Fach Technologie und Kommunikation

1 Allgemeines

Grundlagen Bisheriger Lehrplan Fach IKA fiir die WMS

Bildungsplan Kauffrau / Kaufmann EFZ fur die schulisch organisierte Grundbildung vom 16. August 2021
(BiPla Kauffrau / Kaufmann SOG)

Ausfiihrungsbestimmungen SKKAB

Lektionen- 1. Sem 2. Sem 3. Sem 4, Sem 5. Sem 6. Sem
verteilung 4 4 3 3 3 3
Schlusspriifung Schriftliche Priifung, 75 Minuten — Einbezug in Abschlusszertifikat EFZ

8. Semester EFZ
Dieser Lernplan basiert auf den Anforderungen spezifiziert je in: Nationaler Lehrplan Berufsfachschule Kauf-frau/Kaufmann EFZ, Fokus SOG EFZ mit Berufsmatu-
ritdt, 1. Schuljahr, 2. Schuljahr und 3. Schuljahr sowie in: Nationaler Lehrplan Berufsfachschule, Kauffrau/Kaufmann EFZ, 1. Lehrjahr, 2. Lehrjahr und 3. Lehrjahr.

Zusatzlich zu den weiter unten ausgewiesenen Lektionen pro Handlungskompetenz, die wahrend des Unterrichts besucht werden, wenden die Schiilerinnen
und Schiiler die erworbenen Kompetenzen in Praktika und Auslandaufenthalten an.

2 Allgemeine Bildungsziele

Kauffrauen und Kaufmanner mit EFZ arbeiten in vielfaltiger Weise in betriebswirtschaftlichen Prozessen mit. Sie beraten Kundinnen und Kunden, verhandeln
mit Lieferanteninnen und Lieferanten, koordinieren interne Schnittstellen und verrichten branchenspezifische Sachaufgaben.

Kauffrauen und Kaufmanner arbeiten in Unternehmen unterschiedlicher Branchen und Gréssen. Der Kontakt mit internen und externen Kundinnen und Kun-
den sowie Lieferantinnen und Lieferanten pragen das Arbeitsgebiet ebenso wie die Interaktion mit weiteren Anspruchsgruppen sowie Tatigkeiten in standardi-
sierten und weniger standardisierten Prozessen und Ablaufen.

3 Wichtigste Handlungskompetenzen

Kauffrauen und Kaufmanner sind insbesondere dienstleistungsorientierte Mitarbeitende in betriebswirtschaftlichen Prozessen. Sie handeln in agilen Arbeits-
und Organisationsformen, interagieren in einem vernetzten Arbeitsumfeld und setzen Technologien der digitalen Arbeitswelt ein. Ihr Berufsfeld reicht von der



Gestaltung von Kunden- oder Lieferantenbeziehungen lber die Koordination unternehmerischer Arbeitsprozesse bis zur branchenspezifischen Sachbearbei-
tung. Auf der Grundlage gemeinsamer Handlungskompetenzen {iben sie ihre Tatigkeit nach Branche, Unternehmensstrategie und persénlicher Eignung mit
unterschiedlichen Schwerpunkten aus. Ihre Haltung ist durch Kundenorientierung, eigenstandiges und reflektiertes Handeln sowie die Bereitschaft zum lebens-
langen Lernen gekennzeichnet.

Damit Kauffrauen und Kaufmanner ihre Arbeiten fachgerecht und selbststandig ausfiihren kénnen, verflgen sie Gber Freude am Kontakt mit Menschen, ein
gutes Verstandnis von unternehmens- und wirtschaftsbezogenen Zusammenhangen und Prozessen, ein breites Verstandnis moderner Kommunikations- und
Informationstechnologien und -kanéle, Analyse- und Reflexionsfahigkeiten, gute Kommunikationsfahigkeiten einschliesslich Gesprachs- und Verhandlungstech-
niken, ein hohes Bewusstsein im Umgang mit unterschiedlichen Haltungen und Anspriichen sowie fir situationsgerechte Umgangsformen, gute Sprachkennt-
nisse in der Standardsprache des Schulortes sowie in mindestens einer Fremdsprache sowie ein hohes Mass an Flexibilitdt und Offenheit im Umgang mit Veran-
derungen. Kauffrauen und Kaufmanner fligen sich proaktiv und konstruktiv in Teams ein und setzen betriebliche Vorgaben sowie die Vorgaben im Bereich
Arbeits- und Gesundheitsschutz verantwortungsbewusst um.

