advocatus diaboli Gbernehmen, um auf eine Einigung hinzuarbeiten.
Kann eigene Redebeitrage elegant mit denen anderer verknupfen.

Kann mit Hilfe eines Repertoires geeigneter diskursorganisierender
Wendungen den Verlauf und den erreichten Zwischenstand einer
Diskussion zusammenfassen und Vorschlage fur die Fortsetzung der
Diskussion machen.

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend Bedirfnisse, Interessen,
Meinungen, Konsens/Dissens von anderen erfragen.

Kann Bediirfnisse, Interessen, Meinungen, Konsens/Dissens von
anderen flissig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten,
ausfiihrlichen AuBerungen an Dritte weitergeben; sofern dabei Fehler
vorkommen, fallen sie kaum auf.

Kann mit Hilfe eines Repertoires geeigneter diskursorganisierender
Wendungen das Rederecht beanspruchen bzw. Zeit zum Nachdenken
gewinnen.

Kann mit Hilfe eines Repertoires geeigneter diskursorganisierender
Wendungen den Verlauf und den erreichten Zwischenstand einer
Diskussion zusammenfassen und dabei die Sprache flexibel und effektiv
einsetzen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad
an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann als Unbeteiligte_r langeren Gesprachen oder Diskussionen folgen,
auch wenn darin komplexere Argumentationen enthalten sind, sofern
Standardsprache verwendet wird und der Rede- oder Gesprachsverlauf
durch explizite Signale gekennzeichnet ist, und dabei nicht nur den
Informationsgehalt, sondern auch Standpunkte und Einstellungen sowie
die Stimmung, den Ton usw. der Sprechenden richtig erfassen.

Kann sich in angemessener Sprache in ein Gesprach einmischen.

Kann ein Gesprach initiieren und aufrechterhalten und dabei eine effektive
Verteilung des Rederechts sicherstellen, wenn auch nicht immer ohne
Holpern.

Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik die
wichtigsten Punkte des Gesprachsverlaufs zusammenfassen und
bewerten, Riickmeldungen geben und Schlussfolgerungen ziehen.

Kann andere auffordern, sich am Gespréch zu beteiligen, Fragen

stellen, um das Gesprach in Gang zu halten, neue Aspekte ins Spiel
bringen, unterschiedliche Standpunkte bewerten, um das Gespréch
voranzubringen; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden
angemessen.

Kann mit Hilfe von typischen Wendungen den Verlauf und den erreichten
Zwischenstand einer Diskussion zusammenfassen und Vorschlage fur
die Fortsetzung der Diskussion machen, praktisch ohne den Eindruck

zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu
mussen.

Kann mit Hilfe von typischen Wendungen den Verlauf und den erreichten
Zwischenstand einer Diskussion zusammenfassen.

Kann relativ spontan, flieBend und differenziert Bedurfnisse, Interessen,
Meinungen, Konsens/Dissens von anderen erfragen.

Kann Bedlrfnisse, Interessen, Meinungen, Konsens/Dissens von anderen
relativ spontan, flieBend und differenziert an Dritte weitergeben; dabei ist
der Grad an Formalitat den Umsténden angemessen.
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Kann als Unbeteiligte_r in einem langeren Gesprach die Argumentation
erfassen (nicht unbedingt im Detail) und die wesentlichen
Schlussfolgerungen erkennen, wenn in deutlich artikulierter
Standardsprache ber einigermaBen vertraute Angelegenheiten
gesprochen wird.

Kann sich mit einer geeigneten Wendung in ein Gespréch einmischen.
Kann andere in iblichen Wendungen auffordern, sich am Gesprach zu
beteiligen.

Kann Teile von dem, was eine andere Gespréchsteilnehmerin_ein
anderer Gespréchsteilnehmer gesagt hat, wiederholen, um gegenseitiges
Verstandnis sicherzustellen.

Kann durch grundlegende Fragen, Kommentare und Zusammenfassungen
der Hauptpunkte des bereits Gesagten in eigenen Worten dazu
beitragen, das Gespréch zu organisieren; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

Kann andere in einfachen Ublichen Wendungen auffordern, sich am
Gespréch zu beteiligen.

Kann mit Hilfe eines gewissen Repertoires einfacher Wendungen dazu
beitragen, ein Gesprach in Gang zu halten.

Kann in einfachen zusammenhzngenden AuBerungen grundlegende
Bedirfnisse, Interessen, Meinungen, Konsens/Dissens von anderen
erfragen.

Kann wichtige Bedrfnisse, Interessen, Meinungen, Konsens/Dissens
von anderen in einfachen zusammenhangenden AuBerungen an Dritte
weitergeben; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen,
ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann andere in einfachen zusammenhangenden Ublichen Wendungen
bitten, etwas gerade Gesagtes genauer zu erlautern oder zu begriinden;
auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist
ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann andere um weitergehende Erklarungen, Erlauterungen oder
Begriindungen bitten, um so das Gesprach voranzubringen.

Kann als Unbeteiligte_r in einem Gespréach das Thema und die
Hauptpunkte erkennen, vorausgesetzt, es wird langsam und deutlich
gesprochen und es geht um vertraute Angelegenheiten.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen sowie nonverbal
signalisieren, dass sie_er dem Gesprach folgen kann.

Kann bei Nichtverstehen in kurzen Satzen und einfachen Ublichen
Wendungen um Wiederholung bzw. Erklarung bitten.

Kann sicherstellen, dass die Gespréachsteilnehmer_innen sich gegenseitig
verstehen, indem sie_er entsprechende ganz grundlegende Fragen stellt,
auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende
Bedirfnisse, Interessen, Meinungen von anderen erfragen.

Kann ganz grundlegende Bedurfnisse, Interessen, Meinungen, Konsens/
Dissens von anderen in kurzen Satzen und einfachen Wendungen an
Dritte weitergeben, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen
muss.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Ublichen Wendungen Vorschlage
zum Fortgang des Gesprachs machen; kann um Aufmerksamkeit bitten;
kann eine andere Gesprachspartnerin_einen anderen Gesprachspartner
fragen, was sie_er zum Gesprachsthema denkt; versteht aber
normalerweise nicht genug, um selbst das Gesprach in Gang halten.



GESTALTUNG SOZIALER KONTAKTE AM ARBEITSPLATZ

Verabschiedung

Textsorte/ Kommunikationsform
= Kundengespréch

= Beratungsgesprach

= Fachgesprach

= Brief (formell)

= E-Mail (formell)

Aktivitat
interaktiv mindlich/
interaktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/ Kommunikationsform

= Gesprach mit
Kolleginnen_Kollegen,
Vorgesetzten, Externen

Aktivitat
interaktiv mtindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik mit

anderen verabreden, dass man sich bei passenden Gelegenheiten
gegenseitig kontaktiert, und dabei auch idiomatische Ausdriicke und
umgangssprachliche Wendungen verwenden; der Grad an Formalitat ist
den Umstanden angemessen.

Kann die eigenen Kontaktinformationen so deutlich artikulieren, dass sie
ohne Schwierigkeiten verstanden und mitgeschrieben werden kénnen.
Kann die eigenen Kontaktinformationen bei Bedarf ohne Miihe
buchstabieren.

Kann die Kontaktinformationen von anderen ohne Mihe verstehen und
notieren.

Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik mit
anderen verabreden, dass man sich bei passenden Gelegenheiten
gegenseitig kontaktiert, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich
in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu missen; dabei ist der
Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.

Kann die eigenen Kontaktinformationen so deutlich artikulieren, dass sie
ohne Schwierigkeiten verstanden und mitgeschrieben werden kdnnen.
Kann die eigenen Kontaktinformationen bei Bedarf ohne groBe Mihe
buchstabieren.

Kann die Kontaktinformationen von anderen ohne groBe Miihe verstehen
und notieren.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen mit anderen
verabreden, dass man sich bei passenden Gelegenheiten gegenseitig
kontaktiert.

Kann die eigenen Kontaktinformationen ohne groBe Muhe so deutlich
artikulieren, dass sie mitgeschrieben werden kdnnen.

Kann die eigenen Kontaktinformationen bei Bedarf ohne groBe Mihe
buchstabieren.

Kann die Kontaktinformationen von anderen verstehen und notieren, wenn
relativ langsam und deutlich gesprochen wird.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen mit anderen
verabreden, dass man sich bei passenden Gelegenheiten gegenseitig
kontaktiert.

Kann die eigenen Kontaktinformationen so deutlich artikulieren, dass sie
mitgeschrieben werden kénnen, muss sie aber evtl. wiederholen.

Kann die eigenen Kontaktinformationen bei Bedarf buchstabieren, muss
sie aber evtl. wiederholen.

Kann die Kontaktinformationen von anderen verstehen und notieren,
sofern die Méglichkeit besteht, bei Nichtverstehen um Wiederholung zu
bitten.

Kann sich beinahe mithelos spontan und flieBend fur das Gespréch
bedanken, gute Wiinsche &uBern und sich verabschieden und dabei auch
idiomatische Ausdriicke und umgangssprachliche Wendungen verwenden;
der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann sich relativ spontan und flieBend fiir das Gespréach bedanken, gute
Winsche &uBern und sich verabschieden; dabei ist der Grad an Formalitat
den Umstanden angemessen.

Kann sich in einfachen zusammenhingenden AuBerungen ohne viel
Stocken fiir das Gesprach bedanken, gute Wiinsche auBern und sich
unter Verwendung eines gewissen Repertoires tblicher Wendungen
verabschieden.

Kann sich in einfachen tblichen Wendungen flr das Gesprach
bedanken, gute Wiinsche &uBern und sich mit den Ublichen Wendungen
verabschieden.



GESTALTUNG SOZIALER KONTAKTE AM ARBEITSPLATZ

Strategische Kompetenz

Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen.

Kann das eigene Verstehen durch Mitschreiben, miindliche
Wiedergabe, Zusammenfassung o. A. sichern.

Kann arbeitsbezogene Bitten in sachlicher Form auBern.

Kann auf Bitten anderer auf konstruktive und sachliche Weise

eingehen.

AuBersprachliches Wissen
werden sollten.
Folgen haben kénnen.

Ubernehmen sollten.

Kann auf angemessene Weise Dank aussprechen und

entgegennehmen.

Kann auf Probleme anderer sprachlich konstruktiv und
wertschatzend eingehen. Kann eigene arbeitsplatzbezogene
Probleme angemessen zur Sprache bringen.

Textsorte/Kommunikationsform

= Teammeeting

= Kundengespréch

« Ubergabegesprach

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen, Vorgesetzten, Externen

Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/

Kollegin_Kollege — Kollegin_

Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/ Kommunikationsform

= Teammeeting

= Kundengespréch

» Ubergabegesprich

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen, Vorgesetzten, Externen

Aktivitat
interaktiv mtndlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

wie B2

Kann mit guter Beherrschung der Grammatik zeigen, dass sie_er etwas
verstanden hat.

Kann bei Unklarheiten spontan und flieBend nachfragen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen zeigen, dass sie_er
etwas verstanden hat.

Kann bei Unklarheiten in einfachen zusammenhangenden Sétzen
nachfragen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen sowie nonverbal zeigen,
dass sie_er etwas verstanden hat.

Kann bei Unklarheiten in kurzen Satzen und einfachen Wendungen
nachfragen.

Kann umfangreiche, komplexe Erlauterungen verstehen, auch wenn sie
nicht klar strukturiert sind, wenn nicht vertraute Themen behandelt und
Zusammenhéange nicht explizit ausgedriickt werden.

Kann nachfragen; der Grad an Formalitét ist den Umstédnden angemessen.

Kann langere und komplexere Erlauterungen verstehen, wenn klare
Standardsprache verwendet wird.
Kann nachfragen; der Grad an Formalitét ist den Umstéanden angemessen.

Kann Erlauterungen verstehen, wenn es um einigermaBen vertraute Dinge
geht. )

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und Ublichen
Wendungen nachfragen.

Kann kurze, einfache Erlauterungen verstehen, wenn es um vertraute
Dinge geht und die Moglichkeit besteht, um Wiederholung zu bitten.
Kann in kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen nachfragen.

= WeiB, dass Fragen erwlnscht sind und Probleme benannt
= WeiB, dass Missverstandnisse am Arbeitsplatz gravierende

= WeiB, dass alle eine Mitverantwortung fur die Arbeitsablaufe



GESTALTUNG SOZIALER KONTAKTE AM ARBEITSPLATZ

51.3 Kann bei Nichtverstehen um Wiederholung bitten.

Textsorte/ Kommunikationsform wie B2 3 CH1
= Teammeeting S bl L L L
» Kundengesprach . Kann bei Nichtverstehen um Wiederholung bitten; dabei ist der Grad an ' B2
» Ubergabegesprach - Formalitat den Umstanden angemessen.
: Eeﬁpréch\r/nit Kolligtinneél_t Kann bei Nichtverstehen in einfachen zusammenhangenden AuBerungen B1
oliegen, vorgesetzten, £xternen - und Ublichen Wendungen um Wiederholung bitten.
Aktivitat o L AT
Kann bei Nichtverstehen in kurzen Satzen und einfachen tblichen A2

etz ellen Wendungen um Wiederholung bitten.

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell




B Umgang mit Dissens
und Konflikten

Die Teilnehmerin bzw. der Teilnehmer kann ...

