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Freifachangebot
Kaufmannische Berufsfachschule Liestal

In der Kaufmannischen Berufsfachschule bieten wir ein breites Freifachangebot
an. Mit dem Besuch von Freifachern haben die Lernenden die Moglichkeit, Zu-
satzqualifikationen zu erwerben. Bei zukinftigen Bewerbungen sind diese sicher
von Vorteil.

Fur das E- und B-Profil sind Fremdsprachen und Informatik Schwerpunkte. Alle
Angebote kdnnen mit einem Diplom bzw. Zertifikat abgeschlossen werden. Sie
richten sich an leistungsstarke und motivierte Lernende.

Beim Sprachdiplom BEC Vantage besteht zudem die Moglichkeit, die erreichte No-
te (Umrechnung siehe Wegleitung E-Profil) als Prufungsnote LAP anzurechnen.
Diese Mdoglichkeit besteht auch beim PET-Sprachdiplom (Umrechnung siehe Weg-
leitung B-Profil) fur das B-Profil.

Die Freifachangebote fur Blroassistentinnen/-assistenten haben das Ziel, den
Einstieg ins 2. Lehrjahr B-Profil zu ermdglichen. Der Besuch dieser Freifacher wird
mit Noten im Zeugnis eingetragen und ist eine Voraussetzung, um die verkurzte
2-jahrige Ausbildung B-Profil im Anschluss an die Ausbildung Buroassistentin/
BuUroassistent EBA zu absolvieren.



Angebote 1. Lehrjahr

Kurs: Freifach Englisch
(Buroassistentinnen/-assistenten)

Kursinhalt

Zielsetzung
Abschluss

Zeitraum

Angebot fuar

Voraussetzun-

gen
Kosten

Bemerkungen

Weitere Kurs-
informationen

Dieser Kurs ermdglicht Lernenden, ihre Englischkenntnisse,
die sie in der Sekundarschule erworben haben, zu erweitern
und vertiefen. Der Kursinhalt richtet sich auch auf die Blro-
praxis aus. Telefonanrufe, Meetings, Notizen, usw. werden
geubt und der entsprechende Wortschatz erworben. Anderer-
seits werden der allgemeine Wortschatz und die Grammatik-
kenntnisse erweitert.

Dieser Kurs ist eine Voraussetzung fur Lernende, die nach Ab-
schluss ihrer Ausbildung Blroassistentin/-assistent ins 2.
Lehrjahr B-Profil einsteigen wollen. Er richtet sich aber auch
an Lernende, die ihre Englischkenntnisse erweitern wollen.

Lernziele gemass Lehrplan B-Profil
‘ Note im Zeugnis

August 2011 — Juni 2012

Montagnachmittag, gemass Stundenplan
|

‘ BlUroassistentinnen/Buroassistenten

keine

|
‘ Lehrmittel: ca. Fr. 70.--

Anmeldung Freifach Englisch erfolgt in der Regel vor Lehrbe-
ginn durch das Lehrgeschaft (mit Schulanmeldung).

Bei Kursbeginn findet ein Einstufungstest statt. Auf Grund
dieses Tests erfolgt die Einteilung in Leistungsgruppen.

keine




Kurs: Freifach Franz6sisch
(Buroassistentinnen/-assistenten)

Kursinhalt

Zielsetzung
Abschluss
Zeitraum
Angebot fur

Voraussetzun-
gen

Kosten

Bemerkungen

Weitere Kurs-
informationen

Dieser Kurs ermdglicht Lernenden, ihre Franzésischkenntnis-
se, die sie in der Sekundarschule erworben haben, zu erwei-
tern und vertiefen. Der Kursinhalt richtet sich auch auf die
BUropraxis aus. Telefonanrufe, Besprechungen sowie das Ver-
fassen von kurzen und einfachen Mitteilungen werden geubt
und der entsprechende Wortschatz erworben. Andererseits
werden der allgemeine Wortschatz und die Grammatikkennt-
nisse erweitert.

Dieser Kurs ist eine Voraussetzung fur Lernende, die nach Ab-
schluss ihrer Ausbildung Buroassistentin/-assistent ins 2.
Lehrjahr B-Profil einsteigen wollen. Er richtet sich aber auch
an Lernende, die ihre Franzosischkenntnisse erweitern wollen.

Lernziele gemass Lehrplan B-Profil
|

‘ Note im Zeugnis

August 2011 — Juni 2012

|

‘ Buroassistentinnen/Buroassistenten

Grundkenntnisse in Franzosisch

‘ Lehrmittel

Anmeldung Freifach Franzo6sisch erfolgt in der Regel vor Lehr-
beginn durch das Lehrgeschaft (mit Schulanmeldung).