4 Lehrmethodisches Vorgehen

Das Aneignen von Handlungskompetenzen setzt ein verandertes methodisches Vorgehen im Unterricht voraus. Weg von der Fachorientierung (Bezug zu den
Fachwissenschaften = zielt auf Inhalte und Strukturen der Facher ab) hin zur interdisziplindren Situationsdidaktik welche vom Projektgedanke ausgeht: Der
Zusammenhang von Denken und Handeln steht im Fokus und zielt auf die Bearbeitung realer gesellschaftlicher Herausforderungen ab, womit erst erfahrungs-
und handlungsorientiertes Lernen ermaoglicht wird.

Im Vordergrund steht das Selbstorganisierte Lernen und die Selbstorganisation der Lernenden, mit dem Ziel:

— Starkung der Selbststandigkeit

— Schaffung einer sozialen Lernstruktur

— Vermittlung und Erwerb von situativem Fachwissen

— Erhéhung der (Selbst-) Verantwortung

— Erwerb und Beurteilung von Projektkompetenz

— Erwerb von Handlungskompetenz

Die Lehrperson tritt vermehrt als Lerncoach und als gefragte Expertin, gefragter Experte auf. Lerncoaching zielt auf den Lernprozess der Lernenden ab. Entspre-
chend ist Lerncoaching sowohl fiir den lern-/leistungsstarken als auch fiir den lern-/leistungsschwachen Lernenden geeignet. Der Lerncoach fordert die Selbst-
standigkeit, das Selbstbewusstsein und die Eigenverantwortung der Lernenden und nimmt folgende zentralen Aufgaben wahr:

Die Lehrperson

— regt den Lernenden zur eigenen Lésungsfindung an.

— stellt Fragen, aber gibt keine Antworten.



— gibt Impulse, keine Ratschlage.
— animiert zum Berichten.
— schafft eine vertrauensvolle Atmosphare.
— regt Reflexionsprozesse an, in dem sie zum Beispiel
o konstruktive Rickmeldungen gibt.
o regelmassig Selbsteinschatzung und Standortbestimmung zum Lernprozess ermdglicht.
o ndchste Ziele und entsprechende Schritte vereinbart.
Um in der veranderten und zukiinftigen Arbeitswelt sowie der auf Kommunikation basierenden Gesellschaft und dem sozialen Umfeld erfolgreich bestehen zu
koénnen, sind die 4K-Kompetenzen gefragt:
— Kreativitat: Neu denken, lernen und arbeiten kénnen
— Kritisches Denken: Selbst denken, lernen und arbeiten kbnnen
— Kollaboration: Mit anderen zusammen denken, lernen und arbeiten kdnnen
— Kommunikation: Das eigene Denken, Lernen und Arbeiten mit anderen teilen kénnen
Fir die erfolgreiche Umsetzung und Unterstiitzung des selbstorganisierten Lernens ist kompetenzorientiertes Unterrichtsmaterial Voraussetzung. Es fordert die
Eigenaktivitdt der Lernenden und ermdoglicht selbstorganisiertes Lernen, kniipft an die Lebens- und Arbeitswelt der Lernenden an und bietet Handlungsanwei-
sungen, Musterbeispiele und Hilfsmittel fiir die Praxis.

5 Schulspezifika Zertifikate

Beide WMS-Schulstandorte bieten die Méglichkeit, in der Wirtschaft gefragte und anerkannte Zertifikate zu erwerben (AKSA: ECDL, KSBA: SIZ). Beide Lehrgange
sind modular aufgebaut und bei den Kosten in der gleichen Grossenordnung. Beide Zertifikate haben sich in den Schulen bewahrt und sind fester Bestandteil in
deren Leistungsbeurteilung. ECDL besteht aus mehreren, fein gegliederten Modulen mit verschiedenen Levels. Bei SIZ sind es vier umfangreiche (Komplett-)
Module. Es ist nicht moglich, die Zertifikats-Module im Lehrplan aufzufiihren, da die Haufigkeit sowie der Zeitpunkt der Modulprifungen zu unterschiedlich
sind. Diese mussen schulintern individuell auf den Lehrplan abgestimmt werden.