52 konstruktiv Kritik Gben.

53 eigene Fehler angemessen zur Sprache bringen und sich entschuldigen.

54  Konflikte zur Sprache bringen und zur Losungsfindung beitragen.




UMGANG MIT DISSENS UND KONFLIKTEN

Strategische Kompetenz

= Kann konstruktiv Kritik tiben und entgegennehmen.

= Kann eigene Standpunkte und Vorschlage einbringen und
verteidigen. Kann Vorschléage und Diskussionsbeitrage
anderer aufgreifen und kommentieren.

= Kann auf Probleme anderer sprachlich konstruktiv und
wertschatzend eingehen. Kann eigene arbeitsplatzbezogene
Probleme angemessen zur Sprache bringen.

= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem
mehrsprachigen Umfeld).

= Kann einen situativ angemessenen Grad an Héflichkeit
sprachlich umsetzen.

= Kann die am Arbeitsplatz gebotene Sachlichkeit sprachlich
umsetzen,

Probleme benennen

Textsorte/ Kommunikationsform

AuBersprachliches Wissen

WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamféhigkeit
erwartet wird.

WeiB, dass Fragen erwlinscht sind und Probleme benannt
werden sollten.

WeiB, dass alle eine Mitverantwortung fur die Arbeitsablaufe
Ubernehmen sollten.

WeiB, dass das Vertuschen von Fehlern negative
Konsequenzen haben kann.

WeiB, dass am Arbeitsplatz Menschen mit unterschiedlicher
kultureller und sprachlicher Pragung zusammenkommen
und ihre Zusammenarbeit gestalten.

Kann flissig, korrekt und Uberzeugend in klaren, gut strukturierten,

= Einsatzbesprechung

= Teambesprechung

= Fachgesprach

= Gruppengespréch

= Teammeeting

= Diskussion

= Telefonat

= Stellungnahme

= mundliche oder schriftliche
Beschwerde

= Reklamation

= Seminargesprach

= Verhandlungen

Aktivitat

interaktiv mindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_

Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

ausfihrlichen AuBerungen sagen, was ihrer_seiner Meinung nach ein
Problem ist und anders gemacht werden sollte, und dabei ausfihrliche
Begriindungen geben und komplexe Zusammenhange erlautern; sofern
Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Umsténden angemessen.

Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht
liberzeugend erlautern, was ihrer_seiner Meinung nach ein Problem ist
und anders gemacht werden sollte, dabei ausflhrliche Begriindungen
geben und komplexe Zusammenhange erlautern; sofern Fehler
vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik sagen,
was ihrer_seiner Meinung nach ein Problem ist und anders gemacht
werden sollte, und dabei Begriindungen geben und Zusammenhénge
herstellen, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was
sie_er sagen mdchte, einschréanken zu missen; es kommen keine Fehler
vor, die zu Missverstandnissen fiihren konnen; der Grad an Formalitat ist
den Umstanden angemessen.

Kann in einer schriftlichen Nachricht in klaren, zusammenhéngenden
Séatzen erlautern, was ihrer_seiner Meinung nach ein Problem ist

und anders gemacht werden sollte, dabei Begriindungen geben und
Zusammenhénge herstellen; es kommen keine Fehler vor, die zu
Missverstandnissen fiihren konnen; der Grad an Formalitat ist den
Umsténden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen sagen, was ihrer_
seiner Meinung nach ein Problem ist und anders gemacht werden sollte;
auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist
ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen zusammen-
hangenden Satzen benennen, was ihrer_seiner Meinung nach ein
Problem ist und anders gemacht werden sollte, auch wenn dabei Fehler
vorkommen.

Kann in kurzen AuBerungen und einfachen Wendungen sagen, was ihrer_
seiner Meinung nach ein Problem ist und anders gemacht werden sollte,
auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen bzw. um Hilfe beim
Formulieren bitten muss.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und
einfachen Wendungen und in Form einer einfachen Aufzéhlung benennen,
was ihrer_seiner Meinung nach ein Problem ist und anders gemacht
werden sollte, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.



UMGANG MIT DISSENS UND KONFLIKTEN

Abwaéagen und argumentieren

Textsorte/ Kommunikationsform

= Einsatzbesprechung

= Teambesprechung

= Fachgesprach

= Gruppengespréch

= Teammeeting

= Diskussion

= Telefonat

= Stellungnahme

= mindliche oder schriftliche
Beschwerde

= Reklamation

= Seminargesprach

= Verhandlungen

Aktivitat
interaktiv mindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann flissig, korrekt und wirkungsvoll in klaren, gut strukturierten,
ausfihrlichen AuBerungen Alternativen nennen und gegeneinander
abwagen und dabei ausfiihrliche Begriindungen geben und komplexe
Zusammenhéange erlautern; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf;
der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht Alternativen
nennen, dabei ausfihrliche Begriindungen geben und komplexe
Zusammenhéange erlautern; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf;
der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik
Alternativen nennen und gegeneinander abwagen, dabei Begrindungen
geben und Zusammenhénge herstellen, praktisch ohne den Eindruck

zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu
mussen; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen
flhren kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht
Alternativen nennen, dabei Begriindungen geben und Zusammenhange
erlautern; es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren
kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhzngenden AuBerungen grundlegende
Alternativen nennen und gegeneinander abwagen; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhangenden Sétzen grundlegende Alternativen nennen, auch
wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen AuBerungen und einfachen Wendungen ganz
grundlegende Alternativen benennen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt
und neu ansetzen bzw. um Hilfe beim Formulieren bitten muss.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Sétzen und
einfachen Wendungen und in Form einer einfachen Aufzahlung ganz
grundlegende Alternativen nennen, auch wenn dabei einige Fehler
vorkommen.



UMGANG MIT DISSENS UND KONFLIKTEN

Textsorte/ Kommunikationsform

= Einsatzbesprechung

= Teambesprechung

= Fachgesprach

= Gruppengespréch

= Teammeeting

= Diskussion

= Telefonat

= Stellungnahme

= mundliche oder schriftliche
Beschwerde

= Reklamation

= Seminargesprach

= Verhandlungen

Aktivitat

interaktiv mundlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_

Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann flussig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten
AuBerungen den eigenen Standpunkt ausfiihrlich und iiberzeugend
begriinden und dabei komplexe Zusammenhange erlautern; sofern

Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht den eigenen
Standpunkt ausfiihrlich und Gberzeugend begriinden und dabei komplexe
Zusammenhéange erlautern; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf;
der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik

den eigenen Standpunkt begriinden und Zusammenhange erlautern,
praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen
mochte, einschranken zu missen; dabei kommen keine Fehler vor, die
zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht den
eigenen Standpunkt begriinden und Zusammenhénge erléutern; dabei
kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fuhren konnen; der
Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhéngenden AuBerungen grundlegende
Grlnde fur den eigenen Standpunkt anfihren; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen zusammen-
héangenden Satzen grundlegende Griinde fir den eigenen Standpunkt
anflihren, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen AuBerungen und einfachen Wendungen ganz
grundlegende Grinde fir den eigenen Standpunkt nennen, sofern die
Moglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen und
einfachen Wendungen und in Form einer einfachen Aufzéhlung ganz
grundlegende Grinde fir den eigenen Standpunkt nennen, auch wenn
dabei einige Fehler vorkommen.



UMGANG MIT DISSENS UND KONFLIKTEN

Textsorte/ Kommunikationsform

Einsatzbesprechung
Teambesprechung
Fachgesprach
Gruppengesprach
Teammeeting
Diskussion
Telefonat
Stellungnahme
mindliche oder schriftliche
Beschwerde
Reklamation
Seminargespréch
Verhandlungen

Aktivitat
interaktiv mindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/

Kollegin_Kollege — Kollegin_

Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann flussig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten,
ausfihrlichen AuBerungen Vor- und Nachteile nennen und gegeneinander
abwagen und dabei ausfihrliche Begriindungen geben und komplexe
Zusammenhéange erlautern; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf;
der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht Vor- und
Nachteile nennen und gegeneinander abwégen, dabei ausfihrliche
Begriindungen geben und komplexe Zusammenhange erlautern; sofern
Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Umsténden angemessen.

Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik Vor- und
Nachteile nennen und gegeneinander abwégen, dabei Begriindungen
geben und Zusammenhange erlautern, praktisch ohne den Eindruck

zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu
mussen; es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren
kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht Vor-
und Nachteile nennen und gegeneinander abwégen, dabei Begriindungen
geben und Zusammenhénge erlautern; es kommen keine Fehler vor, die
zu Missverstandnissen fuhren konnen; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende
Vor- und Nachteile nennen und gegeneinander abwagen; auch wenn
dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne
Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhangenden Satzen grundlegende Vor- und Nachteile nennen
und gegeneinander abwagen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen AuBerungen und einfachen Wendungen und in Form einer
einfachen Aufzahlung ganz grundlegende Vor- und Nachteile benennen,
sofern die Mdglichkeit besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in kurzen Sétzen und
einfachen Wendungen und in Form einer einfachen Aufzahlung ganz
grundlegende Vor- und Nachteile benennen, auch wenn dabei einige
Fehler vorkommen.



UMGANG MIT DISSENS UND KONFLIKTEN

Strategische Kompetenz

= Kann auf Probleme anderer sprachlich konstruktiv und
wertschatzend eingehen. Kann eigene arbeitsplatzbezogene

AuBersprachliches Wissen

Probleme angemessen zur Sprache bringen. erwartet wird.

Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein

Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem Ubernehmen sollten.

mehrsprachigen Umfeld).

= WeiB, dass das Vertuschen von Fehlern negative

Kann einen situativ angemessenen Grad an Héflichkeit Konsequenzen haben kann.

sprachlich umsetzen.

Kann die am Arbeitsplatz gebotene Sachlichkeit sprachlich

umsetzen.

Textsorte/ Kommunikationsform

Kundengespréch
Servicegesprach
Gesprach mit
Kolleginnen_Kollegen/
Vorgesetzten/Externen
Personalgespréch
mindliche oder schriftliche
Entschuldigung

Aktivitat
interaktiv mindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register

f

ormell/informell

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend in klaren, gut strukturierten
AuBerungen eigene Fehler zur Sprache bringen; dabei ist der Grad an
Formalitat den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht eigene
Fehler angemessen zur Sprache bringen; sofern dabei Fehler vorkommen,
fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden
angemessen.

Kann relativ spontan und flieBend eigene Fehler zur Sprache bringen;
dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht eigene
Fehler angemessen zur Sprache bringen; dabei kommen keine Fehler vor,
die zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad an Formalitat ist den
Umsténden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen eigene Fehler

zur Sprache bringen; auch wenn dabei evitl. Formulierungsprobleme
vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhéngenden Sétzen und blichen Wendungen eigene Fehler zur
Sprache bringen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen AuBerungen und einfachen tiblichen Wendungen eigene
Fehler zur Sprache bringen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu
ansetzen muss.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen dblichen Wendungen eigene Fehler zur Sprache bringen,
auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.

= WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamfahigkeit

= WeiB, dass alle Mitverantwortung fur die Arbeitsablaufe



UMGANG MIT DISSENS UND KONFLIKTEN

Textsorte/ Kommunikationsform

= Kundengespréch

= Servicegesprach

= Gesprach mit Kolleginnen_
Kollegen/Vorgesetzten/Externen

= Personalgesprach

= mundliche oder schriftliche
Entschuldigung

Aktivitat

interaktiv mundlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform

= Kundengespréch

= Servicegesprach

= Gesprach mit
Kolleginnen_Kollegen/
Vorgesetzten/Externen

= Personalgesprach

= mindliche oder schriftliche
Entschuldigung

Aktivitat

interaktiv mindlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend in klaren, gut strukturierten
AuBerungen Griinde fiir das eigene Verhalten darlegen; sofern dabei
Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht Griinde fur
das eigene Verhalten darlegen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie
kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann relativ spontan und flieBend Griinde fiir das eigene Verhalten
darlegen; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.
Kann in einer klaren, zusammenhéangenden schriftlichen Nachricht Griinde
fir das eigene Verhalten darlegen; dabei kommen keine Fehler vor, die

zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen grundlegende
Griunde fir das eigene Verhalten nennen; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen zusammen-
héngenden Satzen grundlegende Griinde fiir das eigene Verhalten
nennen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen AuBerungen und einfachen Wendungen ganz
grundlegende Griinde fiir das eigene Verhalten nennen, auch wenn sie_er
dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen tblichen Wendungen in Form einer einfachen Aufzahlung
ganz grundlegende Griinde fiir das eigene Verhalten nennen, auch wenn
dabei einige Fehler vorkommen.

Kann sich beinahe miihelos spontan und flieBend in klaren, gut
strukturierten AuBerungen entschuldigen; sofern dabei Fehler vorkommen,
fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden
angemessen.

Kann sich in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht
entschuldigen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der
Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann sich relativ spontan und flieBend entschuldigen; dabei ist der Grad
an Formalitat den Umstanden angemessen.

Kann sich in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht
entschuldigen; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen
flhren kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann sich in einfachen zusammenhangenden AuBerungen entschuldigen;
auch wenn dabei evil. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist
ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann sich in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhéngenden Sétzen und liblichen Wendungen entschuldigen,
auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann sich in kurzen AuBerungen und einfachen tblichen Wendungen
entschuldigen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen
muss.

