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Die vorliegende Broschire Bildungsstandards in der Berufsbildung , Officemanagement
und angewandte Informatik® dokumentiert das Ergebnis eines mehrjahrigen Entwick-
lungsprozesses und versteht sich als ,work in progress*.

In der Pilotierungsphase 2010/2011 wurden an zahlreichen Handelsschulstandorten die fa-
cherubergreifenden Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauftragen) der Bil-
dungsstandards , Officemanagement und angewandte Informatik" im Praxiseinsatz er-
probt und evaluiert sowie im Sinne der permanenten Qualitdtsentwicklung von der Arbeits-
gruppe Uberarbeitet.

Die Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauftrage) und ein Kompetenzraster
stehen nunmehr den interessierten Lehrer/innen und Schiler/innen, aber auch allen ande-
ren am Kaufmannischen Schulwesen Interessierten, fir schulische Zwecke, unter
www.bildungsstandards.berufsbildendeschulen.at zur Verfigung.

Ich wiinsche allen Lehrer/innen und Schiler/innen bei der Umsetzung der fachertbergrei-
fenden Bildungsstandards im kompetenzorientierten Unterricht viel Erfolg!

Prof. Mag. Klaus-Peter Haberl
Projektverantwortlicher
BMUKK, Abt. II/3
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1 Vorwort der Steuerungsgruppe
Vielfalt und Qualitat der Berufsbildung

Die Bildungssysteme in den Mitgliedstaaten der EU weisen vor allem im Bereich der Berufshildung
eine beachtliche Bandbreite auf, die auch ein Erfolgsfaktor flr eine immer mehr von innovativen
Produkten und Leistungen gepragten Wirtschaft ist. Die Vielfalt der Bildungswege férdert unter-
schiedliche Denk- und Handlungsansatze und schafft ein Potenzial an Qualifikationen, das zu in-
novativen Problemlésungen befahigt.

Dieses Potenzial kann am europaischen Bildungs- und Arbeitsmarkt aber nur wirksam werden,
wenn die vielféltigen Qualifikationen transparent gemacht und ihrem Wert entsprechend anerkannt
werden. Die Anerkennung und Verwertbarkeit erworbener Qualifikationen beruht zu einem wesent-
lichen Teil auf dem Vertrauen in die Qualitat des Bildungsangebots.

Das Bekenntnis zu einer nachhaltigen Sicherung und Weiterentwicklung der Qualitat von Bil-
dungsprozessen, die im Besonderen eine transparente Darstellung von Lernergebnissen ein-
schliefdt, steht daher auch im Mittelpunkt der grof3en bildungspolitischen Themen der Gegenwart,
wie der Schaffung eines Nationalen und Europaischen Qualifikationsrahmens (NQR bzw.
EQR) sowie eines Europaischen Leistungspunktesystems (ECVET)". Die &sterreichische Be-
rufsbildung beteiligt sich dartber hinaus am gesamteuropaischen Qualitdtsprozess mit der Initiati-
ve QIBB (Qualitatsinitiative Berufsbildung). Ein wichtiges Teilprojekt von QIBB ist die Entwicklung
und der Einsatz von Bildungsstandards.

Bildungsstandards in der Berufsbildung

Die Bildungsstandards der Berufsbildung, die auf die Abschlussqualifikationen fokussieren, sind
ein wesentliches Element zur transparenten Darstellung von Lernergebnissen. Sie sind somit ein
Bildungsnachweis fiir das Portfolio einer Absolventin bzw. eines Absolventen an der Nahtstelle in
das Berufsleben oder in eine weiterfihrende (tertiare) Bildungseinrichtung. Dementsprechend kon-
zentrieren sich die Standards auf

¢ allgemeinbildende Kernkompetenzen,
e berufsbezogene Kernkompetenzen sowie
e soziale und personale Kernkompetenzen.

In einem ersten Schritt wurden allgemeinbildende Kernkompetenzen durch Standards definiert.
Diese Kompetenzen stellen die ,Studierfahigkeit* sicher und befahigen zur aktiven Teilnahme am
gesellschaftlichen Leben. Sie beziehen sich entweder auf einen einzelnen Unterrichtsgegenstand,
wie Deutsch, Englisch, Angewandte Mathematik und Angewandte Informatik oder auf eine Gruppe
von Unterrichtsgegenstanden, wie die Naturwissenschaften (Physik, Chemie und Biologie). Die
entsprechenden Kompetenzmodelle bauen auf bereits bestehenden Entwicklungen auf; sie orien-
tieren sich z. B. am Gemeinsamen Europaischen Referenzrahmen fir Sprachen des Europa-
rats (GERS) sowie an anerkannten Strukturen der entsprechenden Fachdidaktik.

In einem nachsten Schritt wurden bzw. werden berufsbezogene Kernkompetenzen definiert, die
sich auf fachtheoretische und fachpraktische Unterrichtsgegenstande bzw. Gegenstandsbereiche
eines Bildungsgangs beziehen.

Aufgrund der zunehmenden Bedeutung sozialer und personaler Kernkompetenzen, sowohl fur
die Arbeitswelt als auch flr den Prozess des lebensbegleitenden Lernens, werden auch fir diesen
Bereich entsprechende Standards erarbeitet.

Man gelangt damit zu einem Kompetenzverstandnis, das dem im Européischen Qualifikations-
rahmen verwendeten Ansatz entspricht?.

! Nationaler Qualifikationsranmen (NQR), Européischer Qualifikationsranmen (EQR), Européisches System zur Ubertra-
gung, Akkumulierung und Anerkennung von Lernleistungen im Bereich der Berufshildung (ECVET)
? Indikatoren des EQR: Kenntnisse, Fertigkeiten, Kompetenz (im Sinne von Ubernahme von Verantwortung und Selbst-
standigkeit)
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Elemente von Bildungsstandards in der Berufsbildung

Ein Bildungsstandard besteht aus dem Kompetenzmodell, den Deskriptoren und den Unter-
richtsbeispielen (kompetenzorientierten Arbeitsauftragen).

Kompetenzmodelle ermdglichen die Darstellung abstrakter Bildungsziele. ,Neu* ist die Darstel-
lung der Unterrichtsinhalte in einer Inhaltsdimension UND einer differenzierten Handlungs-
dimension. Die Inhaltsdimension weist die fir einen Unterrichtsgegenstand bzw. fir mehrere
Unterrichtsgegensténde oder einen Fachbereich relevanten Themenbereiche auf. Mit der Hand-
lungsdimension wird die im jeweiligen Unterrichtsgegenstand bzw. den jeweiligen Unterrichts-
gegenstéanden oder im jeweiligen Fachbereich zu erbringende Leistung zum Ausdruck gebracht.