6 Handlungskompetenzbereiche

1. Schuljahr
“ U -~
g | 5 Methodische Hinweise
g ; é HKB-Nr. HKB-Ziel Unterrichtsinhalte / Konkretisierung Verbindungen zu anderen
2 § o Fachern
1./2. el Lernfeld 1: Applikationen anwenden und Anwen-
dungsprogramme erlautern
1./2. el.bsla | Sie wenden gangige Applikationen im kaufmanni-
schen Bereich an. (K3)
1./2. | 32 el.bsla | Sie gestalten mit einem Textverarbeitungspro- Grundlage Textverarbeitung: Zeichenforma-
gramm sauber formatierte und strukturierte Ge- tierung, Absatzformatierung, Seitenforma-
schaftsdokumente (wie z.B. ein Angebot oder tierung, Tabellen, Tabulatoren und Spalten.
mehrseitige Dokumente). Formatvorlagen: Mehrseitige Dokumente
gestalten, Suchen und ersetzen, Ansichten,
Seitenlayout, Zeichenformate, Absatzfor-
mate, Rahmen und Schattierungen. Aufzah-
lungen: Aufzahlungszeichen: Nummerie-
rung, Tabulatoren, Formeln, Tabellen, For-
mulare, Spalten, Textobjekte einfligen, Hy-
perlinks:
Seitenlayout II: Abschnitte, Formatvorlagen,
Inhaltsverzeichnis, Indexverzeichnis, Fussno-
ten: Beschriftungen, Zitate und Literaturver-
zeichnis, Kopf- und Fusszeilen. Serienbrief 1,
Serienbrief 2, Seriendruck: Briefdarstellung
1./2. | 2 c4.bsld | Sie kommunizieren adressatengerecht auf unter- | Verstandlich Formulieren (Duden Stilistik) DEU, WIR (YES)
schiedlichen Kanilen (digital und analog). (K3)
1./2. |2 c5.bs3a | Sie nennen verschiedene Anwendungen zur Ab- Zahlungserinnerung und Mahnung FRW
rechnung und Zahlungsverfolgung.




g % § Methodische Hinweise
g ; é HKB-Nr. HKB-Ziel Unterrichtsinhalte / Konkretisierung Verbindungen zu anderen
& =3 Fachern
1./2. | 40 el.bsla | Sie fuhren in einem Tabellenkalkulationsprogramm | Excel Grundlagen, Navigieren und Daten ein- | MAT
effizient Berechnungen mit Formeln und Funktio- geben im Excel, Zellen Formatieren Formate
nen aus und formatieren das Resultat anspre- Ubertragen: Anzeigeprobleme und Fehler,
chend. Formeln einfligen, rechnen mit Excel, Be-
ziige, Rechnen im Biiroalltag, Uberpriifen,
Seitenlayout, Ansichten, Einfache Funktio-
nen, Rechnen mit Datum und Zeit.
1./2. |2 c5.bsle | Sie nutzen gangige digitale Hilfsmittel und An- Excel
wendungsprogramme zur Verarbeitung von Zah-
len und Daten. (K3)
1./2. |2 c5.bs3a | Sie erstellen Rechnungsdokumente und Zahlungs- | Word und Excel FRW
auftrage. (K3)
1./2. | 36 el.bsla | Grundlagen Prasentationen Regeln der Gestaltung einer Prasentation
mit PowerPoint, Gestaltung von Prasentati-
onsfolien, Folientypen, Schrift, Text, Grafi-
ken, Bilder, Fotos, Zahlen und Diagramme,
Animation, Ablauf einer Prasentation
1./2. | 2 el.bslb | Sie erlautern die wesentlichen Aspekte und Her- Office Grundlagen: Speichern, Teilen und
ausforderungen beim Arbeiten in der Cloud. (K2) | Drucken, Markieren, Kopieren, Verschieben,
Suchen, Datenschutz und Urheberrecht, si-
cher Arbeiten.
1./2. |2 el.bslb | Sie erldutern zielgruppengerecht die Vor- und Office Grundlagen: Arbeiten in der Cloud WIR
Nachteile, die Datenschutzaspekte sowie die Arten
von Cloud-Systemen.
1./2. | 2 el.bs3a | Sie erkldren die wichtigsten Schritte bei der Aktu- | Office Grundlagen

alisierung von Anwendungsprogrammen und Be-
triebssystemen. (K2)