Kann sich in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen
Séatzen und einfachen blichen Wendungen entschuldigen, auch wenn
dabei einige Fehler vorkommen.



UMGANG MIT DISSENS UND KONFLIKTEN

Strategische Kompetenz

Kann konstruktiv Kritik (iben und entgegennehmen.

Kann eigene Standpunkte und Vorschlage einbringen und
verteidigen. Kann Vorschlédge und Diskussionsbeitrage
anderer aufgreifen und kommentieren.

Kann auf Probleme anderer sprachlich konstruktiv und
wertschatzend eingehen. Kann eigene arbeitsplatzbezogene
Probleme angemessen zur Sprache bringen.

Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein

Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem
mehrsprachigen Umfeld).

Kann einen situativ angemessenen Grad an Hoflichkeit
sprachlich umsetzen.

Kann die am Arbeitsplatz gebotene Sachlichkeit sprachlich
umsetzen.

Konflikte zur Sprache bringen

Textsorte/ Kommunikationsform

AuBersprachliches Wissen

WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamfahigkeit
erwartet wird.

WeiB, dass Fragen erwlinscht sind und Probleme benannt
werden sollten.

WeiB, dass alle eine Mitverantwortung fir die Arbeitsablaufe
Ubernehmen sollten.

WeiB, dass das Vertuschen von Fehlern negative
Konsequenzen haben kann.

WeiB, dass am Arbeitsplatz Menschen mit unterschiedlicher
kultureller und sprachlicher Pragung zusammenkommen
und ihre Zusammenarbeit gestalten.

Kann ein kompliziertes Problem/ein kompliziertes Missverstandnis

Einsatzbesprechung
Teambesprechung
Fachgesprach
Gruppengesprach
Teammeeting

Diskussion

Stellungnahme

mundliche oder schriftliche
Beschwerde

Reklamation
Seminargesprach
Verhandlung

E-Mail

Textnachricht

(berufliche) soziale Netzwerke

erkennen und beinahe mihelos spontan und flieBend benennen und dabei
komplexe Zusammenhénge herstellen und differenzierte Begriindungen
geben; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann ein kompliziertes Problem/ein kompliziertes Missverstandnis
erkennen und in einer klaren, gut strukturierten schriftlichen Nachricht
benennen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.

Kann ein komplizierteres Problem/ein komplizierteres Missverstandnis
erkennen und relativ spontan und flieBend benennen, dabei
Zusammenhéange herstellen und Begriindungen geben; dabei ist der Grad
an Formalitat den Umstédnden angemessen.

Kann ein komplizierteres Problem/ein komplizierteres Missverstandnis
erkennen und in einer klaren, zusammenhangenden schriftlichen
Nachricht benennen; dabei kommen keine Fehler vor, die zu neuen
Missverstandnissen flihren kénnen.

Aktivitat
interaktiv mindlich/
interaktiv schriftlich

Partner_innen zu verstehen.

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

. vorkommen.
Register

formell/informell

Kann ein grundlegendes Problem/ein grundlegendes Missverstandnis
erkennen und in einfachen zusammenhangenden AuBerungen

und Ublichen Wendungen benennen; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten

Kann ein grundlegendes Problem/ein grundlegendes Missverstandnis

erkennen und in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhéngenden Sétzen benennen, auch wenn dabei Fehler

Kann ein ganz grundlegendes Problem/ein ganz grundlegendes

Missverstandnis erkennen und in kurzen AuBerungen und einfachen
Ublichen Wendungen benennen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und

neu ansetzen muss.

Kann ein ganz grundlegendes Problem/ein ganz grundlegendes
Missverstandnis erkennen und in einer kurzen, einfachen schriftlichen
Nachricht in kurzen Satzen benennen, auch wenn dabei einige Fehler

vorkommen.



UMGANG MIT DISSENS UND KONFLIKTEN

Textsorte/Kommunikationsform

= Einsatzbesprechung

= Teambesprechung

= Fachgesprach

= Gruppengespréch

= Teammeeting

= Diskussion

= Stellungnahme

= mindliche oder schriftliche
Beschwerde

= Reklamation

= Seminargesprach

= Verhandlung

= E-Mail

= Textnachricht

= (berufliche) soziale Netzwerke

Aktivitat

interaktiv mindlich/

interaktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann in einem komplizierten/verwickelten Konfliktgesprach die
unterschiedlichen Positionen erkennen, auch wenn sie nicht explizit
ausgedrickt werden und wenn idiomatische Ausdriicke und
umgangssprachliche Wendungen verwendet werden.

Kann flissig, korrekt und wirkungsvoll Verstandnis fir beide Seiten
ausdriicken und die Positionen einordnen und dabei auch idiomatische
Ausdriicke und umgangssprachliche Wendungen verwenden; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einem schriftlich ausgetragenen komplizierten/verwickelten
Konflikt die unterschiedlichen Positionen erkennen, auch wenn sie nicht
explizit ausgedriickt werden und wenn idiomatische Ausdriicke und
umgangssprachliche Wendungen verwendet werden.

Kann in einer klaren, gut strukturierten, treffsicher formulierten
schriftlichen Nachricht korrekt und tiberzeugend Verstandnis fir beide
Seiten ausdriicken; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf;
der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einem komplizierteren Konfliktgesprach die unterschiedlichen
Positionen ohne groBe Mihe erkennen.

Kann relativ spontan und flieBend Verstandnis fir beide Seiten
ausdriicken und begriinden; dabei ist der Grad an Formalitat den
Umstanden angemessen.

Kann in einem schriftlich ausgetragenen komplizierteren Konflikt ohne
groBe Mihe die unterschiedlichen Positionen erkennen.

Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht
Verstandnis fur beide Seiten ausdriicken und begriinden; dabei kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren konnen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einem Konfliktgesprach das Thema und die unterschiedlichen
Positionen erkennen, wenn es um einigermaBen vertraute
Angelegenheiten geht.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und iiblichen
Wendungen Verstandnis fiir beide Seiten ausdriicken.

Kann in einem schriftlich ausgetragenen Konflikt das Thema und die
unterschiedlichen Positionen erkennen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen zusammen-
héngenden Satzen und Ublichen Wendungen Verstandnis fir beide Seiten
ausdrticken, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in einem Konfliktgesprach das Thema und die unterschiedlichen
Positionen erkennen, wenn es um vertraute Angelegenheiten geht.
Kann in kurzen Satzen und einfachen Ublichen Wendungen Verstandnis
fir beide Seiten ausdrlicken.

Kann in einem schriftlich ausgetragenen grundlegenden Konflikt das
Thema und die unterschiedlichen Positionen erkennen, wenn es um
vertraute Angelegenheiten geht.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen Ublichen Wendungen Verstandnis fir beide Seiten
ausdriicken, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.



UMGANG MIT DISSENS UND KONFLIKTEN

Zur Losungsfindung beitragen

Textsorte/Kommunikationsform Kann flissig, korrekt und wirkungsvoll Vorschlage machen; sofern dabei

= Einsatzbesprechung

= Teambesprechung

= Fachgesprach

= Gruppengespréch

= Teammeeting

= Diskussion

= Stellungnahme

= mindliche oder schriftliche
Beschwerde

= Reklamation

= Seminargesprach

= Verhandlung

= E-Mail

= Textnachricht

= (berufliche) soziale Netzwerke

Aktivitat
produktiv mindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_

Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, gut strukturierten, treffsicher formulierten
schriftlichen Nachricht korrekt und Uberzeugend Vorschlage machen,
begriinden und einordnen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie
kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik
Vorschlage machen, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in
dem, was sie_er sagen mdchte, einschranken zu missen; dabei ist der
Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht
Vorschlage machen und begriinden; dabei kommen keine Fehler vor, die
zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und iiblichen
Wendungen grundlegende Vorschlage machen; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen zusammen-
hangenden Satzen und tblichen Wendungen grundlegende Vorschlage
machen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen AuBerungen und einfachen iiblichen Wendungen ganz
grundlegende Vorschlage machen, auch wenn dabei einige Fehler
vorkommen.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen Ublichen Wendungen ganz grundlegende Vorschlage
machen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.



UMGANG MIT DISSENS UND KONFLIKTEN

Textsorte/ Kommunikationsform

= Einsatzbesprechung

= Teambesprechung

= Fachgesprach

= Gruppengespréch

= Teammeeting

= Diskussion

= Stellungnahme

= mundliche oder schriftliche
Beschwerde

= Reklamation

= Seminargesprach

= Verhandlung

= E-Mail

= Textnachricht

= (berufliche) soziale Netzwerke

Aktivitat
produktiv miindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_

Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann Konfliktparteien flissig, korrekt und wirkungsvoll auffordern,

auf einen Lsungsvorschlag einzugehen, und dabei auch idiomatische
Ausdriicke und umgangssprachliche Wendungen verwenden; sofern dabei
Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann Konfliktparteien in einer klaren, gut strukturierten, treffsicher
formulierten schriftlichen Nachricht korrekt und Uberzeugend auffordern,
auf einen Losungsvorschlag einzugehen; sofern dabei Fehler vorkommen,
fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden
angemessen.

Kann Konfliktparteien relativ spontan und flieBend auffordern, auf einen
Losungsvorschlag einzugehen, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken,
sich in dem, was sie_er sagen mdchte, einschranken zu missen; dabei
kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fuhren konnen; der
Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann Konfliktparteien in einer klaren, zusammenhangenden schriftlichen
Nachricht auffordern, auf einen Lésungsvorschlag einzugehen; dabei
kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren konnen; der
Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann Konfliktparteien in einfachen zusammenhangenden AuBerungen
und ublichen Wendungen auffordern, auf einen Lésungsvorschlag
einzugehen; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist
sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann Konfliktparteien in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhangenden Sétzen und tblichen Wendungen auffordern, auf
einen Lésungsvorschlag einzugehen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann Konfliktparteien in kurzen AuBerungen und einfachen Wendungen
auffordern, auf einen Lésungsvorschlag einzugehen, auch wenn dabei
einige Fehler vorkommen.

Kann Konfliktparteien in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht
in kurzen Satzen und einfachen ublichen Wendungen auffordern, auf
einen Losungsvorschlag einzugehen, auch wenn dabei einige Fehler
vorkommen.



UMGANG MIT DISSENS UND KONFLIKTEN

Textsorte/ Kommunikationsform Kann flussig, korrekt und wirkungsvoll und in klaren, gut strukturierten,

= Einsatzbesprechung ausfiihrlichen AuBerungen auf Kritik am eigenen Standpunkt reagieren

= Teambesprechung und dabei die Sprache flexibel und effektiv einsetzen; sofern dabei

= Fachgespréch Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitét ist den

= Gruppengesprach Umsténden angemessen.

* Teammeeting Kann in einer klaren, gut strukturierten, treffsicher formulierten

= Diskussion schriftlichen Nachricht korrekt und Uberzeugend auf Kritik am eigenen

» Stellungnahme Standpunkt reagieren; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum

= mundliche oder schriftliche auf; der Grad an Formalitat ist den Umstéanden angemessen.
Beschwerde

Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik auf
Kritik am eigenen Standpunkt reagieren und die Reaktion begrinden,
praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen

) mochte, einschranken zu missen; dabei kommen keine Fehler vor, die

* E-Mail ) zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad an Formalitat ist den

* Textnachricht Umstinden angemessen.

» (berufliche) soziale Netzwerke Kann in einer klaren, zusammenhangenden schriftlichen Nachricht auf
Aktivitst Kritik am eigenen Standpunkt reagieren und die Reaktion begriinden;
dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren konnen;
der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

= Reklamation
= Seminargesprach
= Verhandlung

produktiv miindlich/
produktiv schriftlich

Partner innen Kann in einfachen zusammenhingenden AuBerungen und Gblichen
Mitarbeit_er_in - Vorgesetzte_r/ Wendungen grundlegende Reaktionen auf Kritik am eigenen Standpunkt
Kollegin_Kollege — Kollegin_ formulieren; auch wenn dabei evil. Formulierungsprobleme vorkommen, ist
Ko”ege/Mi‘tarbeiter_in — Ex‘terne_r sie_er meist ohne SChWierigkeiten zu verstehen.

. Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen zusammen-
Register hiangenden Satzen und Gblichen Wendungen grundlegende Reaktionen
formell/informell auf Kritik am eigenen Standpunkt formulieren, auch wenn dabei Fehler

vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen ganz
grundlegende Reaktionen auf Kritik am eigenen Standpunkt formulieren,
auch wenn sie_er dabei evil. stockt und neu ansetzen muss.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen dblichen Wendungen ganz grundlegende Reaktionen auf
Kritik am eigenen Standpunkt formulieren, auch wenn dabei einige Fehler
vorkommen.



UMGANG MIT DISSENS UND KONFLIKTEN

Textsorte/ Kommunikationsform

= Einsatzbesprechung

= Teambesprechung

= Fachgesprach

= Gruppengespréch

= Teammeeting

= Diskussion

= Stellungnahme

= mundliche oder schriftliche
Beschwerde

= Reklamation

= Seminargesprach

= Verhandlung

= E-Mail

= Textnachricht

= (berufliche) soziale Netzwerke

Aktivitat
produktiv miindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_

Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann spontan und flieBend eine Veranderung des eigenen Standpunkts
differenziert formulieren und begriinden und dabei die Sprache flexibel
und effektiv einsetzen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der
Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, gut strukturierten, treffsicher formulierten
schriftlichen Nachricht korrekt und Uberzeugend eine Veranderung des
eigenen Standpunkts differenziert formulieren und begriinden; sofern
dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist
den Umstanden angemessen.