Die zu erreichenden Kompetenzen werden durch Deskriptoren abgebildet und konkretisieren
somit die Bildungs- und Lehraufgaben der Lehrpléne. Sie beschreiben Bildungsziele unter As-
pekten der Fachdidaktik und berlicksichtigen aktuelle Theorien zum Wissensaufbau. Somit sind
die Deskriptoren Umschreibungen in Form von Zielvorgaben. Die Formulierung der Deskripto-
ren hilft, die Perspektive der Schilerinnen und Schiiler zu betonen und erlaubt eine héhere
Lesbarkeit fir Lernende und Lehrende, fir die Erziehungsberechtigten und auch fir alle ande-
ren am Kaufmannischen Schulwesen Interessierten.

Um das Kompetenzmodell zu illustrieren, die Deskriptoren zu prazisieren und in die Praxis zu
,2ubersetzen®, wurden und werden Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierte Arbeitsauf-
trage) entwickelt. Diese eignen sich zur Verwendung im Unterricht und dienen der Darstellung
der Bildungsstandards, der Orientierung und der Selbstevaluation.

Funktionen der Bildungsstandards

Die Bildungsstandards erfillen eine Reihe unterschiedlicher Funktionen. Einige sollen hier hervor-
gehoben werden.

Bildungsstandards dienen der Qualitatssicherung und -verbesserung des gesamten Schul-
systems, in dessen Mittelpunkt die Lernleistungen aller Schilerinnen und Schiller stehen. Im
Bereich der Berufsbildung haben die Lehrplane den Charakter von Rahmenvorgaben. Diese
Tatsache hat in Verbindung mit den schulautonomen Gestaltungsfreirdumen dazu gefuhrt, dass
die Umsetzung der Lehrplane stark standortbezogen erfolgt.

Die Formulierung von bundesweit gultigen Bildungsstandards soll dieser Entwicklung nicht ent-
gegenwirken, aber Kernbereiche des Unterrichts in einer lernergebnisorientierten Darstellung
festhalten - Orientierungsfunktion fiir den Unterricht.

So gesehen bringen die Bildungsstandards eine Konkretisierung der Lehrpléne in ausgewahlten
Kernbereichen und schaffen die Grundlage fur die Implementierung eines kom-
petenzorientierten Unterrichts, der jedenfalls die Erreichung der zentralen, in den Bil-
dungsstandards festgelegten Lernergebnisse sichern soll, und zwar unabhangig vom Schul-
standort.

Durch Bildungsstandards sind Vergleiche zwischen unterschiedlichen Bildungs-
institutionen und eine objektive Darstellung des Bildungsweges moglich. Dies verbessert
nicht nur die ,Kommunikation“ zwischen Bildungsanbietern und Arbeitgebern in Osterreich,
sondern ebnet fur Lernende den Weg nach Europa. Durch Standards, die die Zielvorgaben sys-
tematisch darstellen, kénnen im dsterreichischen Schulsystem erworbene Kompetenzen ande-
ren Landern verdeutlicht werden. Dartber hinaus werden Bildungsstandards in der Berufs-
bildung als Unterstiitzung zur Weiterentwicklung der europdischen Transparenzinstrumente
aufgefasst, wobei fur die Berufsbildung insbesondere die Europass-Zeugniserlauterungen
von Bedeutung sind (siehe www.zeugnisinfo.at).

Bildungsstandards geben Lehrkraften ein Instrument in die Hand, um ihren Unterricht starker
auf (berufliche) Kernkompetenzen auszurichten und die Handlungsorientierung der Lernenden
zu starken. Dies impliziert eine Ausrichtung auf kompetenzorientierte Lernsituationen und
damit eine Erweiterung der didaktischen Mdglichkeiten.



Entwicklungsplan

Der Projektplan sieht zwei aufeinanderfolgende Entwicklungsabschnitte vor:

I. Abschnitt: Die Entwicklung und Implementierung der Bildungsstandards als Grundlage fur
einen kompetenzorientierten Unterricht.

Il. Abschnitt: Die Entwicklung und Implementierung von aus den Bildungsstandards abgeleiteten
Methoden zur Uberprifung der Erreichung der Lernergebnisse auf Systemebe-
ne (Standardisierte Reife- und Diplomprifung - SRDP).

Im I. Abschnitt ist fir jeden einzelnen Bildungsstandard der Entwicklungs- und Implementie-
rungsprozess in vier Phasen angelegt:

e Die 1. Phase umfasst die Erstellung des Kompetenzmodells sowie die Formulierung der zu
erreichenden Ziele in Form von Deskriptoren.

e In der 2. Phase wird eine gréRRere Anzahl von Unterrichtsbeispielen (kompetenzorientier-
ten Arbeitsauftragen) ausgearbeitet, die in sich geschlossene Aufgaben darstellen und in den
Unterricht eingebaut werden kénnen.

e Die 3. Phase dient der Erprobung von Unterrichtsbeispielen (kompetenzorientierten Ar-
beitsauftragen) an ausgewahlten Schulen.

¢ Die 4. Phase beinhaltet die Konzeption padagogischer Grundlagen fiir einen kompetenz-
orientierten Unterricht sowie die Implementierung der erforderlichen Unterstiitzungsmalii-
nahmen.

Fiar den Il. Abschnitt ist die Entwicklung einer Methodik zur Evaluierung von Lernergebnis-
sen vorgesehen. Durch die Formulierung von gemeinsamen Zielvorstellungen und durch kompe-
tenzorientierten Unterricht wird die Voraussetzung fir eine 6sterreichweite Evaluierung des be-
rufshildendenden Unterrichts geschaffen - Evaluierungsfunktion auf Systemebene.

So kénnen durch Messung der Leistung von Schilerinnen und Schilern der Abschlussklassen im
Rahmen von zentral vorgegebenen abschlieRenden Prifungen, die aus den Bildungsstandards
entwickelt werden, Auskunft tGber die Erreichung der angestrebten Lernergebnisse gewonnen
werden.

Die berufsbhildenden Schulen sind im Jahr 2004 in die Standardentwicklung eingestiegen. Zu-
nachst fiir die berufsbildenden hoheren Schulen, in einem zweiten Schritt fir die berufsbildenden
mittleren Schulen.

Die Ergebnisse der einzelnen Arbeitsgruppen zur Entwicklung der Bildungsstandards sind in Ein-
zelbroschiren dokumentiert. Diese Dokumentationen enthalten eine ausfiihrliche Beschreibung
der jeweiligen Bildungsstandards. Diese Broschiiren, das Kompetenzmodell, die Deskriptoren,
die Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauftrage) und der Kompetenzraster
stehen als Download unter www.bildungsstandards.berufsbildendeschulen.at zur Verfligung.