Fehlermeldungen und Problemen
Betriebssysteme und Programme aktualisie-
ren




g % § Methodische Hinweise
g ; é HKB-Nr. HKB-Ziel Unterrichtsinhalte / Konkretisierung Verbindungen zu anderen
3 =3 Fachern
1./2. e2 Lernfeld 2: Recherchieren mithilfe digitaler Tech-
nologien
1./2. ]2 e2.bsla | Sie nutzen verschiedene Methoden und Hilfsmit- | Suche im Internet DEU, ETEU, WIR
tel fiir die Recherche von Informationen aus dem | Suchstrategien
wirtschaftlichen und kaufmannischen Bereich. Suchbegriffe eingeben
(K3) Suchen mit Suchmaschinen
Suchen in Foren
Webseiten auswerten und Dateien runterla-
den
1./2. |2 e2.bsla | Sie erlautern das Vorgehen bei der Recherche von | Grundlagenwissen
verschiedenen Informationen. Sie erldutern Vor- und Nachteile vorhande-
ner Informationskanéale und Rechercheme-
thoden.
Sie beschreiben die aktuellen Gefahren und
Moglichkeiten des Internets.
Fertigkeiten
Sie nutzen verschiedene Methoden und
Hilfsmittel fur die Recherche von
Informationen aus dem wirtschaftlichen und
kaufmannischen Bereich.
1./2. ]2 e2.bs2a | Sie wenden sicherheitsrelevante Massnahmen Sicherheit bei Recherchen im Internet
bei Recherchen im Internet an. (K3) Verschliisselte Ubertragung mittels TLS/SSL
Sicherheit bei Recherchen
Verifizierungskriterien
1./2. |3 e2.bs2a | Sie beschreiben die aktuellen Gefahren im Inter- Sie kennen die Bedrohungen durch Abofalle,

net.

betriigerische Gewinnspiele und Supportan-




g % § Methodische Hinweise
g ; é HKB-Nr. HKB-Ziel Unterrichtsinhalte / Konkretisierung Verbindungen zu anderen
bt =3 Fachern
rufe, E-Banking Schadsoftware, Fake Sextor-
tion, Investmentbetrug, Paketabofalle,
Phishing und Vorschussbetrug.
1./2. 13 e2.bs2a | Sie schiitzen sich bei Recherchen mit verschiede- Browserkonfiguration
nen Massnahmen (Browserkonfiguration, Cookie- Passworter
und Sicherheitseinstellungen usw.). Chronik, Cache und Downloads
Cookies
Sicherheitseinstellungen
1./2. 13 e2.bs3b | Sie erkennen und definieren an einfachen Recher- | Ziel, Zweck, Zeit von Recherche Auftragen DEU, WIR, ETEU
cheauftragen die wichtigen Daten und Informati- | Suchfunktionen, Differenzierung und Struk-
onen. (K3) turierung von Suchauftragen, z. B. Mindmap,
Matrix, Dezimalstruktur
1./2. | 3 e2.bs3c | Sie plausibilisieren Rechercheergebnisse. (K4) Sie prufen die Qualitat von Informations- DEU, WIR, ETEU
guellen anhand von relevanten Kriterien.
Falschinformationen erkennen
Seriositat von Informationen priifen
Fake-Check
Fake-Suche in Sozialen Medien
140 Total Anzahl Lektionen 1. Schuljahr




2. Schuljahr

g % § Methodische Hinweise
g E é HKB-Nr. HKB-Ziel Unterrichtsinhalte / Konkretisierung Verbindungen zu anderen
9 E o Fachern
3./4. el Lernfeld 1: Applikationen anwenden und Anwen-
dungsprogramme erldutern
3./4. el.bs3b | Sie aktualisieren Anwendungsprogramme sowie
Daten und Inhalte in Datenbanken und Inhalts-
verwaltungssystemen (Content Management Sys-
temen). (K3)
3./4. | 1 el.bs3b | Sie erklaren den Nutzen von CMS sowie dessen un- | Was ist ein CMS? Komponenten eines CMS
terschiedliche Anwendungen. aufzeigen
3./4. | 1 el.bs3b | Sierichten anihrem eigenen Gerat Sicherheits- Begriffe Sicherheitssoftware und Firewall,
massnahmen ein. Grundsatze fir sichere Passworte
3./4. | 16 el.bs3b | Sie bearbeiten Inhalte in einem CMS. Eigene CMS-Umgebung (z.B. XAMPP, lokal) WIR (YES)
aufbauen.
Eigene Inhalte verwalten: Webseite erstel-
len, Inhalte hinzufligen, Webhosting und Do-
main
3./4. | 2 el.bs3b | Sie organisieren und fiihren die Rechtevergabe Benutzer und Rollen zuweisen
durch.
3./4. el.bs5a | Sie l6sen regelmassig auftretende Probleme und
Aufgaben bei der Nutzung gangiger digitaler Pro-
gramme, Software und Gerate im kaufmanni-
schen Bereich. (K3)




Semester

Richtwerte
Lektionen

HKB-Nr.