Kann relativ spontan und flieBend eine Veréanderung des eigenen
Standpunkts formulieren und begriinden, praktisch ohne den Eindruck

zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu
mussen; dabei kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen
fuhren kdnnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Kann in einer klaren, zusammenhéngenden schriftlichen Nachricht eine
Verénderung des eigenen Standpunkts formulieren und begriinden; dabei
kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren kdnnen; der
Grad an Formalitat ist den Umstéanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und iiblichen
Wendungen eine grundlegende Veranderung des eigenen Standpunkts
formulieren; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist
sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhangenden AuBerungen und iiblichen Wendungen eine
grundlegende Veranderung des eigenen Standpunkts formulieren, auch
wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Ublichen Wendungen eine ganz
grundlegende Veranderung des eigenen Standpunkts formulieren, auch
wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen Ublichen Wendungen eine ganz grundlegende Veranderung
des eigenen Standpunkts formulieren, auch wenn dabei einige Fehler
vorkommen.






C Realisierung von
Geflhlen, Haltungen
und Meinungen

Die Teilnehmerin bzw. der Teilnehmer kann ...

b5 Geflhle verbal ausdriicken.

56 Winsche, Sorgen und Note anderer verstehen und darauf angemessen eingehen.

57 Vorschlage machen und begriinden, auf Vorschlédge anderer reagieren, argumentieren.
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Strategische Kompetenz

= Kann eigene Wiinsche und Bedirfnisse effektiv und
angemessen auBern. Kann auf Wiinsche anderer auf
konstruktive und sachliche Weise eingehen.

= Kann auf Probleme anderer sprachlich konstruktiv und = WeiB, dass Fragen erwiinscht sind und Probleme benannt
wertschatzend eingehen. Kann eigene arbeitsplatzbezogene
Probleme angemessen zur Sprache bringen.

= Kann arbeitsplatzbezogene Interaktion auf sozialer Ebene
angemessen gestalten, z.B. durch Small Talk.

AuBersprachliches Wissen

erwartet wird.

werden sollten.

und ihre Zusammenarbeit gestalten.

= Kann einen situativ angemessenen Grad an Héflichkeit

sprachlich umsetzen.

Gefiihle ausdriicken und erkennen

Textsorte/ Kommunikationsform

= mindliche Kommunikation im
Betrieb

= mindliche Entschuldigung

= Servicegesprach

= Kundengespréch

Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/

Kollegin_Kollege — Kollegin_

Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform

= mindliche Kommunikation im
Betrieb

= mindliche Entschuldigung

= Servicegesprach

= Kundengespréch

Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/

Kollegin_Kollege — Kollegin_

Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann auf positive oder negative Ereignisse flussig, korrekt und
wirkungsvoll freudig oder verargert reagieren und dabei auch idiomatische
Ausdriicke und umgangssprachliche Wendungen verwenden; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann auf positive oder negative Ereignisse relativ spontan und flieBend
und mit guter Beherrschung der Grammatik freudig oder verargert
reagieren, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was
sie_er sagen mochte, einschréanken zu missen; dabei ist der Grad an
Formalitat den Umstanden angemessen.

Kann auf positive oder negative Ereignisse in einfachen
zusammenhangenden AuBerungen und iiblichen Wendungen freudig
oder verargert reagieren; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme
vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann auf positive oder negative Ereignisse in kurzen Satzen und
einfachen Ublichen Wendungen sowie durch nonverbale Signale freudig
oder verargert reagieren, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu
ansetzen muss.

Kann emotionale Sprache erkennen, flissig, korrekt und wirkungsvoll
darauf reagieren und dabei auch idiomatische Ausdriicke und
umgangssprachliche Wendungen verwenden; der Grad an Formalitat ist
den Umstanden angemessen.

Kann emotionale Sprache erkennen und relativ spontan und flieBend
darauf reagieren, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem,
was sie_er sagen mochte, einschréanken zu missen; dabei ist der Grad an
Formalitat den Umstanden angemessen.

Kann emotionale Sprache erkennen und in einfachen zusammen-
héangenden AuBerungen und tiblichen Wendungen darauf reagieren.

Kann emotionale Sprache erkennen, sofern sie sich auch nonverbaler
Signale bedient, und in kurzen Satzen und einfachen Wendungen sowie
mit nonverbalen Signalen darauf reagieren, auch wenn sie_er dabei evtl.
stockt und neu ansetzen muss.

= WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamfahigkeit

= WeiB, dass am Arbeitsplatz Menschen mit unterschiedlicher
kultureller und sprachlicher Pragung zusammenkommen
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Textsorte/Kommunikationsform

= mindliche Kommunikation im
Betrieb

= mindliche Entschuldigung

= Servicegesprach

= Kundengespréch

Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/

Kollegin_Kollege — Kollegin_

Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann flissig, korrekt und wirkungsvoll Mitgefihl fir die
Gespréchspartnerin_den Gespréachspartner ausdriicken,

und dabei auch idiomatische Ausdriicke und umgangssprachliche
Wendungen verwenden; der Grad an Formalitat ist den Umstéanden
angemessen.

Kann relativ spontan und flieBend Mitgefuhl fir die Gesprachspartnerin_
den Gesprachspartner ausdriicken, praktisch ohne den Eindruck zu
erwecken, sich in dem, was sie_er sagen méchte, einschréanken zu
missen; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und tiblichen
Wendungen Mitgefihl fir die Gespréchspartnerin_den Gesprachspartner
ausdricken; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist
sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Ublichen Wendungen Mitgefiihl fir
die Gesprachspartnerin_den Gesprachspartner ausdriicken, auch wenn
sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Auf ein Missgeschick reagieren

Textsorte/ Kommunikationsform

* mundliche Kommunikation im
Betrieb

= mindliche Entschuldigung

= Servicegesprach

= Kundengespréch

Aktivitat
interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform

= mindliche Kommunikation im
Betrieb

= mindliche Entschuldigung

= Servicegesprach

= Kundengespréch

Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/

Kollegin_Kollege — Kollegin_

Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann sich flissig, korrekt und wirkungsvoll fur einen Fehler oder ein
Missgeschick entschuldigen und dabei auch idiomatische Ausdriicke und
umgangssprachliche Wendungen verwenden; der Grad an Formalitat ist
den Umstanden angemessen.

Kann sich relativ spontan und flieBend fir einen Fehler oder ein
Missgeschick entschuldigen, Begriindungen geben und Hintergriinde
erlautern; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.

Kann sich in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und tiblichen
Wendungen fir einen Fehler oder ein Missgeschick entschuldigen; auch
wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne
Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann sich in kurzen Satzen und einfachen Gblichen Wendungen fir einen
Fehler oder ein Missgeschick entschuldigen, auch wenn sie_er dabei evtl.
stockt und neu ansetzen oder um Hilfe beim Formulieren bitten muss.

Kann flssig, korrekt und wirkungsvoll Bedauern fur einen Fehler oder ein
Missgeschick ausdriicken und dabei auch idiomatische Ausdrlicke und
umgangssprachliche Wendungen verwenden; der Grad an Formalitat ist
den Umstanden angemessen.

Kann relativ spontan und flieBend Bedauern fir einen Fehler oder ein
Missgeschick ausdriicken, Begriindungen geben und Hintergriinde
erlautern; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und iiblichen
Wendungen Bedauern flr einen Fehler oder ein Missgeschick
ausdriicken; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist
sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Ublichen Wendungen Bedauern fir
einen Fehler oder ein Missgeschick ausdriicken, auch wenn sie_er dabei
evil. stockt und neu ansetzen oder um Hilfe beim Formulieren bitten muss.
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Vertrauensvolle Atmosphare schaffen

Textsorte/ Kommunikationsform

* mindliche Kommunikation im
Betrieb

= mindliche Entschuldigung

= Servicegesprach

= Kundengespréch

Aktivitat
interaktiv mtndlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/ Kommunikationsform

= mundliche Kommunikation im
Betrieb

= mindliche Entschuldigung

= Servicegesprach

= Kundengespréch

Aktivitat
interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann in einem beinahe miihelosen Gespréch eine vertrauensvolle
Atmosphare schaffen, dabei korrekt und wirkungsvoll Uber ein breites
Spektrum allgemeiner Themen sprechen und auch idiomatische
Ausdriicke und umgangssprachliche Wendungen verwenden; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einem relativ spontanen und flissigen Gespréach mit guter
Beherrschung der Grammatik eine vertrauensvolle Atmosphare schaffen,
praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich in dem, was sie_er sagen
mochte, einschranken zu missen; dabei ist der Grad an Formalitat den
Umsténden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und iiblichen
Wendungen eine vertrauensvolle Atmosphare schaffen und dabei z.B.
grundlegende eigene Erfahrungen und Erlebnisse und eigene Geflhle
und Reaktionen beschreiben; auch wenn evtl. Formulierungsprobleme
vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen sowie durch nonverbale
Signale eine vertrauensvolle Atmosphére schaffen, kann dabei Fragen
stellen und beantworten und ganz grundlegende Gedanken und
Informationen zu vertrauten Themen austauschen, sofern die Mdglichkeit
besteht, um Hilfe beim Formulieren zu bitten.

Kann flissig, korrekt und wirkungsvoll Empathie signalisieren und dabei
auch idiomatische Ausdriicke und umgangssprachliche Wendungen
verwenden; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik
Empathie signalisieren, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken, sich
in dem, was sie_er sagen mdchte, einschranken zu missen; dabei ist der
Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und

lblichen Wendungen Empathie signalisieren; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen sowie
nonverbal Empathie signalisieren, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und
neu ansetzen muss.
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Strategische Kompetenz

Kann eigene Wiinsche und Bedurfnisse effektiv und
angemessen auBern. Kann auf Wiinsche anderer auf
konstruktive und sachliche Weise eingehen.

Kann auf Probleme anderer sprachlich konstruktiv und
wertschatzend eingehen. Kann eigene arbeitsplatzbezogene
Probleme angemessen zur Sprache bringen.

Kann arbeitsplatzbezogene Interaktion auf sozialer Ebene
angemessen gestalten, z.B. durch Small Talk.

AuBersprachliches Wissen

= WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamfahigkeit
erwartet wird.

= WeiB, dass Fragen erwiinscht sind und Probleme benannt
werden sollten.

= WeiB, dass am Arbeitsplatz Menschen mit unterschiedlicher
kultureller und sprachlicher Pragung zusammenkommen
und ihre Zusammenarbeit gestalten.

sprachlich umsetzen.

Kann einen situativ angemessenen Grad an Hoflichkeit

= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem

mehrsprachigen Umfeld).

Textsorte/ Kommunikationsform
= Servicegespréch

= Kundengespréch

= Beratungsgesprach

= Patientengesprach

Aktivitat

interaktiv mindlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann andere beinahe miihelos spontan und flieBend differenziert nach
ihren Winschen fragen und dabei auch auf feinere Details, implizit
vermittelte Einstellungen oder Beziehungen zwischen Sprechenden
reagieren; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann andere in einer gut strukturierten, treffsicher formulierten
schriftlichen Nachricht differenziert nach ihren Wiinschen fragen und sich
dabei prazise und Uberzeugend ausdriicken; sofern Fehler vorkommen,
fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden
angemessen.

Kann andere relativ spontan und flieBend detailliert nach ihren Wiinschen
fragen; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.
Kann andere in einer klaren, zusammenhangenden Nachricht detailliert
nach ihren Wiinschen fragen; dabei kommen keine Fehler vor, die zu
Missverstandnissen fiihren konnen; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann andere in einfachen zusammenhiangenden AuBerungen und
Ublichen Wendungen nach grundlegenden Winschen fragen, auch wenn
dabei Fehler vorkommen.

Kann andere in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhangenden Sétzen und lblichen Wendungen nach
grundlegenden Wiinschen fragen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann andere in kurzen AuBerungen und einfachen tblichen Wendungen
nach ganz grundlegenden Wiinschen fragen, auch wenn sie_er dabei evtl.
stockt und neu ansetzen muss.

Kann andere in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen
Satzen und einfachen tblichen Wendungen und in Form einer einfachen
Aufzéhlung nach ganz grundlegenden Wiinschen fragen, auch wenn dabei
einige Fehler vorkommen.
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Textsorte/ Kommunikationsform

Servicegesprach
Kundengespréch
Beratungsgesprach

Gesprach mit Vorgesetzten und
Kolleginnen_Kollegen
Patientengesprach

Aktivitat
interaktiv mindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann sich beinahe mihelos spontan und flieBend differenziert nach
Sorgen, Wiinschen und Néten etc. anderer erkundigen und dabei auch
idiomatische Ausdricke und umgangssprachliche Wendungen verwenden;
der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann sich in einer gut strukturierten, treffsicher formulierten schriftlichen
Nachricht differenziert nach Sorgen, Wiinschen und Noten etc. anderer
erkundigen und sich dabei prazise und liberzeugend ausdriicken; sofern
Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann sich relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik
detailliert nach Sorgen, Wiinschen und Noéten etc. anderer erkundigen;
dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden angemessen.