Die Steuerungsgruppe verbindet mit der Uberreichung dieser Broschiire die Einladung, sich am
Prozess der Bildungsstandardentwicklung zu beteiligen.

Fur die Steuerungsgruppe

Prof. Mag. Klaus-Peter Haberl
BMUKK, Abt. 11/3



2 Einleitung

Die vorliegende Broschire Bildungsstandards in der Berufsbildung ,, Officemanagement und an-
gewandte Informatik“ dokumentiert das Ergebnis eines mehrjahrigen Entwicklungsprozesses, in
dem ein Kompetenzmodell erarbeitet, die Deskriptoren formuliert, die Unterrichtsbeispiele (kompe-
tenzorientierten Arbeitsauftrage) und der Kompetenzraster erstellt wurden.

Zur Entwicklung der vorliegenden Broschiire haben Fachkolleginnen und Fachkollegen aus ver-
schiedenen Handelsakademien und Handelsschulen beigetragen, denen ich an dieser Stelle sehr
herzlich danken méchte.

2.1 Mitglieder der Arbeitsgruppe , Officemanagement und angewandte Informatik*

Prof. Mag. Rainer Baier, BHAK/BHAS Wien XiIlI

Prof. Mag. Irene Gruber-Z6tsch, BHAK/BHAS Graz, Grazbachgasse
Prof. Mag. Gernot Hainzl, BHAK/BHAS Horn

Prof. MMag. Elke Knoll, BHAK/BHAS Bruck/Mur

Dipl.-P&d. Petra Kraft-Stacher, BHAK/BHAS Laa/Thaya

Dir. Dipl.-Pad. Brigitte Jirsa, BHAS Stockerau

Prof. MMag. Horst Knabel, BHAK/BHAS Mattersburg

StR Dipl.-Pad. Stefanie Ledolter, BHAK/BHAS Bruck/Mur

Prof. Mag. Christian Tassatti, BHAK/BHAS Neumarkt/Wallersee
Prof. Mag. Walter Unterweger, BHAK/BHAS 1, Klagenfurt

Prof. MMag. Engelbert Zwitkovits, BHAK/BHAS Wiener Neustadt

Leiter der Arbeitsgruppe
Prof. Mag. Klaus-Peter Haberl, Bundesministerium fur Unterricht, Kunst und Kultur, Abt. I1/3

2.2 Intentionen, Aufgaben des Clusters ,Wirtschaftskompetenz® in der neuen
Praxis Handelsschule

In den Cluster sind die neuen Unterrichtsgegenstande ,Betriebswirtschaft, Wirtschaftliches Rech-
nen, Rechnungswesen®, ,Betriebswirtschaftliche Ubungen einschlieRlich Ubungsfirma®, , Office-
management und angewandte Informatik®, ,Kundenorientierung, Business Behaviour® sowie
~Projektmanagement, Projektarbeit* eingeflossen.

Die vorliegende Broschire und die Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauftrage)
decken den Unterrichtsgegenstand ,Officemanagement und angewandte Informatik“ ab.
Die Broschire sowie die Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauftrdage) und der
Kompetenzraster stehen als Download unter www.bildungsstandards.berufsbildendeschulen.at zur
Verfligung.

Aufgabe des Clusters ,Wirtschaftskompetenz® ist, auf Lehrerseite die Vermittlung bzw. auf Schi-
lerseite der Erwerb aller kaufmannischen Kompetenzen, die fur ein erfolgreiches berufliches und
privates Leben der Absolventinnen und Absolventen erforderlich sind.

Die allgemeinen Bildungsziele des Clusters ,Wirtschaftskompetenz* kdnnen dem Schulversuchs-
lehrplan entnommen werden.

Die einzelnen Unterrichtsgegenstédnde des Clusters Wirtschaftskompetenz beinhalten jeweils di-

daktische Grundséatze, eine detaillierte Kompetenzbeschreibung in der Bildungs- und Lehraufgabe
und den Lehrstoff.
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2.3 Praambel Bildungsstandards , Officemanagement und angewandte Informatik*

Die Bildungsstandards ,Officemanagement und angewandte Informatik* sind auf alle Unterrichts-
gegenstande, welche informations- und kommunikationstechnologisches Wissen und Fertigkeiten
in der Handelsschule vermitteln, ausgerichtet und bilden damit den gemeinsamen Nenner der
informations- und kommunikationstechnologischen Ausbildung der Handelsschule.

Die Bildungsstandards umfassen die Unterrichtsgegenstande , Informations- und Officema-
nagement” (8 Jahreswochenstunden) und , Wirtschaftsinformatik® (5 Jahreswochenstunden)
des Lehrplanes BGBI. Il Nr. 315/2003 sowie die Inhalte des Unterrichtsgegenstandes , Officema-
nagement und angewandte Informatik“ des Clusters Wirtschaftskompetenz im Lehrplan zum
Schulversuch Praxis Handelsschule 2011.

2.4 Funktionen von Bildungsstandards

Bildungsstandards sind:

e Erwartete Lernergebnisse aus den Kernbereichen eines Unterrichtsgegenstandes, mehrerer
Unterrichtsgegensténde oder eines Clusters zu einem bestimmten Zeitpunkt (11. Schulstufe).

¢ Bildungsstandards erlautern, ber welche nachhaltigen Kompetenzen eine Schilerin oder ein
Schiiler verfiigen muss, wenn das Bildungsziel einer bestimmten Schulform als erreicht gelten
soll.

e Bildungsstandards definieren Kompetenzen (kognitive, soziale und personale Fahigkeiten
und Fertigkeiten), die dazu dienen, Aufgaben unter Anleitung und selbststandig zu l6sen.

e Bildungsstandards in Osterreich verstehen sich als Regelstandards (mittleres Anforderungsni-
veau).

¢ Bildungsstandards sind ergebnisorientiert (Outcome-Orientierung).

¢ Bildungsstandards betonen die Nachhaltigkeit (was nehmen die Absolventinnen und Absol-
venten in ihr Berufsleben bzw. Privatleben tatsachlich mit).

¢ Bildungsstandards beruhen auf Fachlichkeit (Bezug zum Kernstoff der verschiedenen Unter-
richtsgegenstande).

¢ Bildungsstandards definieren verfugbare Soll-Kompetenzen an Schnittstellen (nach der 3.
Klasse, bei bzw. nach der abschlieRenden Priifung, bei Eintritt in das Berufsleben).

¢ Bildungsstandards dienen der Orientierung und Transparenz (Vergleichbarkeit trotz Schulau-
tonomie).

¢ Bildungsstandards dienen der externen Systemevaluierung (Ruckmeldung tber die Qualitat
des Bildungssystems).

¢ Bildungsstandards sind ein Teilbereich der Qualitétsinitiative der Sektion Berufsbildung - QIBB
(externe Qualitatssicherung und Qualitatsverbesserung des Unterrichts).