Aufgrund der tiefen Anmeldezahlen kénnen wir in der Regel
keinen Kurs anbieten. Wir versuchen dann, den interessierten
Lernenden die Teilnahme am Kurs Freifach Franzdsisch am KV
Basel zu ermoglichen.

keine



Angebote 2. Lehrjahr

Kurs: DELF A2

(E-Profil)

Kursinhalt Sie lernen Uber Themen wie Arbeit, Freizeitgestaltung, Woh-
nen, Familie, Gewohnheiten zu sprechen und ihre Gedanken
mundlich und schriftlich mitzuteilen. Der Schwerpunkt liegt
auf allgemeinem Franzdsisch — im Gegensatz zum Regelunter-
richt, wo Geschéaftsfranzosisch vermittelt wird. Die Kompeten-
zen ,,Sprechen, Verstehen, Schreiben, Lesen* werden syste-
matisch geschult, so dass Sie sich in alltaglichen Situationen
verstandigen kénnen.

Wir arbeiten mit Comics, Liedern, Sketches, Filmen, Zeit-
schriften, Podcasts, Rollenspielen. Einfach mit all dem, was
uns die Sprache naher bringt.

Zielsetzung Vorbereitung auf die DELF-Prufung im Juni 2012

|

Abschluss ‘ Zertifikat DELF A2

Zeitraum August 2011 — Juni 2012
Mittwoch, 17.20 — 18.55 Uhr

|
Angebot fir ‘ E-Profil

Voraussetzun- | e Zeugnisnote Juni 2011 im Fach Franzésisch von mind. 5.0

gen e Bereitschaft zu aktiver Mitarbeit im Unterricht
|

e Lehrmittel: ca. Fr. 24.--
e Prufungsgebuihr: ca. Fr. 220.--

Kosten

Bemerkungen Wer die DELF-Prifung A2 erfolgreich besteht, hat die Moglich-
keit, sich im 1. Semester des 3. Lehrjahres in einem Intensiv-

kurs auf die DELF-Prifung B1 vorzubereiten.
|

Weitere Informationen erhalten Sie am
Donnerstag, 24. Februar 2011 um 12.10 Uhr im Zimmer B16.

Weitere Kurs-
informationen




Kurs: PET
(E-Profil)

Kursinhalt

Zielsetzung
Abschluss

Zeitraum

Angebot fuar

Voraussetzun-
gen

Kosten

Bemerkungen

Weitere Kurs-
informationen

Das Ziel des Kurses ist ,,everyday written and spoken English*
zu vertiefen. Um dies zu erreichen, &ussern Sie sich mundlich
und schriftlich Gber vertraute Themen und persoénliche Inte-
ressengebiete. Sie berichten Uber Erfahrungen und Ereignisse,
Sie beschreiben Erwartungen und Ziele, Sie geben zu Planen
und Ansichten kurze Begriundungen oder Erklarungen. An Bei-
spielen aus lhrer vertrauten Welt aus Arbeit, Schule, Freizeit,
usw. entwickeln Sie Ihre Sprachkompetenz im Englisch wei-
ter.

Vorbereitung auf die PET-Prufung im Marz 2012

Cambridge-Zertifikat PET (Niveau B1)

Oktober 2011 — Marz 2012

K2a — K2c*: Donnerstag, 17.20 — 18.55 Uhr
K2d — K2f*: Dienstag, 17.20 — 18.55 Uhr
|
‘E—Proﬁl

Zeugnisnote Juni 2011 im Fach Englisch von mind. 4.5
Bereitschaft zu aktiver Mitarbeit im Unterricht

Lehrmittel: ca. Fr. 40.--
Prafungsgebihr: ca. Fr. 225.--

* Falls zu wenige Anmeldungen eingehen, kann nur ein Kurs
gebildet werden.
|

Weitere Informationen erhalten Sie bei Ihrer Fachlehrperson.



Kurs: Freifach Englisch
(Buroassistentinnen/-assistenten)

Kursinhalt

Zielsetzung
Abschluss

Zeitraum

Angebot fur

Voraussetzun-
gen

Kosten
Bemerkungen

Weitere Kurs-
informationen

Im zweiten Jahr dieses Freifachkurses Englisch erweitern Sie
Ihren Wortschatz im ,,Business English” sowie im ,,everyday
English* und auch Ihre Grammatikkenntnisse. Nach Abschluss
des Kurses haben Sie die Lernziele des Lehrplans B-Profil er-
reicht und sind in der Lage im Fach Englisch ins 2. Lehrjahr B-
Profil einzusteigen.