Kann sich in einer klaren, zusammenhangenden Nachricht detailliert
nach Sorgen, Wiinschen und Néten etc. anderer erkundigen; es kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flhren konnen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann sich in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und tiblichen
Wendungen nach grundlegenden Sorgen, Wiinschen und Néten etc.
anderer erkundigen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann sich in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhéngenden Sétzen und lblichen Wendungen nach
grundlegenden Sorgen, Wiinschen und Néten etc. anderer erkundigen,
auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann sich in kurzen AuBerungen und einfachen Wendungen nach ganz
grundlegenden Sorgen, Wiinschen und Noten etc. anderer erkundigen,
auch wenn sie_er dabei evil. stockt und neu ansetzen muss.

Kann sich in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen
Séatzen und einfachen tblichen Wendungen und in Form einer einfachen
Aufzéhlung nach ganz grundlegenden Sorgen, Wiinschen und Noten etc.
anderer erkundigen, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.
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Strategische Kompetenz

AuBersprachliches Wissen

= Kann eigene Standpunkte und Vorschldge einbringen und = WeiB, dass Arbeit in Deutschland oft teamorientiert und in
verteidigen. Kann Vorschlédge und Diskussionsbeitrage flachen Hierarchien organisiert ist und dass Teamféhigkeit
anderer aufgreifen und kommentieren. erwartet wird.

= Kann eigene Wiinsche und Bedtrfnisse effektiv und = WeiB, dass aktive Beteiligung an Gespréachen erwartet wird.
angemessen auBern. Kann auf Wiinsche anderer auf = WeiB, dass alle eine Mitverantwortung fr die Arbeitsablaufe
konstruktive und sachliche Weise eingehen. Ubernehmen sollten.

= Kann konstruktiv Kritik (iben und entgegennehmen.
= Kann sich sprachlich aktiv und konstruktiv in ein
Team einbringen, z.B. durch Sprachmittlung (in einem

mehrsprachigen Umfeld).

= Kann einen situativ angemessenen Grad an Héflichkeit

sprachlich umsetzen.

= Kann die am Arbeitsplatz gebotene Sachlichkeit sprachlich

umsetzen.

= Kann arbeitsplatzbezogene Interaktion auf sozialer Ebene
angemessen gestalten, z.B. durch Small Talk.

Vorschlage unterbreiten

Textsorte/ Kommunikationsform
= Einsatzbesprechung

= Teambesprechung

= Fachgesprach

= Gruppengesprach

= Teammeeting

= Diskussion

= Telefonat

= E-Mail

= Textnachricht

= (berufliche) soziale Netzwerke
= mindliche Absprache

= Stellungnahme

= Problem-/Fehlerbeschreibung
= Fehlermeldung

= Reklamation

= Beschwerde

= Seminargesprach

= Servicegespréch

= Kundengespréch

= Verhandlung

Aktivitat
produktiv mindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann beinahe muihelos spontan und flieBend und in klaren, gut
strukturierten, ausfiihrlichen AuBerungen etwas vorschlagen und sich
dabei prazise und Uberzeugend ausdriicken; sofern Fehler vorkommen,
fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden
angemessen.

Kann in einer gut strukturierten, treffsicher formulierten schriftlichen
Nachricht etwas vorschlagen und sich dabei préazise und tberzeugend
ausdriicken; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann relativ spontan und flieBend etwas vorschlagen, dabei
Begriindungen geben und Zusammenhénge herstellen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhéangenden Nachricht etwas vorschlagen,
dabei Begriindungen geben und Zusammenhénge herstellen; es kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren konnen; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und iiblichen
Wendungen grundsatzliche Vorschlage machen; auch wenn dabei evtl.
Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten
zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhéngenden Sétzen und liblichen Wendungen grundsétzliche
Vorschlage machen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen ganz
grundsatzliche Vorschlage machen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt
und neu ansetzen muss.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen Ublichen Wendungen und in Form einer einfachen
Aufzahlung ganz grundsétzliche Vorschlage machen, auch wenn dabei
einige Fehler vorkommen.
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Textsorte/ Kommunikationsform
= Einsatzbesprechung

= Teambesprechung

= Fachgesprach

= Gruppengespréch

= Teammeeting

= Diskussion

= Telefonat

= E-Mail

= Textnachricht

= (berufliche) soziale Netzwerke
= mindliche Absprache

= Stellungnahme

= Problem-/Fehlerbeschreibung
= Fehlermeldung

= Reklamation

= Beschwerde

= Seminargesprach

= Servicegesprach

= Kundengespréch

= Verhandlung

Aktivitat

produktiv miindlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend und in klaren, gut
strukturierten, ausfiihrlichen AuBerungen ihre_seine Meinung dazu
auBern, ob bzw. wie etwas gemacht werden soll, dabei Begriindungen
geben und Zusammenhénge herstellen; sofern Fehler vorkommen, fallen
sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.
Kann in einer gut strukturierten, treffsicher formulierten schriftlichen
Nachricht ihre_seine Meinung dazu &uBern, ob bzw. wie etwas gemacht
werden soll, und sich dabei prazise und wirksam ausdriicken; sofern
Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Umsténden angemessen.

Kann relativ spontan und flieBend ihre_seine Meinung dazu duBern,

ob bzw. wie etwas gemacht werden soll, dabei Begriindungen geben
und Zusammenhange herstellen; es kommen keine Fehler vor, die zu
Missverstandnissen fuhren konnen; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhangenden Nachricht ihre_seine
Meinung dazu auBern, ob bzw. wie etwas gemacht werden soll, dabei
Begriindungen geben und Zusammenhénge herstellen; es kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flhren konnen; der Grad an
Formalitét ist den Umstéanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und iiblichen
Wendungen ihre_seine Meinung dazu &uBern, ob bzw. wie etwas gemacht
werden soll; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist
sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhangenden Sétzen und lblichen Wendungen ihre_seine
Meinung dazu &uBern, ob bzw. wie etwas gemacht werden soll, auch wenn
dabei Fehler vorkommen.

Kann in kurzen AuBerungen und einfachen tiblichen Wendungen ihre_
seine Meinung dazu &uBern, ob bzw. wie etwas gemacht werden soll, auch
wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen tblichen Wendungen und in Form einer einfachen
Aufzéhlung ihre_seine Meinung dazu &uBern, ob bzw. wie etwas gemacht
werden soll, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.



REALISIERUNG VON GEFUHLEN, HALTUNGEN UND MEINUNGEN

Vor- und Nachteile abwéagen

Textsorte/ Kommunikationsform
= Einsatzbesprechung

= Teambesprechung

= Fachgesprach

= Gruppengespréch

= Teammeeting

= Diskussion

= Telefonat

= E-Mail

= Textnachricht

= (berufliche) soziale Netzwerke
= mindliche Absprache

= Stellungnahme

= Problem-/Fehlerbeschreibung
= Fehlermeldung

= Reklamation

= Beschwerde

= Seminargesprach

= Servicegesprach

= Kundengespréch

= Verhandlung

Aktivitat
produktiv mindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann beinahe muihelos spontan und flieBend und in klaren, gut
strukturierten, ausfihrlichen AuBerungen Vor- und Nachteile nennen

und abwégen und dabei Begriindungen geben und Zusammenhénge
herstellen und sich prazise und tiberzeugend ausdriicken; sofern

Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann in einer gut strukturierten, treffsicher formulierten schriftlichen
Nachricht Vor- und Nachteile nennen und abwégen, dabei Begriindungen
geben und Zusammenhange herstellen und sich préazise und lberzeugend
ausdrticken; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann relativ spontan und flieBend Vor- und Nachteile nennen und
abwagen und dabei Begriindungen geben und Zusammenhange
herstellen; es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren
kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhangenden Nachricht Vor- und

Nachteile nennen und abwégen und dabei Begriindungen geben

und Zusammenhéange herstellen; es kommen keine Fehler vor, die zu
Missverstandnissen flihren konnen; der Grad an Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und iiblichen
Wendungen grundsatzliche Vor- und Nachteile nennen und abwagen;
auch wenn dabei evil. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist
ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhéngenden Sétzen und liblichen Wendungen grundsétzliche
Vor- und Nachteile nennen und abwagen, auch wenn dabei Fehler
vorkommen.

Kann in kurzen AuBerungen und einfachen iiblichen Wendungen ganz
grundsatzliche Vor- und Nachteile benennen, auch wenn sie_er dabei evtl.
stockt und neu ansetzen muss.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen Ublichen Wendungen und in Form einer einfachen
Aufzéhlung ganz grundsatzliche Vor- und Nachteile benennen, auch wenn
dabei einige Fehler vorkommen.



REALISIERUNG VON GEFUHLEN, HALTUNGEN UND MEINUNGEN

Absprachen treffen

Textsorte/ Kommunikationsform
= Einsatzbesprechung

= Teambesprechung

= Fachgesprach

= Gruppengespréch

= Teammeeting

= Diskussion

= Telefonat

= E-Mail

= Textnachricht

= (berufliche) soziale Netzwerke
= mindliche Absprache

= Stellungnahme

= Problem-/Fehlerbeschreibung
= Fehlermeldung

= Reklamation

= Beschwerde

= Seminargesprach

= Servicegesprach

= Kundengespréch

= Verhandlung

Aktivitat
produktiv mindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann ohne Muhe Absprachen verstehen, auch wenn es um komplexe,
unvertraute Sachverhalte geht.

Kann gut strukturiert, detailliert, prazise und Uberzeugend die eigenen
Ansichten darstellen und durch Unterpunkte, geeignete Beispiele oder
Begriindungen stutzen; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum
auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann gut strukturiert, detailliert und prazise Konsens bzw. Dissens
ausdriicken und begriinden und dabei den eigenen Standpunkt
Uberzeugend darstellen und durch Unterpunkte oder geeignete Beispiele
stltzen; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf; der Grad an
Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann umfangreiche schriftliche Absprachen verstehen und dabei auch
feinere Details und implizit vermittelte Einstellungen erkennen.

Kann in einer gut strukturierten, treffsicher formulierten schriftlichen
Nachricht die eigenen Ansichten sowie Konsens/Dissens prazise und
Uberzeugend ausdriicken; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf;
der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann ohne gréBere Miihe Absprachen verstehen, auch wenn es um
komplexere Sachverhalte geht.

Kann relativ spontan und flieBend die eigenen Ansichten ausdriicken,

mit relevanten Erklarungen und Argumenten begriinden und verteidigen
und dabei wesentliche Punkte und relevante unterstiitzende Details
hervorheben; es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flihren
kénnen; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann relativ spontan und flieBend Konsens bzw. Dissens ausdriicken,

mit relevanten Erklarungen und Argumenten begriinden und verteidigen
und dabei wesentliche Punkte und relevante unterstitzende Details
hervorheben; es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren
kdnnen; der Grad an Formalitét ist den Umstanden angemessen.

Kann umfangreichere schriftliche Absprachen verstehen und dabei nicht
nur den Informationsgehalt, sondern auch Standpunkte und Einstellungen
erfassen.

Kann in einer klaren, zusammenhéangenden Nachricht die eigenen
Ansichten sowie Konsens/Dissens ausdriicken, dabei Begriindungen
geben und Zusammenhange herstellen; es kommen keine Fehler vor,

die zu Missverstandnissen fihren kénnen; der Grad an Formalitat ist den
Umsténden angemessen.

Kann grundlegende Absprachen verstehen, wenn es um einigermaBen
vertraute Themen geht.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und tiblichen
Wendungen grundsatzliche eigene Ansichten zu einigermafBen vertrauten
Themen ausdriicken; auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme
vorkommen, ist sie_er meist ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und tiblichen
Wendungen grundlegend Konsens bzw. Dissens ausdrlicken; auch wenn
dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne
Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann kurzen schriftlichen Absprachen wichtige Informationen entnehmen.
Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhangenden AuBerungen und iiblichen Wendungen
grundsatzliche eigene Ansichten sowie Konsens/Dissens ausdriicken,
auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann ganz grundlegende Absprachen verstehen, wenn es um vertraute
Themen geht.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Ublichen Wendungen ganz
grundsatzliche eigene Ansichten zu vertrauten Themen ausdriicken, auch
wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann in kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen ganz
grundlegend Konsens bzw. Dissens ausdriicken, auch wenn sie_er dabei
evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann in kurzen, einfachen schriftlichen Absprachen das Thema erkennen
und die wichtigsten Informationen entnehmen.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen tblichen Wendungen und in Form einer einfachen
Aufzahlung ganz grundsétzliche eigene Ansichten sowie Konsens/
Dissens ausdriicken, auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.



REALISIERUNG VON GEFUHLEN, HALTUNGEN UND MEINUNGEN

Vorgadnge beurteilen und begriinden

Textsorte/Kommunikationsform Kann beinahe muihelos spontan und flieBend und in klaren, gut

= Einsatzbesprechung strukturierten, ausfuhrlichen AuBerungen die Beurteilung eines komplexen
= Teambesprechung Zustands/einer komplexen Handlung formulieren, dabei Begriindungen

= Fachgespréch geben und Zusammenhange herstellen; sofern Fehler vorkommen, fallen

* Gruppengespréach sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

* Teammeeting Kann in einer gut strukturierten, treffsicher formulierten schriftlichen

= Diskussion Nachricht die Beurteilung eines Zustands/einer Handlung formulieren und
= Telefonat sich dabei prazise und wirksam ausdriicken; sofern Fehler vorkommen,

= E-Mail fallen sie kaum auf.