¢ Bildungsstandards definieren grundlegende Handlungsanforderungen (Kernkompetenzen),
denen Schilerinnen und Schilern im Lernbereich oder in den Fachern (,Domane”) ausgesetzt
sind.

e Bildungsstandards sind Zielmarken und benennen klar erwartete Kompetenzen von Schile-
rinnen und Schilern.

¢ Bildungsstandards haben einen kumulativen Aufbau. Sie fokussieren, was am Ende der
Schulform sicher beherrscht werden soll, thematisieren aber nicht die Prozesskomponente des
Lernens.

¢ Bildungsstandards sind Leitlinien, die Wissen und Kompetenzen ausdriicken.
¢ Bildungsstandards dienen der Feststellung und der Bewertung von Lernergebnissen.

o Bildungsstandards zielen darauf ab, die Wirkungen des padagogischen Handelns an Hand
des Ergebnisses messbar zu machen.
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Bildungsstandards sind nicht:

¢ Bildungsstandards sind keine Auflistung von Bildungs- und Lehraufgaben bzw. von
Lehrinhalten oder Lernzielen (= Input, Lehrplan).

e Bildungsstandards haben keinen Einfluss auf die Leistungsbeurteilung.

e Bildungsstandards legen nicht fest, was guter Unterricht ist.

¢ Bildungsstandards reglementieren nicht das Lernen und Lehren.

¢ Bildungsstandards sind kein Eingriff in die Methodenfreiheit der Lehrerinnen und Lehrer.
¢ Bildungsstandards sind nicht prozessorientiert.

¢ Bildungsstandards bedeuten keine Standardisierung des pddagogischen Handelns.

2.5 Kompetenzmodell ,Officemanagement und angewandte Informatik*

Beitrage der Unterrichtsgegenstande ,Informations- und Officemanagement”,
» Wirtschaftsinformatik* sowie , Officemanagement und angewandte Informatik” zur
Bildung

Wirtschaftliche Bildung in den Unterrichtsgegenstanden ,Informations- und Officemanagement®,
~Wirtschaftsinformatik” sowie ,Officemanagement und angewandte Informatik® ist das Ergebnis
von Lernprozessen, in denen Grundlagen, Methoden, Anwendungen und Arbeitsweisen er-
schlossen und die wirtschaftliche bzw. praxisrelevante Dimension von Informations- und Kommu-
nikationstechnologien verdeutlicht werden. Die Unterrichtsgegenstande ,Informations- und Office-
management” und ,Wirtschaftsinformatik” sowie ,Officemanagement und angewandte Informatik"
sind dadurch gekennzeichnet, dass berufsspezifische Problemstellungen mit aktueller Soft-
ware geldst werden.

Die erworbenen Fahigkeiten und Fertigkeiten unterstiitzen die Arbeit in allen anderen Unter-
richtsgegenstanden und helfen beim Ldsen berufsspezifischer Aufgaben.

Fur die Beschreibung der Funktionen dieser Unterrichtsgegenstande wurden folgende Rollen
ausgewahlt.

Rollen der Unterrichtsgegensténde

Werkzeug Die Auswahl und der Einsatz der richtigen Tools fur das Losen von
wirtschaftlichen Problemen stehen im Vordergrund und sollen fa-
cherlibergreifend eingesetzt werden.

Visualisierungselement | Der Einsatz neuer Medien und die Aufbereitung mit modernen Préa-
sentationsmoglichkeiten stellen heute einen unverzichtbaren Stan-
dard dar.

Kommunikationsmittel .Informations- und Officemanagement®, ,Wirtschaftsinformatik so-
wie ,Officemanagement und angewandte Informatik” bieten weit
reichende Mdglichkeiten neuartiger Kommunikationsmethoden, die
Zielgerecht eingesetzt, eine wesentliche Verbesserungen der
Kommunikation bieten kénnen.
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Informationstrager Die Beschaffung, Recherche aber auch die Vero6ffentlichung von
Informationen lber lokale und globale Netze sind heute wichtige
Lehrinhalte in den Unterrichtsgegenstanden “Informations- und
Officemanagement”, ,Wirtschaftsinformatik“ sowie ,Officemanage-
ment und angewandte Informatik®.

Schlisselqualifikation ~Informations- und Officemanagement”, ,Wirtschaftsinformatik* so-
far den Beruf wie ,Officemanagement und angewandte Informatik” vermitteln eine
praxisgerechte Ausbildung.

Um am modernen Arbeitsmarkt bestehen zu koénnen, ist in diesen
Bereichen eine fundierte informationstechnologische Ausbildung
unerlasslich.

Kompetenzmodell als Grundlage der Bildungsstandards
Das Kompetenzmodell unterscheidet zwei fachliche Teildimensionen. Diese sind:

¢ Handlungskompetenzen und
¢ Inhaltskompetenzen

Dimension — Handlungskompetenzen

Unter Handlungskompetenzen versteht man fachlich orientierte Aktivitaten, die fir die Bearbei-
tung und Nutzung der inhaltlichen Teilbereiche erforderlich sind. Durch eine Unterteilung werden
charakteristische Handlungsbereiche spezifiziert, die sich aus dem allgemeinen Bildungsziel, der
Rolle des Unterrichtsgegenstandes/der Unterrichtsgegenstande und der Zieldefinition des Clusters
ableiten lassen.

Die folgenden Kompetenzbereiche beschreiben Handlungen, die fir die Bearbeitung und Nutzung
der inhaltlichen Teilbereiche “Informations- und Officemanagement”, ,Wirtschaftsinformatik* sowie
,Officemanagement und angewandte Informatik” erforderlich sind.

Handlungskompetenzen

A B C D

Wiedergeben?® Verstehen Anwenden Analysieren Entwickeln

Handlungskompetenzen

Umfasst die Kompetenz, etwas Gelerntes auf einen bestimmten Sachverhalt
zu Ubertragen oder damit zu vergleichen; etwas in anderer Form zusammen-
fassend, charakterisierend darzustellen.

A Verstehen Beispiele fur Handlungen in der Kategorie ,Verstehen”

vorgegebene Inhalte zusammenfassen
Schlussfolgerungen ziehen

Zusammenhénge erklaren

vergleichen, begriinden, erlautern, darstellen, einordnen

® Die Kompetenz Wiedergeben bezieht sich auf die Reproduktion von Fachwissen. In der Beispielsammlung wurde auf
diese Handlungskompetenz bewusst verzichtet, da fiir eine berufsbildende kaufmé&nnische Schule diese nur reprodu-
zierende Kompetenz im Bereich von ,Informations- und Officemanagement®, ,Wirtschaftsinformatik" sowie ,Officema-
nagement und angewandte Informatik” als nicht erstrebenswert erachtet wird. In Folge wird diese Kompetenz durch die
hoheren Kompetenzstufen automatisch mit Uberpriift.
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Umfasst im Wesentlichen die Nutzung oder Anwendung eines gelernten
Verfahrens.

