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1  Berufsfeldlbergreifende Kommunikationssituationen und

Sprachhandlungen

Situationen Berufsbezogene Sprachhandlungen (Beighe)

1. Kontaktaufnahme und
-pflege -

2. Prasentation der Firma -

3. Beschreiben von Produkten-
und Dienstleistungen

4. Treffen von Vorbereitungen-

5. Teilnahme an einer -
Konferenz -

6. Diskussion von -
Ergebnissen -

7. Vergleich von Alternativen —

8. Planung und Durchfuihrung—
von Vorhaben

Besucherinnen und Besucher sowie Gaste begrifl3en

sich selbst und andere vorstellen

eigene Arbeit und Zustandigkeitsbereiche beschneibhe

etwas Uber die Arbeit anderer erfragen
Fragen stellen und auf Fragen antworten — Smalltal

Besucherinnen Besucher sowie Gaste und Kundinnen

und Kunden Uber das Programm informieren
im Restaurant Uber das Essen sprechen
[...] durch Beratungen jeglicher Art unterstiutzen

einen Gesamteindruck der Firmenaktivitaten verinitie

die Geschichte der Firma erlautern
eine Betriebsbesichtigung planen und durchfihren

Produktbeschreibungen erfragen, verstehen und
abgeben

Ort und Zeit eines Meetings festlegen

die Tagesordnung fur ein Meeting vorbereiten
Ubernachtungsmaoglichkeiten arrangieren
getroffene Entscheidungen schriftlich bestéatigen

die Tagesordnung planen

eine Konferenz einberufen und durchfihren
zukinftige Plane prasentieren

Alternativen darlegen, MalRnahmen empfehlen
nach der Meinung der Mitarbeiterinnen und Mitarée
fragen

Vorschlage akzeptieren, zurtickweisen, modifizierer
ein Protokoll anfertigen

Veranderung der Firmenfinanzen beschreiben

uber Fortschritte und tber erreichte Ziele berighte
Uber die Entwicklung einzelner Abteilungen berichte
vorschlagen, welche MalRnahmen zu ergreifen sind
Vorschlage analysieren, evaluieren und diskutieren

Angebote: Standorte, Dienstleistungsaspekte,
Materialeigenschaften vergleichen und anhand des

gesammelten Datenmaterials Entscheidungen treffen

ein neues Geschaftsvorhaben, ein Projekt planen:
— ein Produkt variieren
— das Angebot erweitern
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Situationen Berufsbezogene Sprachhandlungen (Beighe)

9. Fuhrung eines - in den Bereichen Betriebsorganisation,
Unternehmens Personalfiihrung, Systemorganisation und Controlling
kommunizieren
— mit Berufsverbdnden und Handelsorganisationen
zusammenarbeiten

10. Treffen von — Ort und Zeit eines Treffens festlegen
Reisevorbereitungen - Informationen zu Kultur, Etiquette, zu Sitten und
Gebrauchen, zu Regeln und Gesetzen sammeln und
auswerten

— Modalitaten der Anreise, Unterbringung und
Versicherung lUberprifen und bestétigen

11. Fehlersuche und Reparatu~ Probleme und Mangel ergriinden und beschreiben
— Ursache und Wirkung erklaren

— L6sungsmaglichkeiten vorschlagen, akzeptieren oder

ablehnen

12. Vergleich der beruflichen - grundlegende Strukturen der beruflichen Bildung
Bildung in erlautern
unterschiedlichen Landern
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2  Berufsfeldbezogene Kommunikationssituationen und
Sprachhandlungen

2.1 Berufsfeld Wirtschaft und Verwaltung

Situationen Berufsbezogene Sprachhandlungen (Beighe)

1. Vermarktung eines Produktes Kundenwiinsche analysieren
— das Marktpotenzial untersuchen
— eine Werbekampagne planen
— die Vermarktungsstrategien optimieren
— eine geeignete Werbeagentur auswahlen
— geeignete Werbemedien auswahlen
- die Werbekampagne auf Ubereinstimmung mit den
Verbraucherschutzgesetzen prifen
— eine Produktprasentation vornehmen
— sich in der Prasentation vorstellen
— den Verlauf der Prasentation vorstellen
— einen Uberblick tiber das Thema geben
— den Gegenstand prasentieren und unter Verwengdung
von lllustrationen analysieren
— die wichtigsten Punkte zusammenfassen
— Schlussfolgerungen ziehen
— Vorschlage machen
— zu Fragen auffordern
— Fragen behandeln

