
Zielvereinbarung 
Formular 1
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	Titel
	


	Zielformulierungen


	


	Abgabetermin
	


	Coaching-Termine
	1. Termin: Zielvereinbarung

2. Termin: Disposition

3. Termin: Schlussbesprechung


	Dispositionsziele 

Laufwerk (R:)NKG
	



	Leistungsziele *
Laufwerk (R:)NKG


	IKA-Leistungsziele

	
	2.1.1.3
Kaufleute setzen die Textverarbeitung als Arbeitsmittel routiniert ein. Sie verwenden die gängigen Funktionen. Sie kennen Formatbefehle, um Geschäftsdokumente verschiedener Art zu verwenden und/oder erstellen. Dabei erreichen die Ergebnisse die üblichen Gestaltungsansprüche im Geschäftsleben.

2.1.1.4
Kaufleute können in einem Tabellenkalkulationsprogramm: 
in einer vorhandenen Tabelle Daten richtig eingeben und feststellen, wie sich die Ergebnisse verändern.
Ergebnisse grafisch darstellen.

2.1.1.6
Kaufleute lösen mit den Softwarekenntnissen vernetzte kaufmännische Aufgaben. 
Das Ergebnis erfüllt folgende Anforderungen:
• Leistung innert vorgegebener Zeit·
• typographische Grundsätze werden eingehalten·
• Die Ergebnisse sind korrekt und nachvollziehbar.

2.1.2.2
Kaufleute wenden mehrere Möglichkeiten zur Datenbeschaffung an.

2.1.3.1
Kaufleute können mehrere Möglichkeiten zur Informationsbeschaffung fachmännisch anwenden. Sie setzen moderne Suchmethoden ein.

2.2.2.2
Kaufleute erstellen für einen neu vorgegebenen Arbeitsauftrag ohne Hilfsmittel eine Checkliste, die sowohl die zu erledigenden Arbeitsschritte als auch die dazu notwendigen Materialien vollständig dokumentiert.

2.5.1.2
Kaufleute schreiben Schriftstücke anschaulich, kunden und zielorientiert. Dabei achten sie auf die Einfachheit im Satzbau und auf eine gute gedankliche Gliederung.




Bemerkungen
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