Beispiele fur Handlungen in der Kategorie ,Anwenden*

Erstellen von Dokumenten
Gestalten von Prasentationen
Durchfiihrung von Berechnungen
Erstellen von Auswertungen

Umfasst etwas Gelerntes neu zu strukturieren, eigene Kriterien, Gesichts-
punkte zu entwickeln und zu Utbertragen.

B Anwenden

Beispiele fur Handlungen in der Kategorie ,Analysieren®

o Aufgabenstellungen so aufbereiten, dass im Anschluss eine direkte Um-
setzung mit informationstechnischen Mitteln mdglich ist

Daten fur Auswertungen auswéhlen und aufbereiten

Finden geeigneter graphischer Darstellungsformen

Fehlermeldungen interpretieren und die Fehlerquelle identifizieren
Bestehende Datenbank- oder Tabellenkalkulationsmodelle analysieren
Rechtliche Auswirkungen von eigenen Handlungen im IT-Bereich beur-
teilen kénnen

Umfasst eigenstandig etwas Neues zu konzipieren.

C Analysieren

Beispiele fur Handlungen in der Kategorie ,Entwickeln®

e Planen einer zielgerichteten Hardwarekonfiguration

D Entwickeln o Standig wiederkehrende Téatigkeiten im Betriebssystem zeitsparend or-
ganisieren

e Planen einer Datensicherung

e Organisation von Daten in Tabellenkalkulationen und Datenbanken

e Finden geeigneter Formeln und Funktionen flr Berechnungen

Dimension — Inhaltskompetenzen

Das sind Kompetenzen, die von Schilerinnen und Schilern bei der Auseinandersetzung mit In-
halten in den Unterrichtsgegenstanden ,Informations- und Officemanagement”, ,Wirtschaftsinfor-
matik“ sowie ,Officemanagement und angewandte Informatik“ erworben werden. Die angefiihrten
Kompetenzklassen entsprechen den im Lehrplan enthaltenen Inhaltsbereichen.

Die inhaltlichen Kompetenzen wurden in folgende finf Teilbereiche aufgeteilt.

1 Informatiksysteme

2 Publikation und Kommunikation

Tabellenkalkulation

4 Datenbanken

Inhaltskompetenzen
w

5 Informationstechnologie, Mensch und Gesellschaft

Vernetzung der Kompetenzen
Die Vernetzung der Handlungskompetenzen mit den inhaltlichen Kompetenzen ergibt das

nachfolgende Modell. Die Realisierung eines solchen Kompetenzpaares in Form von Aufgaben
kann in verschiedenen Anspruchsniveaus erfolgen.
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2.6 Kompetenzmodell ,Bildungsstandards Officemanagement und angewandte
Informatik”

Handlungskompetenzen

A B C D

Verstehen | Anwenden | Analysieren | Entwickeln

1 Informatiksysteme

2 Publikation und

Kommunikation x
} OMA

3 Tabellenkalkulation I-B-4.1

4 Datenbanken ‘

Informations-
5 technologie, Mensch
und Gesellschaft

Inhaltskompetenzen

Struktur der Nummerierung der Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauftrage)

Die Einordung eines Beispiels in OMAI-B-4 bedeutet, dass dieses aus dem Fachbereich ,Office-
management und angewandte Informatik* kommt, der Handlungskompetenz B ,Anwenden*“
sowie der Inhaltsebene 4 ,Datenbanken” zuzuordnen ist. Danach ist der jeweilige Deskriptor
der Inhaltsebene angefihrt, z. B. 1 entspricht ,Ich kann mit bestehenden Tabellen arbeiten.”

In der Nummerierung wird jeweils die hochste anzustrebende Handlungsebene angefihrt. Im
Unterrichtsbeispiel (kompetenzorientierten Arbeitsauftrag) kénnen sehr wohl auch darunter liegen-
de Handlungsebenen verlangt werden. Die Einordnung des Beispiels in den Inhaltsbereich 4
zeigt, dass gréfRtenteils Kompetenzen des Bereiches ,Datenbanken“ gefordert sind. Es kann und
wird aber durchaus auch vorkommen, dass Kompetenzen anderer Inhaltsbereiche (z. B. Informa-
tiksysteme) verlangt werden.

Die informations- und kommunikationstechnologischen Unterrichtsgegenstande haben im kauf-
mannischen Schulwesen einen sehr hohen Stellenwert, weil sie neben der fachlichen Schwer-
punktsetzung der jeweiligen Schulform vor allem jene IKT-Kompetenzen (Fachkompetenzen, so-
ziale Kompetenzen und Methodenkompetenz) vermitteln, die fur alle qualifizierten Tatigkeiten in
Wirtschaft und Verwaltung sowie fir das private Lebensumfeld Voraussetzung sind.

Die integrative Sichtweise der informations- und kommunikationstechnologischen Unterrichtsge-
genstande spiegelt sich im Kompetenzmodell wider. Die Bildungsstandards bestehen aus einem
Kompetenzmodell, den Deskriptoren sowie Unterrichtsbeispielen (kompetenzorientierten Arbeits-
auftragen). Die Hinweise und Beispiele verstehen sich nicht als taxative Aufzéhlungen, sondern als
Anregungen und stellen keine Verbindlichkeit im Hinblick auf Lehrplane dar. Auch ist die Reihen-
folge der Deskriptoren nicht hierarchisch zu verstehen.

Die Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauftrage) sind als moglicher Bestand-
teil des Unterrichts in den verschiedenen Unterrichtsgegenstédnden und als Orientierungshilfe in
Bezug auf die Erreichung der Ziele gedacht, die in Form von Deskriptoren formuliert sind.

Es wird ausdriicklich darauf hingewiesen, dass die Anzahl der Unterrichtsbeispiele (kompe-
tenzorientierten Arbeitsauftrage) zu einem Deskriptor keinerlei Rickschliisse auf dessen
Wichtigkeit oder den Umfang zulassen. Auch war und kann es nicht Ziel sein, mit einem einzel-
nen Arbeitsauftrag einen gesamten Deskriptor inhaltlich vollstandig abzudecken. Haufig wird mit
dem Arbeitsauftrag nur eine oder mehrere Facetten des Hauptdeskriptors dargestellt, um ei-
nen Eindruck zu vermitteln, wie sich die angesprochenen Kompetenzen prasentieren kénnen.
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Die Funktion der Erlauterungen ist, gemeinsam mit den Unterrichtsbeispielen (kompetenzorien-
tierten Arbeitsauftragen) die Inhalte der Deskriptoren naher zu konkretisieren. Es sollen die
aulleren Grenzen der Inhalte und mdogliche Umsetzungen in der Handlungsebene verdeutlicht
werden.

