	

	Kompetenzorientierte

Jahresplanung

 

	HLA für Umwelt und Wirtschaft; Schulstrasse 13, 

3683 Yspertal
	Informations- und Office Management                         2. 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: 

	
	Einführung in ein Präsentationsprogramm
	M
	6 h
	Die Schüler/innen sollen selbständig Präsentationsunterlagen für die Semesterprojekte erstellen können.
Kompetenzmodellbewertung: 2.6-C
	

	
	Grundlagen einer Tabellenkalkulation
	M
	3 h
	Die Schüler/innen sollen über die Grundlagen und Möglichkeiten einer Tabellenkalkulation Bescheid wissen.
Kompetenzmodellbewertung: 3.1-B, C
Kompetenzmodellbewertung: 3.2-B, C
Kompetenzmodellbewertung: 3.3-B, C
	

	
	Kalkulationen und mathematische Modelle mit Bezug auf Laborübungen und andere fachspezifische Anwendungen einschließlich deren Formatierung
	M
	5 h
	Die Schüler/innen sollen Kalkulationen durchführen und mathematische Berechnungen anstellen, sowie diese entsprechend formatieren können. Sie sollen die Möglichkeiten, die ein Tabellenkalkulationsprogramm bietet, fächerübergreifend in anderen Unterrichtsgegenständen und bei Projekten nutzen und anwenden können.
Kompetenzmodellbewertung: 3.4-B, C
	

	
	Darstellung in Diagrammform einschließlich Formatierungen
	M
	6 h
	Die Schüler/innen sollen lernen, einen für die jeweilige Aufgabenstellung geeigneten Diagrammtyp zu wählen und Diagramme nach gängigen Richtlinien ansprechend zu formatieren.
Kompetenzmodellbewertung: 3.6-B, C
	

	
	Erweiterte Funktionen einer Tabellenkalkulation
	M
	8 h
	Die Schüler/innen sollen auch über erweiterte Funktionen eines Tabellenkalkulationsprogramms Bescheid wissen und sicher anwenden können.
Kompetenzmodellbewertung: 3.5-B, C
Kompetenzmodellbewertung: 3.8-B, C
	

	
	Erweiterte Funktionen mindestens eines Textverarbeitungsprogrammes und rationelles Gestalten umfassender Dokumente
	M
	20 h
	Die Schüler/innen sollen erweiterte Funktionen eines Textverarbeitungsprogrammes rationell einsetzen können. Sie sollen umfangreiche Dokumente wie Projektberichte, … rationell formatieren, sowie verschiedene Verzeichnisse erstellen können.
Kompetenzmodellbewertung: 2.4-B 
Kompetenzmodellbewertung: 2.5-B 
Kompetenzmodellbewertung: 3.7-B 
	

	
	Rationelles Gestalten, Bearbeiten und Erstellen von Schriftstücken mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogrammes unter Beachtung der Ö-Norm 1080
	M
	4 h
	Die Schüler/innen sollen Schriftstücke und Texte unter Nutzung der gängigen Eingabemethoden erstellen und gestalten können.

Kompetenzmodellbewertung: 2.4
	

	
	Direct Mail unter Verwendung einer Datenbank (Serienbrief)
	M
	12 h

	Die Schüler/innen sollen Schriftstücke an verschiedene Empfänger mit verschiedenen Inhalten erstellen können.
Kompetenzmodellbewertung: 2.5-B
	

	
	Einführung: E-Mail, Termin und Adressverwaltung
	K
	2 h
	Die Schüler/innen sollen den Einsatz moderner Kommunikationstechnologien beherrschen können.

Kompetenzmodellbewertung: 2.9-B
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