HKB-Ziel

Unterrichtsinhalte / Konkretisierung

Methodische Hinweise
Verbindungen zu anderen
Fachern

w
S~
»

w

el.bs5a

Sie erklaren verstandlich die Funktionsweise und
die Sicherheitsprobleme des Internets.

Aufbau und Funktionsweise des Internets
Beurteilung von Internetdiensten wie
WWW, E-Mail, VolIP, Chat, Diskussionsforen
Arten von Browser (Chrome, Google, Fire-
fox, Safari) Add-ons, Register/Fenster/Tabs
Lesezeichen, Favoriten erstellen und verwal-
ten (z. B. bei mehreren Geraten) Webseiten
drucken und speichern

In-Private-Browser, Cookies, Temporare Da-
teien Vorsichtsmassnahmen beim Surfen
Malware (z. B. Viren), SPAM Unterscheidung
Virenprogramm und Firewall Uberpriifung
Dateien/E-Mails auf Viren

3./4.

el.bs5a

Sie erldutern die wichtigsten Grundlagen zu Com-

puter-Hardware, Datenspeicherung und Software.

EVA-Prinzip, wichtige Ein-, Ausgabegerate
Einteilung Computerarten und deren Ein-
satzgebiete

analoge und digitale Daten Verarbeitungsge-
rate/Zentraleinheit (Prozessor, interne Spei-
cher)

Messgrossen flur Geréate (Speicher, Prozes-
sor, Bildschirm, Drucker, Internetverbindun-
gen)

externe Speichermedien (Festplatten,
CD/DVD/BD, USB-Stick, Memory Cards)
Unterscheidung bzw. Aufgaben von System-
software (Betriebssysteme) und Anwender-
software (Standardsoftware, Branchensoft-
ware, Individualsoftware), aktuelle Beispiele
nennen




Semester

Richtwerte
Lektionen

HKB-Nr.

HKB-Ziel

Unterrichtsinhalte / Konkretisierung

Methodische Hinweise
Verbindungen zu anderen
Fachern

w
S~
»

o

el.bs5a

Sie flihren mit einem Betriebssystem die wichtigs-
ten Aufgaben effizient und sicher durch (Dateiab-
lage und -suche, Taskmanager usw.).

Desktopeinstellungen vornehmen: Bild-
schirmdarstellung/-auflésung, Tastaturspra-
che, Screenshots Druckmanager (Stan-
darddrucker, neue Drucker installieren);
Desktop einrichten, Taskleiste, Schnellstart-
leiste, Startmend, Verknipfungssymbole auf
Desktop; Daten verschieben, kopieren, Ver-
kniipfungen erstellen, Dateieigenschaften;
Organisation der Speicherungsmittel ver-
schiedener Speichermdoglichkeiten (Fest-
platte, Netzwerk, CD/DVD, USB-Stick, Syn-
chronisation der Daten, Backup), Dateien
extrahieren und komprimieren, Dateien ver-
schliisseln, Umgang mit grossen Dateien;
Daten nach verschiedenen Kriterien suchen
(Name, Grosse, Datum, Dateityp) und aus
Papierkorb wiederherstellen Suchlisten er-
stellen; Ordner erstellen, I6schen, verschie-
ben, kopieren und umbenennen Dateien 16-
schen, verschieben, kopieren und umbenen-
nen Grundsatze zur Bildung von Datei- und
Ordnernamen

3./4.

b4.bs2a

Sie definieren eine fiir Projekte zweckmassige di-
gitale Arbeitsumgebung und Dokumentations-

struktur. (K3)

Grinde fir die Aufbewahrung von Akten;
Flihrung und Aufbewahrung von Geschafts-
dokumenten; Wertstufenmethode; Analoge
Ordnungssysteme; Digitale Ordnungssys-
teme in Baumstrukturen von Ordnern, Vor-
lagen und Dateien organisieren; Standorte
der Schriftgutverwaltung und Archivierung

