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10-Finger-Tastschreiben/Texterfassung

· Ziel: 180 Anschläge pro Minute

Alle Lerninhalte der 9. Jgst. werden vertieft behandelt.
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Textgestaltung; Briefgestaltung (Korrespondenz
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Tabellenkalkulation

Präsentationen

Formularfunktion

· Erstellen von Vordrucken z. B. 
Telefonnotiz, Anmeldeformular…

Buchführung

· Erfolgswirksame Geschäftsfälle

· Aufwands- und Ertragskonten

· Abschluss über Gewinn- u. Verlust​konto (GuV)

· Wareneinkauf, Warenverkauf
· Die Umsatzsteuer

Komplexe Aufgaben

· Zusammenhängende Geschäftsvorgänge

· Korrespondenz

· Dokumentationen

· Werbeaktionen

Projekt:
· Im eigenen Unterricht  in einem Übungsbüro je nach Situation.
Die Prüfungen (QA bzw. Mittlere Reife) werden in Zusammenarbeit mit dem Fach AWT (Arbeit/Wirtschaft/Technik) und dem vom Schüler gewählten berufsorientierten Fach 

· Wirtschaft oder

· Technik oder

· Soziales

in Form einer Projektprüfung durchgeführt.

Die Aufgaben der Projektprüfung werden im Rahmen der Lehrpläne der 9./10. Jgst. gestellt.

Anmerkung: 

In allen Jahrgangsstufen werden im M-Zug die Lerninhalte mit einem erhöhten Anforderungsniveau durchgeführt z. B. erhöhte Anschlagszahl, umfangreichere Programmerarbeitung, Einbinden vom Fach Buchführung in den Unterricht (ab 8. Jgst.).





Berufsorientierter Zweig (BoZ)


an der


Zusammenstellung: 
Karlheinz Gorzella
Stand:   April 2016


10-Finger-Tastschreiben/Texterfassung 

· Tastwegübungen, Wörter, Sätze und Fließtexte

· DIN-Regeln (Ziffern, Zeichen)

· Ziel: 90 Anschläge pro Minute bzw.
      100 Anschläge in der M-Klasse

Dokumentbearbeitung/-gestaltung

· Grundfunktionen eines Textverarbeitungsprogramms (WORD)

· Bearbeiten von Dokumenten; einfache Textgestaltung

· einfache Tabellen erstellen

· Publikationen/Präsentationen

Tabellenkalkulation

· Auflistungen u. Berechnungen; einfache Diagramme erstellen (EXCEL)
Briefgestaltung für den privaten Bereich

· einschlägige Regeln für die Briefgestaltung (z. B. Bewerbung um einen Praktikumsplatz)

EDV-Grundlagen/Internetanwendung

· Arbeiten mit Ordnern u. Dateien

· Informationsgewinnung u. verantwortungsbewusste Nutzung des Internets
Berufsorientierung

· Arbeitsplatzerkundung

Projekt: „Erstellen eines Printproduktes“

· z. B. Visitenkarten, Glückwunschkarten, Tischkarten

Da Tastschreiben in der 6. Jgst. durchgeführt wird,  werden Inhalte der 8. Jgst. in die 7. verlagert.




10-Finger-Tastschreiben/Texterfassung

· Steigerung der Schreibsicherheit und Schreibfertigkeit
· weitere DIN-Regeln

· Ziel: 120 Anschläge pro Minute bzw.
        130 Anschläge in der M-Klasse

Dokumentbearbeitung/-gestaltung
· weitere Programmfunktionen (WORD)
· Dokumentgestaltung nach Arbeitsaufträgen
· Bilder bearbeiten, Zeichnungsobjekte
· Gestaltung von Tabellen
· Präsentationen

Tabellenkalkulation/Buchführung
· Kassenbuch

· Einnahmen-/Ausgabenberechnung
· Preisberechnungen
· Diagramme erstellen u. gestalten
Briefgestaltung/Korrespondenz

· Bewerbung, Lebenslauf

· Briefe aus dem wirtschaftl. Bereich
· Briefe nach Vorlage und Diktat
EDV-Grundlagen/Internetanwendung
· Ordnungssysteme auf Datenträgern
· Virenschutz
· Suchmaschinen

· E-Mail 
Berufsorientierung
· Betriebserkundungen

· Arbeitsplatz- und Raumgestaltung

Projekt: Erstellen einer Broschüre



10-Finger-Tastschreiben/Texterfassung
· Steigerung der Schreibsicherheit und Schreibfertigkeit
· Ziel: 140 Anschläge pro Minute bzw.
        150 Anschläge in der M-Klasse

Dokumentbearbeitung/-gestaltung
· weiter Programmfunktionen in WORD und POWERPOINT

· Einsatz  von Tabellen
· zielorientierte Schriftstücke erstellen mit Textfeldern,  Grafiken, Aufzählungsformen usw.

Tabellenkalkulation

· Aufstellung Einnahmen-/Ausgaben
· Preis- und Zinsberechnungen
· Diagramme erstellen u. gestalten
Briefgestaltung/Korrespondenz

· weitere DIN-Regeln zur Briefgestaltung

· Geschäftsbriefe n. Vorlage o. Diktat

· Serienbriefe nach Schreibauftrag o. Geschäftsvorfällen
EDV/Internetanwendung
· vertiefte Internetkenntnisse, Termine planen und koordinieren
Berufsorientierung
· Mensch und Ökologie im Betrieb

Einblick in doppelte Buchführung

· Eröffnungsbilanz

· Aktive/Passive Bestandskonten

· Vom Geschäftsfall zum Buchungssatz
· Schlussbilanzkonto
Projekt: „Eine Werbeaktion gestalten“[image: image8.jpg]
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10. Klasse


3 Wochenstunden





Abschlussprüfung





Dieser Überblick basiert auf dem modifizierten Lehrplan Wirtschaft, der durchgeführt werden kann, da das Fach Tastscheiben in der 5. und oder 6. Jgst. die Grundlage bildet.





Noch Fragen?





7. Klasse


1 Wochenstunde





Aufgrund äußerer Umstände (z. B. Betriebspraktika, Klassenfahrten, Prüfungstermine, Ausstattung usw.) können bestimmte Inhalte u. U. nur reduziert behandelt werden. 





Aufgrund äußerer Umstände (z. B. Betriebspraktika, Klassenfahrten, Skikurs, Ausstattung, Prüfungstermine usw.) können bestimmte Inhalte u. U. nur reduziert behandelt werden.





8. Klasse


4 Wochenstunden





9. Klasse


4 Wochenstunden