Die Deskriptoren der Handelsschule sind stark an die der Handelsakademie angelehnt. Um
bei der Nummerierung keine Ungleichheiten entstehen zu lassen, wurden Deskriptoren, die im
Modell der HAK vorkommen, aber in der HAS nicht, trotzdem weitergezahlt, aber nicht mit Inhalten
besetzt. Damit soll eine mdglichst einheitliche Struktur erhalten bleiben.

2.7 Deskriptoren
1 Informatiksysteme (Hardware, Betriebssystem, Netzwerk)

Nr. Deskriptoren
1 [Ich kann Hardware-Komponenten unterscheiden und deren Funktionen erklaren
2 |--- nicht besetzt ---
3 |lch kann einfache Fehler beheben
4 |[Ich kann ein Betriebssystem konfigurieren und die Arbeitsumgebung einrichten
5 |lch kann Dateien verwalten
6 |Ich kann Software installieren und deinstallieren
7 |Ich kann unterschiedliche Hilfequellen nutzen
8 |--- nicht besetzt ---
9 |Ich kann Netzwerkressourcen nutzen

2 Publikation und Kommunikation (Textverarbeitung, Prasentation, Internet)

Nr. Deskriptoren

Ich kann Daten eingeben und bearbeiten

Ich kann formatieren

Ich kann drucken

Ich kann umfangreiche Dokumente erstellen und bearbeiten

Ich kann Seriendokumente erstellen

Ich kann Prasentationen erstellen

Ich kann das Internet sinnvoll nutzen

Ich kann im Web publizieren

Ol (N[O |WIN]|PF

Ich kann mittels E-Mail kommunizieren

=
o

Ich kann Termine und Aufgaben verwalten

=
[E=N

Ich kann mit dem 10-Finger-System blind schreiben

=
N

Ich kann Formulare erstellen

[Eny
w

Ich kann kaufmannische Schriftstiicke professionell erstellen

[EE
NN

Ich kann mit einem Desktop-Publishing-Programm arbeiten

=
(93]

Ich kann Schriftstlicke nach Tontragern gestalten
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3 Tabellenkalkulation

Nr. Deskriptoren

Ich kann Daten eingeben und bearbeiten

Ich kann formatieren

Ich kann drucken

Ich kann Berechnungen durchfiihren

Ich kann Entscheidungsfunktionen einsetzen

Ich kann Diagramme erstellen

Ich kann Daten austauschen

|IN|[lojo|r~|lW|IN|F

Ich kann umfangreiche Datenstande auswerten

4 Datenbanken

Nr. Deskriptoren

Ich kann mit bestehenden Tabellen arbeiten

Ich kann Abfragen erstellen

Ich kann Formulare erstellen

AIWIN|PF

Ich kann Berichte erstellen

5 Informationstechnologie, Mensch und Gesellschaft

Nr. Deskriptoren

Ich kann Daten sichern

Ich kann Daten schiitzen

Ich kann eindeutige VersttRe gegen einschlagige gesetzliche Bestimmungen erkennen

--- nicht besetzt ---

G| WIN|F

Ich kann E-Business-Anwendungen nutzen

2.8 Deskriptoren — Erlauterungen

Nachfolgend werden die einzelnen Deskriptoren inhaltlich naher erlautert. Blau gefarbte Bereiche
kennzeichnen Inhalte, die im Vergleich zu den Standards der Handelsakademie fehlen bzw. an-
ders formuliert sind.

1 Informatiksysteme (Hardware, Betriebssystem, Netzwerk)

1.  Ich kann Hardware-Komponenten unterscheiden und deren Funktionen erkléaren

e Computer und Peripheriegerate verbinden kénnen (PC, Beamer, Lautsprecher, Mikrofon,
Drucker u. a.)

o Festplatten — Grole

e Datentrager richtig verwenden (DVD brennen, USB-Stick)
e Monitore — GroR3e, Auflésung

e Drucker — Arten, Verbrauchsmaterial

e Scanner — Einsatzmdéglichkeiten, einfache Scans

2. --- nicht besetzt ---
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3. Ich kann einfache Fehler beheben
e Papierstau

e Steckverbindungen kontrollieren (Drucker, Maus, Monitor, Aktivitat der Netzwerkkarte, Netzwerkste-
cker, Beamer u. a.)

4. Ich kann ein Betriebssystem konfigurieren u. die Arbeitsumgebung einrichten
¢ Kennwort &ndern
e Druckerverwaltung — lokal und im Netz
e Desktopeinstellungen
e Datum-, Zeit- und Regionaleinstellungen
e Fehleranalyse und Behebung einfacher Probleme — Task-Manager
e Symbol- und Menlileisten der Standardapplikationen anpassen
¢ Individuelle Optionen und Einstellungen

5. Ich kann Dateien verwalten
e Dateieigenschaften
e Dateiformate (*.txt, *.docx u. a.)
e Rechnen mit GréRen (KB, MB, GB usw.)
e Arbeiten mit Laufwerken, Ordnern und Dateien

o Offnen, Kopieren, Einfiigen, Ausschneiden, Léschen, Wiederherstellen, Ordnen, Suchen, Attribute
verandern usw.

e Shortcuts verwenden
e Anwendungen starten

6. Ich kann Software installieren und deinstallieren
o Betriebssystemaktualisierung, Service Packs
e Anwendersoftware
e Virenschutz, Firewall

7. Ich kann unterschiedliche Hilfequellen nutzen
e Programm- und Onlinehilfen
¢ Recherchemdgglichkeiten (Internet, Handbuch, Foren, FAQs u. a.)