Lernziele gemaéass Lehrplan B-Profil
Note im Zeugnis

August 2011 — Juni 2012
Mittwochnachmittag

Buroassistentinnen/Buroassistenten

Besuch Freifach Englisch im 1. Lehrjahr

Keine, da das Lehrmittel des Kurses 1. Jahr verwendet wird.
keine

Weitere Informationen erhalten Sie bei Ihrer Fachlehrperson.



Kurs: Freifach Franzdsisch
(Buroassistentin/-assistent)

Kursinhalt

Zielsetzung
Abschluss

Zeitraum

Angebot fur

Voraussetzun-
gen

Kosten

Bemerkungen

Weitere Kurs-
informationen

Im zweiten Jahr dieses Freifachkurses Franzdsisch erweitern
Sie lhren Wortschatz im ,,Frangais commercial* sowie im All-
tagsfranzoésisch und auch Thre Grammatikkenntnisse. Nach
Abschluss des Kurses haben Sie — in der leistungsstarkeren
Gruppe - die Lernziele 1. Lehrjahr des Lehrplans B-Profil er-
reicht und sind in der Lage im Fach Franzésisch ins 2. Lehr-
jahr B-Profil einzusteigen.

Lernziele gemaéass Lehrplan B-Profil
Note im Zeugnis

August 2011 — Juni 2012
Mittwochnachmittag

BlUroassistentinnen/Bulroassistenten

Besuch Freifach Franzésisch im 1. Lehrjahr

Keine, da das Lehrmittel des Kurses 1. Jahr verwendet wird.

Auf Grund der tiefen Anmeldezahlen kénnen wir in der Regel
keinen Kurs anbieten. Wir versuchen dann, den interessierten
Lernenden die Teilnahme am Kurs Freifach Franzdsisch am KV
Basel zu ermoglichen.

keine



Kurs: Vertiefungsfach W&G
(Buroassistentin/-assistent)

Kursinhalt

Zielsetzung

Abschluss

Zeitraum

Angebot fur

Voraussetzun-
gen

Kosten
Bemerkungen

Weitere Kurs-
informationen

Dieser Kurs beinhaltet ausgewahlte Bereiche der Betriebswirt-
schaftslehre, Rechtskunde und des Rechnungswesens. Das
Ziel ist eine Erweiterung der Kompetenzen, die den Einstieg
ins 2. Lehrjahr B-Profil ermdglichen. Selbstverstandlich kann
dieser Kurs auch von leistungsstarken Lernenden besucht
werden, die ihre Kenntnisse im Fach W & G erweitern wollen.

e Lernziele gemass Lehrplan Vertiefungsfach W & G
e Vorbereitung auf verkurzte Lehre B-Profil

Note im Zeugnis

August 2011 — Juni 2012
Mittwochnachmittag

BlUroassistentinnen/Bulroassistenten

e Gute Leistungen im Fach W & G im 1. Lehrjahr
e Leistungsbereitschaft und —fahigkeit
e Zeitressourcen (regelmassig Hausaufgaben machen)

Keine, das Unterrichtsmaterial wird abgegeben.
keine

Durch Fachlehrpersonen W&G



Kurs: Vertiefungsfach IKA
(Buroassistentin/-assistent)

Kursinhalt In diesem Kurs lernen Sie mit umfangreichen Worddokumen-
ten zu arbeiten. Sie vertiefen Ihre Kenntnisse in den Themen
Tabellen, Spalten, Kopf- und Fusszeilen und erarbeiten die
Grundlagen fur den Seriendruck. Sie tben den Umgang mit
Dokumentvorlagen und erstellen verschiedene Formulare. In
Excel lernen Sie weitere Formeln und Funktionen kennen und
stellen Zahlen mit Diagrammen grafisch dar. Im Prasentati-
onsprogramm PowerPoint lernen Sie Prasentationen mit eige-
nen Vorlagen zu gestalten. Durch praxisnahe Beispiele auto-
matisieren und erweitern Sie gleichzeitig Ihre Arbeitstechnik
im Umgang mit dem PC.