2. Verkauf und Kauf im — Kunden und Bezugsquellen finden
Binnen- und im AuBenhandel mit Kunden und Bezugsquellen korrespondieren
— Verkaufsverhandlungen fuhren
— sich uber ortliches Geschaftsgebaren informieren
sich Uber ein auslandisches Handelsgesetz infaemier

Uber Zahlungsbedingungen verhandeln und
entscheiden

Zahlungsmittel vereinbaren

Uber Lieferbedingungen verhandeln und entscheid
— Mangelriigen bearbeiten

— Falle von Zahlungsverzug bearbeiten

1%
>

3. Umgang mit Banken und - Rat in Finanzangelegenheiten einholen
Versicherungen - Rat in Finanzangelegenheiten geben

— Zahlungsmittel im Binnenhandel unterscheiden
— Zahlungsmittel im AuRenhandel unterscheiden
— Versicherungsanfragen vornehmen

- Versicherung abschlie3en

- Versicherungsanspriche an eine Versicherung

Uberprifen
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Situationen Berufsbezogene Sprachhandlungen (Beighe)

4. Mittlerin oder Mittler im - Transportwege vergleichen und auswahlen
Handel nutzen.(Spedlteure, - Transportwege arrangieren
Seehafenspediteure) - adaquate Verpackung auswéhlen

— Transportdokumente ausfullen und Uberprifen
— die Vertriebskette optimieren

5. Ka_pitalb_eschaffung — Geschaftskonten lesen
(Eigenmittel und — Uber Controlling-MaRnahmen entscheiden
Fremdmittel) - Geschéftsunterlagen auswerten, um Méglichkeiten der

Eigen- oder Fremdmittelbeschaffung zu bewerten
(Kredite, Darlehen, Subventionen)
— Kredite, Darlehen, Subventionen beantragen

6. Einschatzung von — die Rolle des eigenen Unternehmens einschétzen und
Expansions- und beschreiben
Kooperationsmaglichkeiten — auslandische Méarkte analysieren
- Informationen einholen Uber Kooperationsformen
(Agentur, Tochtergesellschaft, Formen der
Beteiligung,joint ventures etc.)
— Informationen einholen Gber Unterschiede in Handels
und Vertragsrecht

7. Bewertung der Rolle des - wirtschaftliche Bedingungen eines Landes
AulRenhandels recherchieren und analysieren (z. B. Rohmaterialien
Arbeitsmarkt, Kostensituationen, Zahlungsbilanzen,
Handelsbilanzen)
— Merkmale und Situationen des Handels eines Landes
beschreiben

— Grenzen und Moglichkeiten der Erweiterung des

AulRenhandels aus wirtschaftlicher Perspektive

diskutieren
8. Im europaischen Markt — wirtschaftsbezogene Informationen einholen tber und
agieren von Einrichtungen der EU

— Auskunfte einholen von Handelskammern,
Botschaften, Konsulaten und
Fremdenverkehrseinrichtungen

— Entscheidungsprozesse in der EU beschreiben

— mit Einrichtungen der EU korrespondieren

— um Informationen Uber FérdermalRnahmen einzuholen

— um Fordermittel zu beantragen

— um rechtliche Aspekte zu klaren

9. Arbeitssuche im Ausland Stellenanzeigen aus den Bereichen Wirtschaft und
Verwaltung studieren

— Telefonate im Bewerbungsverfahren flhren

— Bewerbungsschreiben und Lebenslauf anfertigen
— Vorstellungsgesprache vorbereiten und durchfiihren
— Arbeitsvertrage vergleichen

— einen Arbeitsvertrag aushandeln

http://www.berufsbildung.nrw.de/lehrplaene-fachklassen/ Seite 5 von 12




2.2 Berufsfeld Metalltechnik

Situationen Berufsbezogene Sprachhandlungen (Beighe)

1. Anwendung von - grundlegende mathematische Operationen lesen u
Grundlagenwissen aus Natur, formulieren

Wissenschaft, Technologie, — MaReinheiten und GroRen lesen und umwandeln
Kunst und Design

2. Informationsaustausch tber — Anweisungen bzgl. MaRangaben und Zeichnunger
technologische Themen geben bzw. aufnehmen
— graphische Darstellungen erklaren
— Grundwortschatz zu Computer untersttitzten Proze
wie CNC, CAD, CAM usw. verstehen und erklaren

