	

	Kompetenzorientierte
Jahresplanung

 

	HLA für Umwelt und Wirtschaft; Schulstrasse 13, 

3683 Yspertal
	Informations- und Office Management                         1. Jahrgang

Klasse: ____



Lehrer: _____________________________________________

Erklärung:

1. Spalte: Monate, in denen die einzelnen Lehrplankapitel behandelt werden sollen. Wegen Stundenausfall kann es leichte Verschiebungen geben!.

2. Spalte: Lehrstoff nach Haupt- und Unterkapiteln gegliedert.

3. Spalte: „M“ für „Muss-Themen“ (für alle verbindlich), „S“ für „Soll-Themen“ (individuelle Schwerpunktsetzung, Auswahl, Gewichtung).

4. Spalte: ungefähr dafür vorgesehene Zeit.

5. Spalte: Hier sind die Lernziele der jeweiligen Stoffgebiete für die Schüler angeführt. 

6. Spalte: soll nachträglich die Erledigung vermerkt werden (wichtig z.B. bei Lehrerwechsel!). 
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	Monat
	Lehrstoff nach Haupt- und 
Unterkapiteln gegliedert
	M/S
	Zeit
	Lernziele
	Erledigt: 

	
	Grundlagen der EDV
	M
	6 h
	Die Schüler/innen sollen Grundbegriffe der EDV erklären können.
Kompetenzmodellbewertung: 1.2-A
	

	
	Grundfunktionen des Betriebssystems
	M
	6 h
	Die Schüler/innen sollen wissen, was ein Betriebssystem ist und welche Möglichkeiten es dem User bietet.
Kompetenzmodellbewertung: 1.6-B

Kompetenzmodellbewertung: 1.7-B

Kompetenzmodellbewertung: 1.5-A
	

	
	Hardware-Komponentenkenntnisse
	M
	7 h
	Die Schüler/innen sollen wissen, über welche Hardware ein Computersystem verfügen muss und erklären können, wie diese Komponenten funktionieren.
Kompetenzmodellbewertung: 1.1-C

Kompetenzmodellbewertung: 1.3-B
	

	
	Grundfunktionen eines Textverarbeitungsprogramms.
	M
	20 h
	Die Schüler/innen sollen einfache Funktionen einer Standardsoftware aus dem Bereich Textverarbeitung zur Lösung von Aufgaben der beruflichen und schulischen Praxis einsetzen können.

Kompetenzmodellbewertung: 2.2-B
Kompetenzmodellbewertung: 2.3-B

Kompetenzmodellbewertung: 1.10-B
	

	
	Erstellung von Word Tabellen
	M


	5 h
	Die Schüler/innen sollen einfache Formulare mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms erstellen können.

Kompetenzmodellbewertung: 2.1-B
	

	
	Textgestaltung, einfach genormte und ungenormte Schriftstücke aus dem Bereich der beruflichen Praxis und aus dem persönlichen Bereich.
	M
	16 h
	Die Schüler/innen sollen selbstständig Schriftstücke und Texte formal richtig unter Nutzung der gängigen Eingabemethoden erstellen und gestalten können.

Kompetenzmodellbewertung: 2.2-B

Kompetenzmodellbewertung: 2.1-B
	

	
	Elektronische Kommunikation
	M
	3 h
	Die Schüler/innen sollen sicher und korrekt elektronische Kommunikationsmittel bedienen können und über deren Möglichkeiten und Grenzen Bescheid wissen.
Kompetenzmodellbewertung: 2.9-B
	

	
	Informationsbeschaffung
	M
	3 h
	Die Schüler/innen sollen sich im WWW orientieren und Informationsrecherchen durchführen können.
Kompetenzmodellbewertung: 2.7-B

Kompetenzmodellbewertung: 1.9-B
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