= Textnachricht

= (berufliche) soziale Netzwerke
= mindliche Absprache

= Stellungnahme

= Problem-/Fehlerbeschreibung
= Fehlermeldung

= Reklamation

Kann relativ spontan und flieBend die Beurteilung eines komplexeren
Zustands/einer komplexeren Handlung formulieren, dabei Begriindungen
geben, Zusammenhange herstellen und Grinde fiir oder gegen
Alternativen anfihren; dabei ist der Grad an Formalitat den Umstanden
angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhangenden Nachricht die Beurteilung
eines Zustands/einer Handlung formulieren, dabei Begriindungen geben

* Beschwerde und Zusammenhinge herstellen und Griinde fiir oder gegen Alternativen
* Seminargesprach anflihren; es kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fihren
= Servicegesprach kénnen.
= Kundengesprach -
* Verhandlung Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und Ublichen

e Wendungen eine grundlegende Beurteilung eines einigermafen
Aktivitat vertrauten Zustands/einer einigermaBen vertrauten Handlung formulieren;
produktiv miindlich/ auch wenn dabei evil. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist
produktiv schriftlich ohne Schwierigkeiten zu verstehen.
Partner innen Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
Mitarbeiter in — Vorgesetzte_r/ zusammenhéngenden Satzen und lblichen Wendungen eine
Kollegin_KBlIege _ Kollegin__ grundlegende Bgudeilung zu einem vedrauten Zustand/einer vertrauten
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r Handlung formulieren, auch wenn dabei Fehler vorkommen.
Register Kann in kurzen Satzen und einfachen Ublichen Wendungen eine ganz
formell/informell grundlegende Beurteilung eines vertrauten Zustands/einer vertrauten

Handlung formulieren, auch wenn sie_er dabei evil. stockt und neu
ansetzen muss.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen dblichen Wendungen in Form einer einfachen Aufzahlung
eine ganz grundlegende Beurteilung zu einem vertrauten Zustand/
einer vertrauten Handlung formulieren, auch wenn dabei einige Fehler
vorkommen.



REALISIERUNG VON GEFUHLEN, HALTUNGEN UND MEINUNGEN

Textsorte/ Kommunikationsform

= Einsatzbesprechung
= Teambesprechung
= Fachgesprach

= Gruppengespréch
= Teammeeting

= Diskussion

= Telefonat

= E-Mail

= Textnachricht

= (berufliche) soziale Netzwerke

= mindliche Absprache
= Stellungnahme

= Problem-/Fehlerbeschreibung

= Fehlermeldung

= Reklamation

= Beschwerde

= Seminargesprach
= Servicegesprach
= Kundengespréch
= Verhandlung
Aktivitat

produktiv miindlich/
produktiv schriftlich

Partner_innen
Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_

Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend und in klaren, gut
strukturierten, ausfihrlichen AuBerungen das eigene Handeln detailliert
und prézise begriinden; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum
auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einer gut strukturierten, treffsicher formulierten schriftlichen
Nachricht das eigene Handeln detailliert und prazise begriinden und sich
dabei prazise und wirksam ausdriicken; sofern Fehler vorkommen, fallen
sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann relativ spontan und flieBend das eigene Handeln ausfiihrlich

und Uberzeugend begriinden; dabei kommen keine Fehler vor, die zu
Missverstandnissen fihren konnen; der Grad an Formalitat ist den
Umsténden angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhéngenden Nachricht das eigene Handeln
ausfuhrlich und Uberzeugend begriinden; es kommen keine Fehler vor,
die zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad an Formalitat ist den
Umsténden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und iiblichen
Wendungen grundlegende Begriindungen fiir das eigene Handeln geben;
auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist
ohne Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen zusammen-
héngenden Satzen und tblichen Wendungen grundlegende
Begriindungen fir das eigene Handeln angeben, auch wenn dabei Fehler
vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Ublichen Wendungen ganz
grundlegende Griinde fiir das eigene Handeln nennen, auch wenn sie_er
dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen tblichen Wendungen und in Form einer einfachen
Aufzéhlung ganz grundlegende Griinde flir das eigene Handeln nennen,
auch wenn dabei einige Fehler vorkommen.



REALISIERUNG VON GEFUHLEN, HALTUNGEN UND MEINUNGEN

Textsorte/ Kommunikationsform
= Einsatzbesprechung

= Teambesprechung

= Fachgesprach

= Gruppengespréch

= Teammeeting

= Diskussion

= Telefonat

= E-Mail

= Textnachricht

= (berufliche) soziale Netzwerke
= mindliche Absprache

= Stellungnahme

= Problem-/Fehlerbeschreibung
= Fehlermeldung

= Reklamation

= Beschwerde

= Seminargesprach

= Servicegesprach

= Kundengespréch

= Verhandlung

Aktivitat

produktiv miindlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann beinahe mihelos spontan und flieBend und in klaren, gut
strukturierten, ausfihrlichen AuBerungen (Nicht-)Machbarkeit ausdriicken
und detailliert und prézise begriinden; sofern dabei Fehler vorkommen,
fallen sie kaum auf; der Grad an Formalitat ist den Umstanden
angemessen.

Kann in einer gut strukturierten, treffsicher formulierten schriftlichen
Nachricht (Nicht-)Machbarkeit ausdricken und detailliert, prazise und
liberzeugend begriinden; sofern Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.

Kann relativ spontan und flieBend (Nicht-)Machbarkeit ausdricken und
ausfuhrlich und Uberzeugend begriinden; dabei ist der Grad an Formalitat
den Umstanden angemessen.

Kann in einer klaren, zusammenhéngenden Nachricht (Nicht-)Machbarkeit
ausdriicken und ausfihrlich und tUberzeugend begriinden; es kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flhren konnen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und iiblichen
Wendungen (Nicht-)Machbarkeit ausdriicken und begriinden; auch wenn
dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne
Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht in einfachen
zusammenhangenden AuBerungen und iiblichen Wendungen
(Nicht-)Machbarkeit ausdriicken und Griinde nennen, auch wenn dabei
Fehler vorkommen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen tblichen Wendungen in Form einer
einfachen Aufzahlung (Nicht-)Machbarkeit ausdriicken und Griinde
nennen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.
Kann in einer kurzen, einfachen schriftlichen Nachricht in kurzen Satzen
und einfachen Ublichen Wendungen und in Form einer einfachen
Aufzahlung (Nicht-)Machbarkeit ausdriicken und Griinde nennen, auch
wenn dabei einige Fehler vorkommen.



REALISIERUNG VON GEFUHLEN, HALTUNGEN UND MEINUNGEN

An einer Verhandlung teilnehmen

Textsorte/ Kommunikationsform
= Einsatzbesprechung

= Teambesprechung

= Fachgesprach

= Gruppengespréch

= Teammeeting

= Diskussion

= Telefonat

= mindliche Absprache

= Stellungnahme

= Problem-/Fehlerbeschreibung
= Fehlermeldung

= Reklamation

= Beschwerde

= Seminargesprach

= Servicegesprach

= Kundengespréch

= Verhandlung

Aktivitat
produktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/ Kommunikationsform
= Einsatzbesprechung

= Teambesprechung

= Fachgesprach

= Gruppengespréch

= Teammeeting

= Diskussion

= Telefonat

= mindliche Absprache

= Stellungnahme

= Problem-/Fehlerbeschreibung
= Fehlermeldung

= Reklamation

= Beschwerde

= Seminargesprach

= Servicegesprach

= Kundengespréch

= Verhandlung

Aktivitat
interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann flUssig, korrekt und tberzeugend und in klaren, gut strukturierten,
ausfihrlichen AuBerungen Standpunkte und Interessen formulieren,
erlautern und begriinden; sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum
auf; der Grad an Formalitat ist den Umstinden angemessen.

Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik
Standpunkte und Interessen formulieren und dabei Griinde flir oder gegen
einen Standpunkt anfiihren, praktisch ohne den Eindruck zu erwecken,
sich in dem, was sie_er sagen mochte, einschranken zu missen; der Grad
an Formalitat ist den Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhingenden AuBerungen und tblichen
Wendungen grundlegende Standpunkte und Interessen formulieren; auch
wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne
Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ganz grundlegende
Standpunkte und Interessen formulieren, auch wenn sie_er dabei evtl.
stockt und neu ansetzen muss.

Kann flissig, korrekt und wirkungsvoll verhandeln, dabei die eigenen
Beitrage geschickt mit denen anderer verkniipfen und spontan und
beinahe mihelos mit Zwischenrufen umgehen; der Grad an Formalitat ist
den Umstanden angemessen.

Kann relativ spontan und mit guter Beherrschung der Grammatik
verhandeln und dabei entscheidende Punkte in angemessener Weise
hervorheben und stitzende Einzelheiten anflhren; dabei ist der Grad an
Formalitat den Umstanden angemessen.

Kann in einfachen zusammenhangenden AuBerungen und iiblichen
Wendungen Uber einigermaBen vertraute Sachverhalte verhandeln; auch
wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen, ist sie_er meist ohne
Schwierigkeiten zu verstehen.

Kann sich im Rahmen von Verhandlungen in kurzen Satzen und einfachen
Wendungen Uber vertraute Sachverhalte duBern, auch wenn sie_er dabei
evtl. stockt und neu ansetzen muss.



D Austausch von
Informationen

Die Teilnehmerin bzw. der Teilnehmer kann ...

58 personenbezogene Angaben machen.

59 Termine vereinbaren.

60 ein Telefongesprach fithren, an einer Videokonferenz teilnehmen,
Voicemailnachrichten verstehen und mit Sprachdialogsystemen telefonieren.




AUSTAUSCH VON INFORMATIONEN

Strategische Kompetenz

AuBersprachliches Wissen

= Kann das Verstehen des Gegenlbers sichern, z.B. = Kennt die lblichen Angaben zur Person.
durch Buchstabieren, Wiederholung oder an deutsche
Horgewohnheiten angepasste Aussprache.

= Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie

auch selbst anwenden.

Textsorte/ Kommunikationsform
= Vorstellung
= Anmeldung

Aktivitat
produktiv miindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/ Kommunikationsform
= Formular

Aktivitat
produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/ Kommunikationsform
= Anmeldung

= Telefonat

Aktivitat

produktiv miindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

wie B2

Kann personenbezogene Angaben so deutlich artikulieren, dass sie ohne
Schwierigkeiten verstanden und mitgeschrieben werden kénnen; es
kommen keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen fiihren konnen.

Kann grundlegende personenbezogene Angaben so deutlich artikulieren,
dass sie meist ohne Schwierigkeiten verstanden und mitgeschrieben
werden konnen.

Kann ganz grundlegende personenbezogene Angaben so deutlich
artikulieren, dass sie verstanden und mitgeschrieben werden kénnen,
muss sie aber evil. wiederholen.

wie B1
wie B1

Kann grundlegende Angaben zur eigenen Person wie Geburtsdatum oder
Adresse in ein Formular eintragen.

Kann ganz grundlegende Angaben zur eigenen Person wie Geburtsdatum
oder Adresse in ein Formular eintragen.

wie B1
wie B1

Kann grundlegende personenbezogene Angaben bei Bedarf
buchstabieren.

Kann ganz grundlegende personenbezogene Angaben bei Bedarf
buchstabieren, muss sie aber evtl. wiederholen.



AUSTAUSCH VON INFORMATIONEN

Strategische Kompetenz

= Kann das Verstehen des Gegenlbers sichern, z.B.

AuBersprachliches Wissen
= Kennt die lblichen Angaben zur Person.

durch Buchstabieren, Wiederholung oder an deutsche
Horgewohnheiten angepasste Aussprache.

= Kann mit berufsbezogenen Textsorten umgehen, kennt die
entsprechenden sprachlichen Konventionen und kann sie

auch selbst anwenden.

Textsorte/ Kommunikationsform

* mundliche oder schriftliche
Terminmitteilung

* Aushang (zB. iiber einen
Betriebsausflug)

= elektronischer Kalender

* (Team-)Besprechung

= Kundengespréch

= Telefonat

* E-Mall

= Notiz

= Textnachricht

Aktivitat
rezeptiv mindlich/
rezeptiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/ Kommunikationsform
= Aushang (z.B. Uber einen
Betriebsausflug)

Aktivitat
rezeptiv schriftlich

Partner_innen

Register
formell/informell

wie B2

Kann rasch den Inhalt einer Terminmitteilung erfassen.
Kann rasch die wesentlichen Informationen in einer Terminmitteilung
erfassen.

Kann das Thema einer Terminmitteilung erfassen.
Kann die wesentlichen Informationen in einer Terminmitteilung erfassen.

Kann das Thema einer kurzen, einfachen Terminmitteilung erfassen.
Kann die Hauptpunkte, z.B. Zeit und Ort, in einer Terminmitteilung
erfassen.

wie B2

Kann rasch den Inhalt eines Aushangs tber betriebliche Ereignisse
erfassen.