3. Beschreibung der — Werkstoffe gemal ihrer Eigenschaften einordnen
Eigenschaften und - die Verwendung besonderer Werkstoffe begriinder
Verwendungsméglichkeiten — Methoden des Materialschutzes beschreiben
von Werkstoffen - Recyclingmethoden und -verfahren beschreiben

4. Arbeiten in der Produktion - Bedienungsanleitungen verstehen und erklaren
— Anweisungen aus fremdsprachlichen
Benutzerhandbiichern ins Deutsche Ubersetzen
— Sicherheitsanweisungen und -regeln verstehen un(
erklaren
— technologische Prozesse untersuchen, vergleichen
bewerten

5. Durchfthrung von — Kundinnen oder Kunden bzgl. Kauf und
Geschaftskorrespondenz Preisgestaltung, Qualitat, Reparaturen und Wartun

beraten

— Materialien, Ausristungsgegenstande und Ersatztg
bestellen

— fur Produkte und Dienste werben, Auftrage annehn
und Vertrage schliel3en

— Mangelriigen und Stornierungen formulieren

6. Fuhrung eines Unternehmens Anweisungen geben

— Beratungen durchfuhren

— Produktion, Wartungen und Dienstleistungen
Uberwachen

— Beratung in Rechts- und Finanzangelegenheiten
einholen

- Lagerungsmaglichkeiten, Lagerung von Materialier
(halb-)fertigen Produkten und Ersatzteilen organesi

— mit Engpéassen, Garantieforderungen umgehen

— mit Berufs- und Handelsorganisationen
zusammenarbeiten

nd

ssen

I
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— Arbeitsablaufe organisieren, Arbeitszeit erfassen
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Situationen Berufsbezogene Sprachhandlungen (Beighe)

7. Betrachtung der 6kologischen Verfahren des Recycling, der Behandlung und

einer automatisierten Produktion begrinden

8. Agieren im europaischen und Auskinfte tber die Verfuigharkeit verschiedener
aufBereuropaischen Markt europaischer Forderungsmafinahmen einholen

Zu einem bestehenden Unternehmen)
— sich mit entsprechenden Formschreiben

diese ausstellen

und Standardisierung verstehen und sich damit
befassen

— die Strukturen, Ziele und Strategien verschiedener

usw. verstehen und erdrtern

9. Arbeitssuche im Ausland - Stellenanzeigen aus dem Bereich Metalltechnik
studieren
— Telefonate im Bewerbungsverfahren fihren
— Bewerbungsschreiben und Lebenslauf anfertigen
- Vorstellungsgesprache vorbereiten und durchfiihre
— Arbeitsvertrage vergleichen
— einen Arbeitsvertrag aushandeln

und die Notwendigkeit eines guten Arbeitsklimas in

— sich um Fordermittel bewerben (z. B. um ein neueg
Unternehmen einzurichten oder ein Zweigunternehmen

(Bewerbungsschreiben, Meldeformulare usw.), die|i
europaischen Landern verwendet werden, befassen und

europaischer Gewerkschaften, Arbeitgeberverbande

und gesellschaftlichen Lagerung von Abfallen, der Abfallentsorgung erdrter
Auswirkungen moderner und bewerten
Technologien - Arbeitsbedingungen und Sozialstrukturen beschreipen

— die Notwendigkeit der Koordinierung, Harmonisierung
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2.3 Berufsfeld Elektrotechnik

Situationen Berufsbezogene Sprachhandlungen (Beighe)

1. Anwendung von - grundlegende mathematische Operationen lesen u
Grundlagenwissen aus Natur, formulieren

Wissenschaft, Technologie, — MaReinheiten und GroRen lesen und umwandeln
Kunst und Design

2. Informationsaustausch tber — Anweisungen bzgl. MaRangaben und Zeichnunger
technologische Themen geben bzw. aufnehmen
— graphische Darstellungen erklaren
— Grundlagenwortschatz zu Computer unterstitzten
Prozessen wie CAD, SPS, digitale Steuerungen
verstehen und erklaren
— Testergebnisse analysieren

3. Beschreibung elektrischer - grundlegende GrofRen und Gesetze des elektrische
Stromkreise, ihrer Funktionen Stromkreises erklaren

und Anwendungen - Stromarten unterscheiden
— die geeignete Anwendung diskreter elektrischer
Bauteile begriinden
— Recyclingprozesse und -verfahren beschreiben