WIR (YES)




g ‘g é Methodische Hinweise
g é é HKB-Nr. HKB-Ziel Unterrichtsinhalte / Konkretisierung Verbindungen zu anderen
X 29 Fachern
digitaler Daten; Datenschutz; Beispiel von
Handlungsschritte zur Erstellung von einer
digitalen Arbeitsumgebung sowie Dokumen-
tationsstruktur.
3./4. | 3 b4.bs4a | Sie definieren fiir einfache Projekte Instrumente Projektorganisation WIR (YES)
fiir die Uberwachung des Projektverlaufs. (K3) Projektvorbereitung
Projektdurchfiihrung und -lberwachung
Projektauswertung
3./4. c2.bs4a | Sie erstellen Text-, Tabellen- und Prasentations-
dokumente zielgruppengerecht. (K3)
3./4. | 2 c2.bs4a | Sie beschreiben die Vorgehensweise (verschiedene
Funktionen, Aufbau eines
Dokuments) zur Erstellung von Text-, Tabellen-
und Prasentationsdokumenten.
3./4. | 3 cl.bslb | Sie wenden gangige Arbeitstechniken und digitale | Pareto-Prinzip PE in Praktikum
Hilfsmittel zur Planung, Priorisierung und Bear- Alpenmethode
beitung von Aufgaben und Terminen an. (K3) Eisenhower-Prinzip
Zeitdimensionen fir Ziele
Hilfsmittel fiir die Terminiberwachung
Checklisten
Termine verwalten und Terminplanung in
App durchfiihren
3./4. | 2 c3.bsld | Sie erstellen mit gangigen Anwendungsprogram- | Prozesspldne in gangigen Apps erstellen und | PE in Praktikum

men Prozessbeschreibungen in grafischer und in
Textform. (K3)

beschreiben
Elemente und den Aufbau von Ablaufdia-
grammen




g ‘g é Methodische Hinweise
g é é HKB-Nr. HKB-Ziel Unterrichtsinhalte / Konkretisierung Verbindungen zu anderen
X 29 Fachern
3./4. | 1 el.bs5a | Sie l6sen haufig auftretende einfache Probleme Netzwerke (z. B. LAN, WAN, WLAN), Begriff
mit Druckern, dem Netzwerk oder beim Anschluss | und Einsatzbereiche Server, Arbeitsstation
von externen Geraten.
3./4. el.bs7a | Sie leiten Massnahmen ab, um den Energiever- Okologie und Okonomie am Arbeitsplatz
brauch am Arbeitsplatz zu reduzieren. (K3)
3./4. e3 Lernfeld 3: Inhalte multimedial aufbereiten |
3./4. |9 ed.bsla | Sie setzen die wichtigsten Aspekte bei der visuel- | Die Audio-Aufnahme, Aufnahmegerite, GSC, Sprachen, WIR
len und auditiven Gestaltung (Bild, Ton, Film) von | Mono, Stereo, Mehrkanal, Audioeinstellun-
Informationen zielgruppenorientiert um. (K3) gen, Die Codecs, Die Video-Aufnahme, Auf-
nahmegerate, Objektive, Brennweiten, Blen-
den, die Videoformate, Ubertragung
3./4. | 1 ed.bsla | Sie beurteilen an konkreten Beispielen die Wirk- Farbsymbolik PSY
samkeit von Farben und Farbtonen.
3./4. | 9 ed.bsla | Sie erstellen mit einer geeigneten Software eine Vertiefung von: Regeln der Gestaltung einer | DEU, WIR, GSC usw.
Ubersichtliche Prasentation. Prasentation mit PowerPoint, Gestaltung
von Prasentationsfolien, Folientypen,
Schrift, Text, Grafiken, Bilder, Fotos, Zahlen
und Diagramme, Animation, Ablauf einer
Prasentation, benutzerdefinierte Prasentati-
onen
3./4. | 6 ed.bsla | Sie bearbeiten und optimieren Bilder selbstandig. Bildbearbeitung mit App, Bild zuschneiden,
Bildgrosse, Bild drehen und spiegeln, Hellig-
keit und Kontrast, rote Augen, Text in Bilder
einflgen
3./4. | 3 ed.bsla | Sie erstellen und optimieren Tonaufzeichnungen Audiobearbeitung (z. B. Audacity)

zielgruppengerecht.