Kann rasch die wesentlichen Informationen in einem Aushang Uber
betriebliche Ereignisse erfassen.

Kann das Thema eines Aushangs Uber betriebliche Ereignisse erfassen.
Kann grundlegende Informationen in einem Aushang Uber betriebliche
Ereignisse erfassen.

Kann das Thema eines kurzen, einfachen Aushangs Uber betriebliche
Ereignisse erfassen.
Kann konkrete, voraussagbare Informationen, z.B. Termin, Ort, erfassen.
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Textsorte/ Kommunikationsform

* mundliche oder schriftliche
Terminmitteilung

= Kundengespréch

= Telefonat

= E-Mall

= Notiz

= Textnachricht

Aktivitat

produktiv miindlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/ Kommunikationsform

* mundliche oder schriftliche
Terminmitteilung

= Kundengespréch

= Telefonat

= E-Mall

= Notiz

= Textnachricht

Aktivitat

interaktiv mindlich/

interaktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

wie B2

Kann eine Terminabsprache mindlich weitergeben; der Grad der
Formalitat ist dabei den Umstéanden angemessen.

Kann eine Terminabsprache schriftlich weitergeben; dabei kommen
keine Fehler vor, die zu Missverstandnissen flhren kénnen; der Grad der
Formalitat ist den Umstéanden angemessen.

Kann eine Terminabsprache miindlich weitergeben, auch wenn dabei evil.
Formulierungsprobleme vorkommen.

Kann eine Terminabsprache schriftlich weitergeben, auch wenn dabei
Fehler vorkommen.

Kann die Hauptpunkte einer Terminabsprache in kurzen, einfachen
Wendungen miindlich weitergeben, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt
und neu ansetzen muss.

Kann die Hauptpunkte einer Terminabsprache in kurzen, einfachen
Wendungen schriftlich weitergeben, auch wenn dabei einige Fehler
vorkommen.

Kann einen Termin spontan und flieBend mindlich bestétigen; dabei ist
der Grad der Formalitat den Umstanden angemessen.

Kann einen Termin schriftlich bestatigen; dabei kommen keine Fehler vor,
die zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad der Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann einen Termin relativ spontan und flieBend miindlich bestatigen; dabei
ist der Grad der Formalitat den Umstanden angemessen.

Kann einen Termin schriftlich bestatigen; dabei kommen keine Fehler vor,
die zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad der Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann einen Termin in den Ublichen Wendungen miindlich bestatigen, auch
wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht mit den Ublichen Wendungen
einen Termin bestatigen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann einen Termin in einfachen Ublichen Wendungen mindlich bestatigen,
auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann in einer kurzen, einfachen Nachricht mit einfachen Gblichen
Wendungen einen Termin bestatigen, auch wenn dabei einige Fehler
vorkommen.
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Textsorte/ Kommunikationsform

* mundliche oder schriftliche
Terminmitteilung

= Kundengespréch

= Telefonat

= E-Mall

= Notiz

= Textnachricht

Aktivitat

interaktiv mindlich/

interaktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/ Kommunikationsform

= mindliche oder schriftliche
Terminmitteilung

= Kundengespréch

= Telefonat

= E-Mall

= Notiz

= Textnachricht

Aktivitat

interaktiv mindlich/

interaktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann einen Termin spontan und flieBend mindlich vereinbaren; der Grad
der Formalitat ist dabei den Umstéanden angemessen.

Kann einen Termin schriftlich vereinbaren; dabei kommen keine Fehler vor,
die zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad der Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann einen Termin relativ spontan und flieBend miindlich vereinbaren; der

Grad der Formalitat ist dabei den Umstanden angemessen.

Kann einen Termin schriftlich vereinbaren; dabei kommen keine Fehler vor,
die zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad der Formalitat ist den

Umstanden angemessen.

Kann einen Termin in den Ublichen Wendungen mindlich vereinbaren,
auch wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen.

Kann in einer kurzen schriftlichen Nachricht mit den Ublichen Wendungen
einen Termin vereinbaren, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann einen Termin in einfachen Ublichen Wendungen mindlich
vereinbaren, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.
Kann in einer kurzen, einfachen Nachricht in einfachen tblichen
Wendungen einen Termin vereinbaren, auch wenn dabei einige Fehler
vorkommen.

Kann einen Termin spontan und flieBend mindlich verschieben; der Grad
der Formalitat ist dabei den Umstéanden angemessen.

Kann einen Termin schriftlich verschieben; dabei kommen keine Fehler vor,
die zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad der Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann einen Termin relativ spontan und flieBend miindlich verschieben; der
Grad der Formalitat ist dabei den Umstanden angemessen.

Kann einen Termin schriftlich verschieben; dabei kommen keine Fehler vor,
die zu Missverstandnissen fuhren konnen; der Grad der Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann einen Termin in den blichen Wendungen miindlich verschieben,
auch wenn dabei evil. Formulierungsprobleme vorkommen.

Kann einen Termin in einer kurzen schriftlichen Nachricht in den tblichen
Wendungen verschieben, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann einen Termin in einfachen Ublichen Wendungen mindlich
verschieben, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.
Kann einen Termin in einer kurzen, einfachen Nachricht in einfachen
lblichen Wendungen verschieben, auch wenn dabei einige Fehler
vorkommen.
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Textsorte/ Kommunikationsform

* mundliche oder schriftliche
Terminmitteilung

= Kundengespréch

= Telefonat

= E-Mall

= Notiz

= Textnachricht

Aktivitat

interaktiv mindlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann einen Termin spontan und flieBend mindlich absagen; der Grad der
Formalitat ist dabei den Umstédnden angemessen.

Kann einen Termin schriftlich absagen; sofern dabei Fehler vorkommen,
fallen sie kaum auf; der Grad der Formalitat ist den Umstanden
angemessen.

Kann einen Termin relativ spontan und flieBend miindlich absagen; der
Grad der Formalitat ist dabei den Umstanden angemessen.

Kann einen Termin schriftlich absagen; dabei kommen keine Fehler vor,
die zu Missverstandnissen fihren konnen; der Grad der Formalitat ist den
Umstanden angemessen.

Kann einen Termin in den Ublichen Wendungen miindlich absagen, auch
wenn dabei evtl. Formulierungsprobleme vorkommen.

Kann einen Termin in einer kurzen schriftlichen Nachricht in den Ublichen
Wendungen absagen, auch wenn dabei Fehler vorkommen.

Kann einen Termin in einfachen Ublichen Wendungen mindlich absagen,
auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann einen Termin in einer kurzen, einfachen Nachricht in einfachen
Ublichen Wendungen absagen, auch wenn dabei einige Fehler
vorkommen.
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Strategische Kompetenz

AuBersprachliches Wissen

Kann einem gesprochenen Text selektiv relevante = Kennt die Konventionen fiir Telefongesprache, insbesondere
Informationen entnehmen. Gesprachseinleitung und -abschluss.

Kann das Verstehen des Gegenlbers sichern, z.B. = Kennt die Konventionen fiir Voicemailnachrichten.

durch Buchstabieren, Wiederholung oder an deutsche * WeiB, wie Videokonferenzen und Sprachdialogsysteme
Hérgewohnheiten angepasste Aussprache. funktionieren.

Kann sich sprachlich auf eine Situation vorbereiten, z.B. = WeiB, dass auch in formellen beruflichen

Fragen notieren, Fachbegriffe ibersetzen, Gliederung planen. Gesprachssituationen Small Talk gefiihrt wird.

Kann Nicht-Verstehen signalisieren und nachfragen.
Kann Informationen aufnehmen sowie fiir sich und andere

weiterverarbeiten.

Kann einen situativ angemessenen Grad an Hoflichkeit

sprachlich umsetzen.

Kann arbeitsplatzbezogene Interaktion auf sozialer Ebene
angemessen gestalten, z.B. durch Small Talk.

Ein Telefongesprach beginnen und beenden

Textsorte/ Kommunikationsform
= Telefongesprach

Aktivitat
interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann die Ublichen Wendungen, mit denen man ein Telefongespréch
beginnt, verstehen.

Kann sich mit den Ublichen Wendungen am Telefon melden.

Kann auch bei schlechter Tonqualitat beinahe mihelos spontan und
flieBend ein kompliziertes Anliegen vorbringen.

Kann die Ublichen Wendungen, mit denen man ein Telefongespréch
beginnt, verstehen.

Kann sich mit den tblichen Wendungen am Telefon melden.

Kann relativ spontan und flieBend ein komplizierteres Anliegen vorbringen.

Kann die Ublichen Wendungen, mit denen man ein Telefongespréch
beginnt, verstehen.

Kann sich ohne viel Stocken mit den Ublichen Wendungen am Telefon
melden.

Kann ohne viel Stocken in einfachen, zusammenhingenden AuBerungen
das Anliegen vorbringen.

Kann einfache (ibliche Wendungen, mit denen man ein Telefongespréch
beginnt, verstehen, sofern langsam und deutlich gesprochen wird.

Kann sich mit einfachen Ublichen Wendungen am Telefon melden, auch
wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann in kurzen Satzen und einfachen Wendungen ein einfaches Anliegen
vorbringen, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.
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Textsorte/Kommunikationsform
= Telefongesprach

Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann die Ublichen Wendungen, mit denen man ein Telefongespréch
beendet, verstehen und darauf reagieren.
Kann sich mit den tblichen Wendungen am Telefon verabschieden.

Kann die Ublichen Wendungen, mit denen man ein Telefongespréch
beendet, verstehen und darauf reagieren.
Kann sich mit den tblichen Wendungen am Telefon verabschieden.

Kann die Ublichen Wendungen, mit denen man ein Telefongespréch
beendet, verstehen und ohne viel Stocken darauf reagieren.
Kann sich mit den tblichen Wendungen am Telefon verabschieden.

Kann einfache tbliche Wendungen, mit denen man ein Telefongesprach
beendet, verstehen, sofern langsam und deutlich gesprochen wird, und in
einfachen Ublichen Wendungen darauf reagieren, auch wenn sie_er dabei
evitl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann sich in einfachen ublichen Wendungen am Telefon verabschieden,
auch wenn sie_er dabei evil. stockt und neu ansetzen muss.

Mit Telefonnachrichten umgehen

Textsorte/ Kommunikationsform
= Telefongespréach

= Telefonnotiz

= Formular

Aktivitat

rezeptiv mindlich/

interaktiv mindlich/

produktiv schriftlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann spontan und flieBend und in klaren, gut strukturierten AuBerungen
eine Nachricht, die sie_er hinterlassen méchte, so vortragen, dass sie ohne
Schwierigkeiten verstanden und mitgeschrieben werden kann.

Kann eine umfangreiche, komplexe Nachricht entgegennehmen, auch
wenn sie nicht klar strukturiert ist, wenn Zusammenhange nicht explizit
ausgedruckt werden, wenn die Tonqualitat schlecht und/oder die
Aussprache der Gesprachspartnerin_des Gesprachspartners undeutlich
sind und wenn idiomatische Ausdriicke und umgangssprachliche
Wendungen verwendet werden.

Kann in den tblichen Wendungen darum bitten, eine Nachricht
entgegenzunehmen und weiterzugeben.

Kann eine umfangreiche, komplexe, nicht unbedingt in Standardsprache
gesprochene Nachricht fur sich und andere klar und prazise notieren;
sofern dabei Fehler vorkommen, fallen sie kaum auf.

Kann relativ spontan und flieBend in klaren, zusammenhangenden
AuBerungen eine Nachricht, die sie_er hinterlassen mochte, so vortragen,
dass sie ohne Schwierigkeiten verstanden und mitgeschrieben werden kann.
Kann eine langere, komplexere Nachricht entgegennehmen.

Kann in den Ublichen Wendungen darum bitten, eine Nachricht entgegen-
zunehmen und weiterzugeben.

Kann eine langere, komplexere Nachricht in Standardsprache klar und
effektiv fir sich und andere notieren; dabei kommen keine Fehler vor, die zu
Missverstandnissen fuhren kdnnen.

Kann in einfachen zusammenhéngenden AuBerungen eine Nachricht, die
sie_er hinterlassen mochte, so vortragen, dass sie trotz fremder Intonation
und Betonung klar verstandlich ist.

Kann eine Nachricht entgegennehmen, wenn relativ langsam und deutlich
gesprochen wird. Kann in den tblichen Wendungen ohne viel Stocken
darum bitten, eine Nachricht entgegenzunehmen und weiterzugeben.
Kann eine einfachere, relativ langsam und deutlich gesprochene Nachricht
fr sich und andere so notieren, dass das Wichtige darin verstandlich wird.

Kann eine kurze, einfache Nachricht zu vertrauten Themen, die sie_er
hinterlassen mochte, in kurzen Séatzen und einfachen Wendungen
formulieren, auch wenn sie_er dabei evil. stockt und neu ansetzen muss.
Kann eine kurze, klare und einfache Nachricht entgegennehmen, sofern die
Maoglichkeit besteht, bei Nichtverstehen um Wiederholung zu bitten.

Kann in einfachen Ublichen Wendungen darum bitten, eine Nachricht
entgegenzunehmen und weiterzugeben, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt
und neu ansetzen muss.