8.  --- nicht besetzt ---

9. Ich kann Netzwerkressourcen nutzen
e Daten im Netzwerk finden und verteilen; Daten freigeben; Freigaben verwenden,
e Drucker im Netzwerk verwenden, suchen und verbinden

2  Publikation und Kommunikation (Textverarbeitung, Prasentation, Internet)

1. Ich kann Daten eingeben und bearbeiten
e Rationelles Eingeben von Text und Daten — Autotext, Autokorrektur, Dokumentvorlagen u. a.
e Fehlerhafte Eingaben erkennen und korrigieren
e Grafiken, Tabellen und Diagramme erstellen und bearbeiten
e Einfache Bildbearbeitung — GroR3e, Dateiformat
e Verknupfen und einbetten, Datenaustausch
e Symbole und Sonderzeichen
e Felder — aktuelles Datum, Dateiname, Seite
e Summenbildung in Tabellen
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Ich kann formatieren

Zeichenformate

Absatzformate einschlieBlich Nummerierungs- und Aufzahlungszeichen, Tabulatoren, Spalten- und
Seitenumbruch

Formate Ubertragen
Formatvorlagen
Kopf- und FuR3zeilen festlegen

Ich kann drucken

Papierformate einstellen
Seitenumbriiche festlegen
Markierte Bereiche drucken
Bestimmte Seiten drucken
PDF-Dateien erstellen

Ich kann umfangreiche Dokumente erstellen und bearbeiten

Gliederung und Inhaltsverzeichnis
Index
Abbildungsverzeichnis

Ich kann Seriendokumente erstellen

Seriendruckdokumente (Serienbrief, Etiketten) erstellen und bearbeiten
Verknupfung von Dokumenten mit externen Daten
Einsatz von Bedingungsfeldern

Ich kann Prasentationen erstellen

Typographische Grundsatze

Layoutrichtlinien

Navigation innerhalb einer Prasentation inklusive Verwendung von Shortcuts und Hyperlinks
Animation und Folientibergange

Ich kann das Internet sinnvoll nutzen

Grundbegriffe — Aufbau, LAN, WAN
Internetdoméanen (URL)

Sicherheitsproblematik (https)

Internetzugang und Browseroptionen
Recherchieren — Bewertung von Informationen
Umgang mit Suchmaschinen

Dateitransfer: Download, Upload, Komprimieren

Ich kann im Web publizieren

Dateien in webtauglichen Formaten speichern
CMS-Beitrage veroffentlichen

Ich kann mittels E-Mail kommunizieren

Mail einrichten und verwenden
Netiquette

E-Mail Arbeitsfunktionen:
Senden, empfangen, antworten, weiterleiten, Adressbuch, Attachment, Ausdruck, Verteilerlisten

E-Mails verwalten (suchen, sortieren, archivieren)
Maximale Gré3e E-Mail-Attachment; Alternativen zu E-Mail-Attachment

10.

Ich kann Termine und Aufgaben verwalten

Terminkalender fir Einzelpersonen und Gruppen verwalten
Online-Terminverwaltung und synchronisieren mit der lokalen Terminverwaltung
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11. Ich kann mit dem 10-Finger-System blind schreiben
e Geschwindigkeiten — 200 Anschlage pro Minute
12. Ich kann Formulare erstellen
e Vorlagen zum Ausfillen erstellen und handisch oder elektronisch verwenden
13. Ich kann kaufméannische Schriftstiicke professionell erstellen
e Bewerbungsunterlagen, Protokolle, Portfolio usw.
e Kaufmannischer Schriftverkehr (Geschaftskorrespondenz)
e Normen (ONORM A 1080)
14. Ich kann mit einem Desktop-Publishing-Programm arbeiten
e Publikationen (Zeitungen, Folder, Flugblatter, Kataloge, Werbeschriften, Geschéftsberichte,
Newsletter)
15. Ich kann Schriftstiicke nach Tontragern gestalten
3  Tabellenkalkulation
1. Ich kann Daten eingeben und bearbeiten
o Rationelles Eingeben von Daten - Autoausfillfunktion, fehlerhafte Eingaben erkennen und korrigie-
ren
o Kontrolle hinsichtlich Vollstandigkeit, Richtigkeit, Plausibilitdt und Form
o Zeilen, Spalten, Zellenbereiche zusammenhéangend und nicht zusammenhangend und alle Zellen
markieren
e Daten aus anderen Anwendungen in die Tabellenkalkulation kopieren
e Daten zwischen Registerblatter kopieren
e Verschieben und kopieren von Daten
o Daten aufsteigend und absteigend, inhaltlich richtig (z. B. Monate, Wochentage) sortieren
e Daten suchen und ersetzen
e Formate und/oder Inhalte I6schen
e Registerblatter in Arbeitsmappen hinzufiigen, verschieben, kopieren, I6schen und umbenennen
o Filter verwenden
2. Ich kann formatieren
e Zahlen formatieren (Wahrungen, Datum, benutzerdefinierte Formate erkennen)
e Text formatieren
e Das geeignete Format auswahlen
e Zellen formatieren (Farben, Linien u. a.)
e Formate Ubertragen
o Arbeitsblatt formatieren (Zeilen, Spalten: Breite, ein-/ausblenden)
e Einfache bedingte Formatierung (ohne Formeln)
e Ich kann mit Mustervorlagen arbeiten
3. Ich kann drucken

e Ein und mehrere Arbeitsblatter drucken

o Kopf- und FuRRzeilen festlegen

o Papierformate einstellen

o Zeilen- und Spaltenwiederholungen festlegen
e Seitenumbriiche festlegen

e Markierte Bereiche drucken

e Bestimmte Seiten drucken
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4.

Ich kann Berechnungen durchfiihren

Berechnungen mit Rechenoperatoren durchfiihren
Prozentberechnungen durchfihren

Vorteile der Verwendung von Zellenbeziigen bei Berechnungen nutzen
Formeln kopierbar gestalten (absolute, relative Zellenbezlige)

Grundlegende Funktionen der Tabellenkalkulation effizient einsetzen (Summe, Mittelwert, Mini-
mum, Maximum, Anzahl, Heute u. a.)

Ergebnisse auf Vollstandigkeit, Plausibilitat (schatzen) und Richtigkeit kontrollieren

Ich kann Entscheidungsfunktionen einsetzen

Einfache Entscheidungen durchfiihren (z. B. Wenn-Funktion)

Ich kann Diagramme erstellen

Fur das Diagramm benétigten Datenbereiche markieren

Einfache Diagrammtypenentscheidung situationsentsprechend treffen
Diagrammtyp wechseln

Diagrammtitel setzen und &ndern

Datenreihen beschriften und formatieren

Diagrammbereiche formatieren

Achsenskalierung durchfiihren

Achsenbeschriftungen vornehmen und formatieren

Diagramme ganzseitig ausdrucken und anzeigen

Legenden anzeigen und ausblenden

Ich kann Daten austauschen

Tabellendaten in anderen Datenformaten speichern (txt, csv, html u. a.)
Textdateien und ahnliche Formate in Excel importieren (6ffnen)

Ich kann umfangreiche Datenstande auswerten

Filtern, Pivot oder SummeWenn, Z&hlenWenn
Zusammenfassen der Daten hinsichtlich einfacher Kriterien (summieren, zahlen)

Datenbanken

Ich kann mit bestehenden Tabellen arbeiten

Andern, Léschen und Hinzufiigen von Datensatzen
Datenselektion und Filtern von Daten