4. Arbeiten in der Produktion - Bedienungsanleitungen verstehen und erklaren
— Anweisungen aus fremdsprachlichen
Benutzerhandbichern ins Deutsche Ubersetzen
— Sicherheitsanweisungen und —regeln verstehen un
erklaren
- Fehler, Fehlfunktionen und Defekte beschreiben ur
Lésungen zu deren Behebung vorschlagen

5. Durchflihrung von — Kundinnen oder Kunden bzgl. Kauf und
Geschaftskorrespondenz Preisgestaltung, Qualitat, Reparaturen und Wartun
beraten
— Materialien, Ausristungsgegenstande und Ersatztg
bestellen
— fur Produkte und Dienste werben, Auftrage annehn
und Vertrage schlie3en
— Mangelriigen und Stornierungen formulieren

6. Fuhrung eines Unternehmens Anweisungen geben
— Beratungen durchfiihren
— Produktion, Wartungen und Dienstleistungen
uberwachen

- Beratung in Rechts- und Finanzangelegenheiten
einholen

— Lagerungsmoglichkeiten, Lagerung von Materialiern
(halb-)fertigen Produkten und Ersatzteilen organesi

— mit Engpéassen, Garantieforderungen umgehen

— mit Berufs- und Handelsorganisationen
zusammenarbeiten

— Arbeitsablaufe organisieren, Arbeitszeit erfassen

nd

2N

nd

J
vile

nen

I

http://www.berufsbildung.nrw.de/lehrplaene-fachklassen/ Seite 8 von 12




Situationen Berufsbezogene Sprachhandlungen (Beighe)

7. Betrachtung der 6kologischen Verfahren des Recycling, der Behandlung und

einer automatisierten Produktion begrinden

8. Agieren im europaischen und Auskinfte tber die Verfuigharkeit verschiedener
aufBereuropaischen Markt europaischer Forderungsmafinahmen einholen

Zu einem bestehenden Unternehmen)
— sich mit entsprechenden Formschreiben

diese ausstellen

und Standardisierung verstehen und sich damit
befassen

— die Strukturen, Ziele und Strategien verschiedener

usw. verstehen und erdrtern

9. Arbeitssuche im Ausland - Stellenanzeigen aus dem Bereich Elektrotechnik
studieren
— Telefonate im Bewerbungsverfahren fihren
— Bewerbungsschreiben und Lebenslauf anfertigen
- Vorstellungsgesprache vorbereiten und durchfiihre
— Arbeitsvertrage vergleichen
— einen Arbeitsvertrag aushandeln

und die Notwendigkeit eines guten Arbeitsklimas in

— sich um Fordermittel bewerben (z. B. um ein neueg
Unternehmen einzurichten oder ein Zweigunternehmen

(Bewerbungsschreiben, Meldeformulare usw.), die|i
europaischen Landern verwendet werden, befassen und

europaischer Gewerkschaften, Arbeitgeberverbande

und gesellschaftlichen Lagerung von Abfallen, der Abfallentsorgung erdrter
Auswirkungen moderner und bewerten
Technologien - Arbeitsbedingungen und Sozialstrukturen beschreipen

— die Notwendigkeit der Koordinierung, Harmonisierung
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2.4 Berufsfeld Erndhrung und Hauswirtschaft unter besorderer
Beriicksichtigung des Gastgewerbes

Situationen Berufsbezogene Sprachhandlungen (Beighe)

1. Arbeiten in der Kiiche Anleiten und angeleitet werden, erklaren und
verstehen, kommunizieren in Situationen zu
folgenden Bereichen
— Arbeiten im Team
— Arbeitsablaufe
— Planung, Durchfiihrung und Bewertung von

Arbeitsschritten
— Arbeitssicherheit
- HygienemalRnahmen
— Produktauswabhl
— Mal3e und Gewichte
— Zubereitung von Speisen nach Rezepturen
— Gerate- und Arbeitsmitteleinsatz
— Gefahr- und Unfallverhitung
— Umweltschutz
— Menuplanung
— Regionale und internationale Spezialitaten
— Ernéhrungs- und Diatformen
— Verbraucherschutz

- Analyse, Vergleich und Bewertung technologischet
Prozesse

— Personalplanung und -einsatz

2. Arbeiten im Service Erklaren und verstehen, angemessen kommunizieren
in Situationen zu folgenden gastorientierten
Gesprachen
— Tischreservierungen aushandeln
— Gasteempfang und -verabschiedung
— Gasteberatung
— Speisen- und Getrankeempfehlung
— Aufnahme von Bestellungen
- Umgang mit Ruckfragen und Beschwerden
— Rechnungserstellung, Zahlungsabwicklung
- Verkauf
— Beratung, auch unter Bericksichtigung

gesundheitlicher Aspekte und regionaler
Besonderheiten
— Planung von MenUs und Festessen
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Situationen Berufsbezogene Sprachhandlungen (Beighe)