Kann eine kurze, langsam und deutlich gesprochene Nachricht in einer
kurzen, einfachen, formelhaften Notiz fir sich festhalten.
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Am Telefon bitten, verbunden zu werden, bzw. auf eine solche Bitte reagieren

Textsorte/ Kommunikationsform
= Telefongesprach

Aktivitat
interaktiv mtndlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

wie B1
wie B1

Kann in den Ublichen Wendungen darum bitten, mit der gewiinschten
Gespréchspartnerin_dem gewiinschten Gesprachspartner verbunden zu
werden.

Kann die Ublichen Wendungen, mit denen man darum bittet, mit der
gewlnschten Gesprachspartnerin_dem gew(inschten Gesprachspartner
verbunden zu werden, verstehen und darauf reagieren.

Kann in einfachen Ublichen Wendungen darum bitten, mit der gewiinschten
Gesprachspartnerin_dem gewlinschten Gesprachspartner verbunden zu
werden, auch wenn sie_er dabei evtl. stockt und neu ansetzen muss.

Kann einfache Ubliche Wendungen, mit denen man darum bittet, mit der
gewtinschten Gespréchspartnerin_dem gewiinschten Gespréchspartner
verbunden zu werden, verstehen, sofern langsam und deutlich gesprochen
wird, und in kurzen Sétzen und einfachen Wendungen darauf reagieren.

In einer Videokonferenz klaren, ob die Verbindung steht

Textsorte/ Kommunikationsform
= Videokonferenz

Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Textsorte/Kommunikationsform
= Videokonferenz

Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

wie B2
Kann fragen, ob sie_er gesehen und gehort wird.

Kann in einfachen, zusammenhéngenden AuBerungen fragen, ob sie_er
gesehen und gehort wird.

Kann in einfachen Wendungen fragen, ob sie_er gesehen und gehdrt wird.

wie B2
Kann bestétigen, dass sie_er die Gesprachspartner_innen sieht und hért.

Kann in einfachen, zusammenhingenden AuBerungen bestatigen, dass
sie_er die Gespréachspartner_innen sieht und hort.

Kann in einfachen Wendungen bestétigen, dass sie_er die
Gesprachspartner_innen sieht und hort.
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Textsorte/Kommunikationsform
= Videokonferenzz

Aktivitat

interaktiv mindlich

Partner_innen

Mitarbeiter_in — Vorgesetzte_r/
Kollegin_Kollege — Kollegin_
Kollege/Mitarbeiter_in — Externe_r

Register
formell/informell

Kann spontan und flieBend sonstige technische Aspekte ansprechen und
dabei auch idiomatische Ausdriicke und umgangssprachliche Wendungen
verwenden.

Kann relativ spontan und flieBend sonstige technische Aspekte ansprechen.

Kann in einfachen, zusammenhangenden AuBerungen sonstige
technische Aspekte ansprechen.

Kann in einfachen Wendungen ganz grundlegende technische Aspekte
ansprechen.

Voicemailnachrichten verstehen und mit Sprachdialogsystemen telefonieren

Textsorte/ Kommunikationsform

= Ansage auf einem
Anrufbeantworter

= Voicemailnachricht

Aktivitat
rezeptiv mindlich

Partner_innen

Register
formell/informell

Textsorte/ Kommunikationsform
= Ansagen von
Sprachdialogsystemen

Aktivitat
interaktiv mtndlich

Partner_innen

Register
formell/informell

Kann aufgezeichneten Nachrichten spezifische Informationen entnehmen,
auch wenn die Tonqualitat schlecht ist und/oder idiomatische Ausdriicke
und umgangssprachliche Wendungen verwendet werden.

Kann aufgezeichnete Nachrichten verstehen, wenn in normaler
Geschwindigkeit gesprochen und Standardsprache verwendet wird.

Kann grundlegende Informationen in einfachen aufgezeichneten
Nachrichten verstehen, sofern deutlich gesprochen und Standardsprache
verwendet wird und es nur wenig Stér-/Hintergrundgerausche gibt.

Kann die Hauptpunkte in kurzen, klaren, einfachen aufgezeichneten
Nachrichten erfassen, sofern langsam und deutlich gesprochen wird und es
keine Stor-/Hintergrundgeréusche gibt.

Kann in der Kommunikation mit einem Sprachdialogsystem Ansagen
verstehen.

Kann in der Kommunikation mit einem Sprachdialogsystem die
notwendigen Zahlen oder Worter so klar und deutlich aussprechen, dass
das System sie akzeptiert.

Kann in der Kommunikation mit einem Sprachdialogsystem Ansagen
verstehen.

Kann in der Kommunikation mit einem Sprachdialogsystem die
notwendigen Zahlen oder Wérter so klar und deutlich aussprechen, dass
das System sie akzeptiert.

Kann in der Kommunikation mit einem Sprachdialogsystem die
Hauptpunkte von Ansagen verstehen.

Kann in der Kommunikation mit einem Sprachdialogsystem die
notwendigen Zahlen oder Worter so klar und deutlich aussprechen, dass
das System sie akzeptiert.

Kann in der Kommunikation mit einem Sprachdialogsystem die Hauptpunkte
von Ansagen erfassen.

Kann in der Kommunikation mit einem Sprachdialogsystem einzelne Zahlen
oder Worter aussprechen oder ggf. die Tastatur benutzen.
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Ubersicht: Handlungsfelder und Groblernziele

| Arbeitssuche und Bewerbung

1 Sich bei der Agentur fir Arbeit anmelden und die erforderlichen Unterlagen
einreichen

2 Beratungstermine wahrnehmen, Informationen zum Sozialversicherungssystem
verstehen, Nachfragen stellen und Formulare ausflllen

3 Stellenanzeigen verstehen und ihnen Informationen entnehmen

4 Nachrichten und Medienberichte tber den lokalen, regionalen und nationalen
Arbeitsmarkt verstehen und wiedergeben

5 Die eigenen Bewerbungsunterlagen zusammenstellen

6 In Bewerbungsgesprachen Angaben zur eigenen Person machen und Fragen
zu Abschlissen, Tatigkeiten und Erfahrungen verstehen und beantworten

1 Arbeitsantritt

7 Mit der_dem Vorgesetzten das Einstellungsgespréch fiihren

8 Einweisungen am ersten Arbeitstag erhalten

1l Arbeitsalltag: innerbetriebliche Kommunikation

9 Arbeitsauftrage verstehen und Verstandnis signalisieren

10  Eigene und fremde Aufgaben nachvollziehen, Aufgabenverteilung und
Ubergaben besprechen, iber Aufgaben berichten und erledigte Aufgaben
dokumentieren.

11 Dienst, Vertretungs- und Urlaubspléne verstehen und sich dartiber
austauschen

12 Bedienung und Funktionsweise eines Gerats/einer Maschine erfragen und
entsprechende Erklarungen verstehen

13 Bei Bedienungsschwierigkeiten um Rat fragen bzw. anderen behilflich sein

14 Ein Gerat/eine Maschine prasentieren/vorstellen und entsprechende
Erfahrungsberichte verstehen

15 Materialien, Arbeitsgerate, Werkzeuge, Formulare, Schilder, Gegenstande,
Hilfsmittel, Produkte und den eigenen Arbeitsplatz beschreiben sowie
entsprechende Beschreibungen verstehen

16  AuBerungen zu Arbeitsablaufen und notwendigen Geraten/Arbeitsmitteln
verstehen und selbst formulieren

17  In der Qualitatssicherung mitarbeiten

18 Auf Méngel und Sachverhalte aufmerksam machen und Verbesserungs-
vorschlage unterbreiten

19 Angemessen um Urlaub bitten, Urlaubsantrage, Krankmeldungen etc. ausfillen

20 Aneinem Mitarbeitergespréch teilnehmen bzw. ein Mitarbeitergesprach fiihren

21 Ankindigungen fur Betriebsfeiern, -versammlungen, -ausflige etc. verstehen
und eigene Einladungen aussprechen

v Arbeitsalltag: AuBenkontakte

22 Anfragen entgegennehmen und beantworten

23 Auskinfte Uber Produkte/Verfahrensweisen/Arbeitsablaufe/Leistungen
verstehen und erteilen
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24

Angemessen auf eine verantwortliche Mitarbeiterin_einen verantwortlichen
Mitarbeiter verweisen

25

Materialbestande dokumentieren und an entsprechende Stellen
kommunizieren

26

Bestellungen vorbereiten, systematisieren und aufgeben

27

Materialien entgegennehmen, quittieren und mit Bestellungen abgleichen

28

Fehlende oder fehlerhafte Ware registrieren und bei der zustéandigen Stelle
reklamieren

29

Mégliche Ursachen fir ein Problem erlautern und die Problemerlauterungen
anderer verstehen

30

Auf Fehler- oder Stérungsmeldungen anderer angemessen reagieren und
Hilfe anbieten

31

Lautsprecherdurchsagen verstehen

32

Die eigene Institution/die eigene Einrichtung/den eigenen Betrieb/das eigene
Unternehmen etc. vorstellen

33

Eine adressatenbezogene Prasentation zu einem Fachthema halten, die bspw.
Unternehmensprodukte oder die Ergebnisse der eigenen Arbeit beinhaltet.

34

Spezielle Fragen zu einem Produkt, einem Verfahren oder einer Leistung
beantworten und selbst stellen

35

Vor- und Nachteile in einem Kundengespréch erlautern und die eigene
Vorgehensweise begriinden

Regularien am Arbeitsplatz

36

Einen Arbeitsvertrag verstehen und Nachfragen stellen

37

Unterweisungen zur Arbeitssicherheit, zum Gesundheitsschutz und zum
Datenschutz verstehen

38

Regelungen und Informationen, Ratgebertexte, Beratungen zum Arbeitsrecht
verstehen

39

Kann Antrage stellen, amtliche Bescheide verstehen, ggf. Widerspruch
einlegen

Vi

Berufliche Aus-, Fort- und Weiterbildung

40

Informationsmaterialien zu Aus-, Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten in
Deutschland vor dem Hintergrund eigener beruflicher und privater Ziele
verstehen und sich Uber sie austauschen

41

Im Beratungsgespréach Angaben zu eigenen bisherigen Abschlissen und
zum beruflichen Werdegang machen sowie die eigenen Qualifikationen,
Kompetenzen und Ziele/Winsche darstellen

42

Beratungsinhalte verstehen und vor dem Hintergrund eigener Vorhaben
gezielt nachfragen

43

Allgemein verfligbare Informationen aus verschiedenen Quellen entnehmen
und flr sich und andere nutzbar machen

<

44

45

Informationen erfragen und weitergeben

Ein Kundigungsschreiben verstehen, ein Kiindigungsschreiben verfassen,
einer Mitarbeiterin_einem Mitarbeiter kiindigen
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46
47
48
49
50

51

52
53
54

55
56

57

58
59
60

Sich vorstellen, die Vorstellung anderer verstehen und darauf reagieren
Small Talk fuhren

Um Rat fragen bzw. um Hilfe bitten und anderen Hinweise geben
Probleme benennen und mdgliche Lésungen besprechen

Gesprache angemessen einleiten, sich konstruktiv daran beteiligen und sie
abschlieBen

Bei unvollstandigem Verstehen angemessen nachfragen bzw. um Erlauterung
bitten

Konstruktiv Kritik tiben
Eigene Fehler angemessen zur Sprache bringen und sich entschuldigen

Konflikte zur Sprache bringen und zur Lésungsfindung beitragen

Gefihle verbal ausdriicken

Wiinsche, Sorgen und Note anderer verstehen und darauf angemessen
eingehen

Vorschlage machen und begriinden, auf Vorschlage anderer reagieren,
argumentieren

Personenbezogene Angaben machen
Termine vereinbaren

ein Telefongesprach flhren, an einer Videokonferenz teilnehmen,
Voicemailnachrichten verstehen und mit Sprachdialogsystemen telefonieren
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LANGUAGE TESTS

Die berufsbezogene Deutschsprachférderung bietet Zugewanderten eine Vielzahl von
Deutschkursen. Ziel ist die Verbesserung der Chancen auf dem Arbeits- und
Ausbildungsmarkt. Dieser Katalog von berufsbezogenen Lernzielen zeigt detailliert auf,
welche sprachlichen Kompetenzen die Spezialberufssprachkurse auf den Niveaus A2
und B1 sowie die Basisberufssprachkurse auf den Niveaus B2 und C1 vermitteln sollen.

Die Lernziele entstanden tiberwiegend auf empirischer Basis in einer Zusammenarbeit
zwischen dem Institut fiir Testforschung und Testentwicklung e. V. (ITT) und der

telc gGmbH. Auftraggeber war das Bundesamt fuir Migration und Fliichtlinge, das vom
Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales mit der Durchfiihrung der berufsbezogenen
Deutschsprachférderung beauftragt ist.

Dieser Lernzielkatalog

= ist berufsbezogen und bildet die tatsachliche Sprachverwendung repréasentativ ab,
= folgt einer klaren Systematik von Handlungsfeldern, Grob- und Feinlernzielen,

= skaliert jedes Feinlernziel auf den GER-Stufen A2 bis C1,

= ergénzt Lernziele durch strategische Kompetenzen und auBersprachliches Wissen

= und bietet somit eine unverzichtbare Basis fiir Unterrichtsplanung, Lehrwerk- und
Testentwicklung.
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