Zielsetzung e Lernziele gemass Lehrplan Vertiefungsfach I1KA

e Vorbereitung auf verkurzte Lehre B-Profil
|

Abschluss ‘ Note im Zeugnis

Zeitraum August 2011 — Juni 2012

Mittwochnachmittag
|

Angebot fur ‘ BuUroassistentinnen/Buroassistenten

Voraussetzun- | Gute Leistungen im Fach IKA im 1. Lehrjahr

gen
|

Kosten ‘ Keine, das Unterrichtsmaterial wird abgegeben.
Bemerkungen keine
|

Weitere Kurs- Durch Fachlehrpersonen IKA
informationen



Angebote 3. Lehrjahr

Kurs: PET
(B-Profil)

Kursinhalt

Zielsetzung
Abschluss

Zeitraum

Angebot fur

Voraussetzun-
gen
Kosten

Bemerkungen

Weitere Kurs-
informationen

10

Das Ziel des Kurses ist ,,everyday written and spoken English*
zu vertiefen. Um dies zu erreichen, &ussern Sie sich mundlich
und schriftlich Gber vertraute Themen und persoénliche Inte-
ressengebiete. Sie berichten Uber Erfahrungen und Ereignisse,
Sie beschreiben Erwartungen und Ziele, Sie geben zu Planen
und Ansichten kurze Begrundungen oder Erklarungen. An Bei-
spielen aus lhrer vertrauten Welt aus Arbeit, Schule, Freizeit,
usw. entwickeln Sie lhre Sprachkompetenz im Englisch wei-
ter.

Vorbereitung auf die PET-Prifung im Marz 2012

Cambridge-Zertifikat PET (Niveau B1)

Oktober 2011 — Marz 2012

Dienstag, 17.20 — 18.55 Uhr*
oder
Donnerstag, 17.20 — 18.55 Uhr*

(Kurs zusammen mit K2-Klassen)

B-Profil

Zeugnisnote Juni 2011 im Fach Englisch von mind. 4.5
Bereitschaft zu aktiver Mitarbeit im Unterricht

Lehrmittel: ca. Fr. 40.—
Prufungsgebihr: ca. Fr. 225.--

* Falls zu wenig Anmeldungen eingehen, kann nur ein Kurs
gebildet werden.
|

Weitere Informationen erhalten Sie bei Ihrer Fachlehrperson.



Kurs: S1Z-Intensivkurs
(E-Profil, B-Profil, M-Profil)

Kursinhalt

Zielsetzung

Abschluss

Zeitraum

Angebot fur

Voraussetzun-
gen

Kosten
Bemerkungen

Weitere Kurs-
informationen

Den IKA-Inhalt fur die 4 Module der SIZ-Anwenderprifung Il
festigen und erganzen

e Modul 102 Theorie, Internet, Outlook

e Modul 202 Powerpoint

e Modul 322K  Word, kaufmannische Ausrichtung

e Modul 422K  Excel, kaufméannische Ausrichtung

Vorbereitung auf die SI1Z-Prifung Anwender Il im November
2011

Sl1Z-Zertifikat Informatik-Anwender 11

August 2011 — November 2011
Samstag, 08.20 — 11.55 Uhr

E-Profil
B-Profil
M-Profil

e Bereitschaft zu aktiver Mitarbeit im Unterricht
e Freude und Interesse am Arbeiten mit dem Computer

Priafungsgebihr: ca. Fr. 400.--

keine

Weitere Informationen erhalten Sie bei Ihrer Fachlehrperson.

11



Kurs: Abacus
(E-Profil, M-Profil, WMS)

Kursinhalt

Zielsetzung
Abschluss

Zeitraum

Angebot fur

Voraussetzun-
gen

Kosten

Bemerkungen

Weitere Kurs-
informationen

12

Abacus ist eine in der Schweiz weit verbreitete Buchhaltungs-
software, die von Treuhandfirmen und von Klein- und Mittel-
betrieben eingesetzt wird. In diesem Kurs erarbeiten wir die
Funktionen der Finanzbuchhaltung. Der Kurs ist aufbauend
geplant, so dass wir vom Einrichten einer Buchhaltung (Kon-
toplan), zum Fuhren dieser Buchhaltung (Buchen) inkl. Ab-
schluss (Bilanz, Erfolgsrechnung, Journal) gehen. Die Abacus-
Finanzbuchhaltung bietet bei MWSt., Fremde Wahrungen und
Zinsberechnungen Funktionen an, die wir vertieft bearbeiten.

Der Kurs basiert auf einem spezifisch fur Abacus ausgearbei-
teten Lehrmittel sowie abgegebenen Unterlagen.