g ‘g é Methodische Hinweise
g é é HKB-Nr. HKB-Ziel Unterrichtsinhalte / Konkretisierung Verbindungen zu anderen
X 29 Fachern
3./4. | 9 ed.bsla | Sie erstellen und bearbeiten selbstandig Filmauf- Videobearbeitung (z. B. Animotica)
nahmen und schneiden diese zu einem kurzen Visuelle und auditive Gestaltung, Aspekte
Film. bei Schriften, die Wirksamkeit von Farben,
Bilder aufbereiten und optimieren, Sound
schneiden und bearbeiten, Video Kurzfilme-
Gestaltung, Grundregeln Kurzfilme, Video-
schnitt-Programme
3./4. | 5 ed.bslb | Sie erldutern den Aufbau eines Drehbuchs fiir Au- | Drehbuch und/oder Storyboard, Aufbau ei- WIR (YES)
dio- und Videoproduktionen. (K2) nes Drehbuchs,
3./4. | 2 ed.bslc | Sie bestimmen situationsgerecht digitale Tools Digitale Tools, Projekte, Kommunikation,
fiir die Aufbereitung von Unterlagen und Infor- Prasentation, Dokumentation, Daten und
mationsmitteln. (K3) Tabellen, Texterkennung (OCR)
3./4. | 5 ed.bslc | Sie bereiten systematisch Bilder und Aufnahmen Bild und Ton (Bearbeitung)
fir die Publikation auf verschiedenen Plattformen
auf.
3./4. | 2 ed.bsld | Sie erstellen mit gingigen Anwendungsprogram- | Gestaltungsentwurf erstellen, Texte, Prasen-
men einen Gestaltungsentwurf fiir verschiedene tationen, Briefe, Newsletter, Website, Sub-
Unterlagen und Informationsmittel. (K3) traktives Farbmodell fur Printerzeugnisse
3./4. | 2 ed.bsld | Sie wenden die wichtigsten Gestaltungsregeln fir | Acht allgemeine Gestaltungsregeln mit
verschiedene Kanale an (Newsletter, Geschéaftsbe- | PowerPoint und Co.
richt, Blog, Website usw.).
96 Total Anzahl Lektionen 2. Schuljahr




3. Schuljahr

g % § Methodische Hinweise
g é é HKB-Nr. HKB-Ziel Unterrichtsinhalte / Konkretisierung Verbindungen zu anderen
9 htc_) o Fachern
5./6. Lernfeld 1: Informationen recherchieren und Er-
gebnisse datenschutzkonform aufbereiten
5./6. |2 el.bs4a | Sie wenden Massnahmen und Regelungen zu Da- | Sie erkldren die wichtigsten Massnahmen WIR
tensicherheit und Datenschutz an. (K3) zur Informatiksicherheit aus Unternehmens-
sicht.
5./6. |2 el.bs4a | Sie erldutern zielgruppengerecht die gesetzlichen Sensible Daten und deren Speicherung WIR
Datenschutzregelungen und deren konkrete Aus- Auskunftsrecht
wirkungen fiir Firmen. Datenschutzwiirdigkeit
Strafmassnahmen im Fall von Verstoss ge-
gen das Datenschutzgesetz
5./6. |3 el.bsd4a | Sie erkldren die wichtigsten Massnahmen zur In- Informationssicherheit: WIR
formatiksicherheit aus Unternehmenssicht. Vertraulichkeit, Verfligbarkeit und Integritat
Schutz vor:
Gefahren und Bedrohungen
wirtschaftliche Schaden
Minimierung von Risiken
Datensicherheitsmanagement Grossvater-
Vater-Sohn-Datensicherungsprinzip
Massnahmen gegen Cyberangriffe, im
Home-Office und beim CMS.
5./6.| 3 e2.bs3a | Sie beschreiben die wichtigsten Méglichkeiten zur | Aktualitdt der Information DEU, WIR, ETEU
Uberpriifung der Qualitit von Informationsquel- | Glaubwiirdigkeit der Information
len. (K2) Urheber der Information
Zweck der Information
5./6.| 3 e2.bs4a | Sie bereiten Daten und Informationen empfan- Datenqualitdt und Datenschutz einhalten DEU, WIR, ETEU
gergerecht auf. (K3) Kundenorientiert, kurz, klar, korrekt
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5./6. |3 e2.bs4a | Sie stellen mit einem Prasentationstool Daten und | Prasentationen zielgruppengerecht organi- DEU, WIR, ETEU
Informationen professionell und empfangerge- sieren
recht dar. Daten visualisieren
5./6.| 2 e2.bs5a | Sie setzen die Regeln des Urheberrechts und des Regeln zur Wiederverwendung von Informa- | DEU, WIR, ETEU
Datenschutzes bei Recherchen und Verwertung tionen
von Informationen sicher um. (K3) Zitierregeln
Copyright, Markenrecht
5./6.| 2 e2.bs5a | Sie verwenden Bilder und Texte urheberrechtskon- | Marken, Design, Urheberrecht DEU, WIR, ETEU
form. Schiilerinnen und Schiiler als Rechteinhaber
Fotografien
5./6. |1 e3.bsla | Sie erlautern gangige Methoden zur Analyse von mogliche Methoden zur Analyse von Daten | MAT
Daten und Statistiken. (K2) aufzeigen
5./6. e3.bslb | Sie erstellen und interpretieren Statistiken und MAT
Datensatze. (K3)
5./6. | 6 e3.bslb | Sie bereiten Datensatze aus elektronischen Umfra- | Daten erfassen, speichern
gen auf. Datenstrukturen, Daten visualisieren, Aus-
reisser beurteilen
5./6. |5 e3.bslb | Sie tauschen und verlinken Daten zwischen ver- Querverweise, Textmarken
schiedenen Programmen. Hyperlinks, Einfligeoptionen in den Office
Programmen, Daten einbetten und aktuali-
sieren
5./6. e3.bslc | Sie fiihren inhaltliche Analysen und kleinere
quantitative Auswertungen aus. (K3)
5./6. | 4 e3.bslc | Sie stellen Resultate aus Datenanalysen grafisch Hyperlinks, Einfligeoptionen in den Office