Erstellen von Speise-, Getrdnke-, Meni-,

Sonderkarten und Rechnungen

Anleiten und angeleitet werden im Team

- bei Vor- und Nachbereitungsarbeiten

— bei der Durchfiihrung verschiedener Servicearten

— bei der Organisation des Servicebereiches

— bei der Organisation und Durchfiihrung von
Sonderveranstaltungen und Aktionswochen

bei der Entwicklung von Personalstrukturen im

Service
3. Warenwirtschaftliche Erklaren und verstehen, angemessen kommunizieren
Vorgéange abwickeln in Situationen zu folgenden Bereichen
— Annahme von Lieferungen
— Lagerung

— Warenanforderung und -ausgabe

— Bestandskontrolle

Mundliche und schriftliche Bestatigungen,
Bestellungen und Reklamationen
Abwicklung des Zahlungsverkehrs

4. Arbeiten im Bearbeitung von Reservierungsvorgangen
Empfangsbereich - Annahme und Bearbeitung von schriftlichen und
mundlichen Anfragen
- Erstellen von Anfragen, Angeboten, Absagen und
Alternativvorschlagen
Erteilen von Auskinften zu folgenden Bereichen

— Einrichtung und Serviceleistungen des Hotels
- Fremdleistungen

— touristisches Angebot

— Wegbeschreibung

- Informationsservice

Kommunikation bei der Gastebetreuung

— check in

— check out

— Reklamationen

— Rechnungen

5. Planung und Organisation désleiten und angeleitet werden, erklaren und
Wirtschaftsdienstes verstehen, kommunizieren in Situationen im

Tatigkeitsfeld der Hausdame

— Reinigung und Kontrolle von Gastezimmern

— Planung, Durchfiihrung und Bewertung von
Arbeitsschritten

— Einsatz von Reinigungs- und Pflegemitteln und
Geraten

— Umsetzung des Umweltschutzes

— Arbeitssicherheit
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Situationen Berufsbezogene Sprachhandlungen (Beighe)

— Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeite

— Personalftihrung: Lob, Motivation,
Mitarbeitergespréach

Erstellung von Arbeitsablaufplanen und Checklisten

Erstellung und Umsetzung von Dienstplanen

=

6. Kommunikationspolitische Kommunikation in folgenden Bereichen

und verkaufspolitische - Beschreibung und Vergleich gastronomischer
Aktivitaten Konzepte
— Rechnungswesen

— Arbeiten zur Planung, Durchfiihrung und Evaluation
von Marketingmal3nahmen:
— Erstellen von Fragebégen
— Durchfiihrung von Interviews
— Entwicklung von Marketingplanen fur
Sonderaktionen
— Auswertung der Ergebnisse von
MarketingmalRnahmen
Entwurf von Werbemitteln (Prospekte, Mailings,
Anzeigen, Plakate, Displays usw.)
Gastorientierte Kommunikation
— Planung und Verkauf von Sonderveranstaltungen unter
Berucksichtigung verschiedener Informations-,
Kommunikations- und Organisationsmittel
— Verhandlung mit Vertragspartnern
— Vertragsabschlisse
Planung und Realisierung von MalRnahmen zur
Verkaufsforderung und Offentlichkeitsarbeit
Vorbereitung und Durchfiihrung von Prasentationen
Erstellen von Bankettmappen und Verkaufsmaterial
Entwurf von Manuals

7. Wahrnehmung von Kommunikation in folgenden Bereichen
Flhrungsaufgaben — Betriebsorganisation
— Systemorganisation: Planung, Organisation,
Systematisierung, Darstellung und Bewertung von
Arbeitsablaufen
— Controlling

8. Arbeitssuche im Ausland  Bewerbungen vorbereiten und durchfiihren

— Stellenanzeigen aus dem internationalen Gastgewerbe
studieren

— Telefonate im Bewerbungsverfahren flhren
— Bewerbungsschreiben und Lebenslauf anfertigen
— Vorstellungsgesprache vorbereiten und durchfiihren
— Arbeitsvertrage vergleichen
— einen Arbeitsvertrag aushandeln
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