Vorbereitung auf die Abacus-Prufung im November 2011
Zertifikat

August 2011 — November 2011
Mittwoch, 17.20 — 18.55 Uhr (10 Abende)
Samstag, 08.30 — 11.50 Uhr (5 Vormittage)

E-Profil
M-Profil
WMS

e Zeugnisnote Juni 2011 im Fach W & G von mind. 4.5
¢ Bereitschaft zu aktiver Mitarbeit im Unterricht

e Lehrmittel: ca. Fr. 44.--
e Prufungsgebuhr: ca. Fr. 78.--

Die Kursteilnehmer erhalten gratis eine voll funktionsfahige
Demo-Version des Programms, die sie zu Hause installieren
konnen.

Am Montag, 28. Februar 2011 um 12.10 Uhr, sowie

am Freitag, 04. Marz 2011 um 12.10 Uhr,

erhalten Sie im Zimmer A1l weitere Informationen zu diesem
Angebot.



Kurs: DELF B1

(E-Profil)

Kursinhalt

Zielsetzung
Abschluss

Zeitraum

Angebot fuar

Voraussetzun-
gen

Kosten

Bemerkungen

Weitere Kurs-
informationen

Sie lernen Uber Themen wie Umwelt und Gesellschaftsprob-
leme, Arbeit, Familie, Freizeitgestaltung zu argumentieren
und lhre Meinung mundlich und schriftlich mitzuteilen. Die
Kompetenzen ,,Sprechen, Verstehen, Schreiben, Lesen“ wer-
den systematisch geschult, so dass Sie mit langeren Satzen in
alltaglichen Situationen zurechtkommen.

Wir arbeiten mit Comics, Liedern, Sketches, Filmen, Zeit-
schriften, Podcasts, Rollenspielen. Einfach mit all dem, was
uns die Sprache naher bringt.

Vorbereitung auf die DELF-Prufung B1 im November 2011
|

‘ Zertifikat DELF B1

August 2011 — November 2011
Donnerstag, 17.20 — 18.55 Uhr
|

‘ E-Profil

e Zeugnisnote Juni 2011 im Fach Franzésisch von mind. 5.0

oder

e Zeugnisnote im Juni 2011 in Franzdsisch von 4.5 und
Sprachaufenthalt in Tours (Herbst 2011)

e Lehrmittel: ca. Fr. 25.--
e Prufungsgebihr: ca. Fr. 280.--

keine
|

Weitere Informationen erhalten Sie direkt bei Frau Donauer.

13



Kurs: BEC Vantage

(E-Profil)

Kursinhalt Vorbereitung auf das weltweit anerkannte Business English
Exam ,,BEC Vantage* (B2).
Aufbauend auf dem Cambridge Business English Certificate
“BEC Preliminary“ (B1), das Sie im November als Ihre Eng-
lisch-LAP ablegen werden, erweitern und vertiefen Sie lhre
Englischkenntnisse in diesem Kurs und erreichen, bei bestan-
dener Prufung, das BM-Lehrabschlusspriufungsniveau im Fach
Englisch.

Zielsetzung Vorbereitung auf BEC Vantage-Prufung im Marz 2012

|

Abschluss University of Cambridge Business English Certificate
(Niveau B2)

Zeitraum August 2011 — Marz 2012

Dienstag, 17.20 — 18.55 Uhr

Angebot fuar E-Profil

Voraussetzun- Zeugnisnote Juni 2011 im Fach Englisch von mind. 5.0
gen o Bereitschaft zu aktiver Mitarbeit im Unterricht
e Zeitaufwand fur Hausaufgaben: mind. 1 Stunde / Woche

Kosten e Lehrmittel: ca. Fr. 50.--
e Prufungsgebuhr: ca. Fr. 355.--

Bemerkungen Die Priafungsnote ,,BEC Vantage“ kann die Priufungsnote ,,BEC
Preliminary* ersetzen (siehe Prufungswegleitung E-Profil)
|

Weitere Kurs- bei Frau B. Roser

informationen

14



Hinweise zum Freifachangebot

Kurse kénnen nur durchgefuhrt werden, wenn mindestens 12 Anmeldungen vor-
liegen.

Die Anmeldung ist grundséatzlich fur die ganze Kursdauer verbindlich.

Es wird ein luckenloser Unterrichtsbesuch erwartet. Unentschuldigte Absenzen
und ungeniugende Arbeitshaltung fuhren zum Kursausschluss.

Die Anmeldungen sind bis spatestens 16. Marz 2011 unterschrieben vom
Lehrgeschaft im Schulsekretariat abzugeben.

Ausgabe Februar 2011
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