dar.

Programmen, Daten einbetten und aktuali-
sieren, Diagramme auswahlen
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5./6.| 6 e3.bslc | Sie werten Datensatze mit geeigneten Werkzeu- Datenlisten sortieren, filtern mit Autofilter
gen (z.B. Sortierungen, Filtern, bedingte Formatie- | (mehrere Autofilter gleichzeitig, benutzerde-
rungen, Pivot) aus. finierte Autofilter, Autofilter I6schen),
Pivottabelle
5./6.| 6 e3.bslc | Sie werten Datensatze mit statistischen Funktio- Excel-Statistikfunktionen MAT
nen aus.
5./6. |3 e3.bs2a | Sie bereiten Statistiken und Datenséatze auf und
prasentieren sie zielgruppengerecht. (K3)
5./6. | 4 e3.bs2a | Sie wahlen geeignete Visualisierungsarten (z.B. Di- | Passende Excel-Diagramme erstellen
agrammtypen) fiir die Prasentation von Datensat- | Excel-Diagramme bearbeiten, um sie in Pra-
zen aus. sentationen zu visualisieren
5./6. e3.bs3a | Sie berechnen und interpretieren betriebliche FRW, WIR
Kennzahlen. (K4)
5./6. | 4 e3.bs3a | Sie nutzen die Funktionen von Tabellenkalkulati- Pivot Tabellen, Was-ware-wenn-Analyse, FRW, WIR
onsprogrammen, um betriebliche Kennzahlen zu Teilergebnisse, Minimum, Maximum,
berechnen. Summe, Mittelwert
5./6. Lernfeld 3: Inhalte multimedial aufbereiten Il
5./6. |1 el.bs2a | Sie geben adressatengerechte Hilfestellungen zur | Gangige Office Programme kennen
Anwendung von Software und Systemen. (K3)
5./6.|3 el.bs2a | Sie erstellen kleine Handbiicher oder Arbeitsanlei- | Umfangreiche Dokumente mit einem Text-
tungen digital oder in Papierform. verarbeitungssystem erstellen
5./6. |3 ed.bsle | Sie erstellen und prasentieren Inhalte (Texte, Bil- | Videofilme und Prasentationsprogramme
der, Ton, Video) in einem gangigen Format. (K3) praxisnahe anwenden
5./6.| 6 ed.bs3a | Sie erarbeiten Vorlagen fiir gingige Informations- | Vorlagen fiir Dokumente adressatengerecht

mittel und Medienformate. (K3)

erstellen und anwenden
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5./6.| 6 ed.bs3a | Sie gestalten digitale und analoge Dokumente (z.B. | In der digitalen und analogen Welt die Kom-
Newsletter, Social-Media-Post, Blog-Post, Ge- munikationsmoglichkeiten kennen und an-
schéaftsbericht). wenden, Blog erstellen
5./6. c2.bs3a | Sie entwerfen physische und digitale Ablagestruk- WIR (YES)
turen. (K3)
5./6.| 6 c2.bs3a | Sie beschreiben die verschiedenen Arten der phy- WIR (YES)
sischen und digitalen Ablagesysteme
sowie deren Ordnungsprinzip.
84 Total Anzahl Lektionen 3. Schuljahr
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