Datenimport und Datenexport

Felder in Tabellen hinzufiigen bzw. |I6schen

Ich kann Abfragen erstellen

Erstellen, dndern und I6schen von Abfragen aus mehreren Tabellen und mit mehreren Kriterien
Ich kenne die Bedeutung eines Primarschliissels und kann ihn aufgabengerecht setzen
Datumsberechnungen (inkl. Funktionen; z. B. Zeitraum Monat, Jahr filtern)

Sortieren und Filtern

Einfache Berechnungen durchfihren

Gruppierungen

Ich kann Formulare erstellen

Erstellen von Formularen nach Vorgabe
Dateneingabe in Formularen
Datensortierung in Formularen
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4, Ich kann Berichte erstellen
e Erstellen von Berichten nach Vorgabe

e Formale Kriterien; z. B. Daten sollen gut lesbar sein, Seitenumbruch kontrollieren bzw. richtig set-
zen, mit einem Druckdatum versehen, keine Leerseiten drucken usw.

e Sortieren und Gruppieren
e Ausgabe von Summe, Anzahl, Mittelwert

5 Informationstechnologie, Mensch und Gesellschaft

1. Ich kann Daten sichern
e Medien zur Datensicherung mit deren Vor- und Nachteilen beschreiben
e Sicherungsprozesse konkret durchfiihren (zeitgesteuert)
e Systemwiederherstellungspunkte aufrufen
e System Recovery (System wiederherstellen)
e Komprimierung (winzip, winrar)

2. Ich kann Daten schiitzen
e Passworter, Authentifizierung
e Virenschutz
e Firewalls (einfaches bedienen — ein- und ausschalten, zulassen und verweigern)
e Updates, Service Packs

3. Ich kann eindeutige VerstoRe gegen einschlagige gesetzliche Bestimmungen erkennen
e Datenschutzgesetz
e Urheberrecht
e Lizenzvertrdge — Shareware, Freeware, Open Source

4. --- hicht besetzt ---

5. Ich kann E-Business-Anwendungen nutzen
e E-Government (FinanzOnline, help.gv.at)
e E-Commerce (E-Shopping, Risiken beim E-Payment, Preisfindung, Auktionen)
e E-Banking
o Digitale Signatur (Anwendungsmoglichkeiten)
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3 Der Kompetenzraster oder ,Was man kénnen konnte!*

Der Kompetenzraster stellt eine summarische Beschreibung der zu erreichenden Kompeten-
zen dar. Der Kompetenzraster gibt Ziele und Anforderungen vor. Die jeweiligen Kompetenzen
sind nach Inhaltsbereichen und innerhalb dieser nach Niveaustufen von A 1 bis C 2* angefiihrt.
Dabei entsprechen die Niveaustufen folgenden Tatigkeiten:

Niveau-

stufen Tatigkeiten

Ausfuihren automatisierter Tatigkeiten, Durchfihrung von

B Routnetatigkeiten Tatigkeiten nach detaillierten Anweisungen

Aufgabenstellungen mittleren Schwierigkeitsgrades mit
einer geringen/erweiterten Ubertragungskompetenz bzw.
Aufgabenstellung héheren Schwierigkeitsgrades mit ei-
ner geringen Ubertragungskompetenz

B 1, B 2 | Selbstandiges Anwenden

Neue, anspruchsvolle bzw. komplexe Aufgabenstellun-

C 1, C 2 | Aktive Auseinandersetzung gen

Der Kompetenzraster ermdglicht ein Referenzieren zwischen , Ich méchte und Ich kann“. Er
dient der Standortbestimmung, dem Nachweis der erreichten Leistung (der erreichten Kompe-
tenzen) durch entsprechende Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierte Arbeitsauftrage) —
Lernnachweise - und auch der Darstellung des Lernfortschrittes durch Offenlegung des zu-
riickgelegten Lernweges.

Auf den folgenden Seiten ist der Kompetenzraster fur Officemanagement und angewandte
Informatik HAS, Stand Dezember 2011, abgebildet. Dieser steht als Download auch auf
www.bildungsstandards.berufsbildendeschulen.at zur Verfigung.

* Die Systematik der Niveaustufen entspricht der des ,Gemeinsamen Européischen Referenzrahmen fur Sprachen
des Europarats” (GERS).
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Informatiksysteme

1.1 Ich kann Hardware-Komponenten unterscheiden und deren Funktionen erklaren.

Ich kenne die Peripheriegerate eines Computers und
aktuelle Speichermedien. Ich kann Peripheriegerate
anschliel3en.

Ich erkenne Hardwarekomponenten
und Schnittstellen.

1.3, 1.7 Ich kann einfache Fehler beheben. Ich kann unterschiedliche Hilfequellen nutzen.

Ich kann die Hilfe aufrufen und in der Hilfe gezielt
suchen.

Ich kann mich Uber Neuerungen in einem Betriebs-
system bzw. in einer Anwendersoftware informieren.

Ich kann Gerateverbindungen tberpri-
fen und Anschlussfehler beheben.

Ich kann einfache Druckerfehler behe-
ben (Papierstau, Tonermangel).

1.4, 1.6 Ich kann ein Betriebssystem konfigurieren und die Arbeitsumgebung einrichten.

Ich kann Software installieren und deinstallieren.

Ich kann einfache Einstellungen in der Betriebssys-
temumgebung vornehmen (Lautstarke, Kennwort,
Drucker, Datum/Zeit, etc.).

Ich kann den Desktop optimal einrichten.

Ich kann Software teilautomatisiert
installieren und deinstallieren und in-
nerhalb der Anwendung Einstellungen
vornehmen (Symbolleiste, etc.).

1.5 Ich kann Dateien verwalten.

Ich kenne die wichtigsten Dateitypen (*.txt, *.docx,
usw.).

Ich kann mit Laufwerken, Ordnern und Dateien arbei-
ten (6ffnen, kopieren, einfligen, ausschneiden, 16-
schen, ordnen, ...).

Ich kann Anwendungen starten.

Ich kann Dateien suchen und wieder-
herstellen.

Ich kann mit komprimierten Dateien
arbeiten.

1.9 Ich kann Netzwerkressourcen nutzen.

Ich kann Daten auf vorhandenen Netzlaufwerken
speichern.
Ich kann einen Drucker im Netzwerk nutzen.
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Ich kann im Netzwerk freigegebenen
Ressourcen finden und diese nutzen.



Ich kann die Funktionen der Hardwarekomponenten und Periphe-
riegerate erklaren.
Ich kenne die Bewertungskriterien fr PC-Anschaffungen.

Ich kann bei einfachen Problemen Hilfssysteme zur Auffrischung
meiner Kenntnisse nutzen.
Ich kann mit Lernprogrammen umgehen.

Ich kann Softwareupdates vornehmen bzw. automatische Updates
einstellen und kontrollieren.

Ich kann rationell und schnell Dateien verwalten.
Ich kann Shortcuts verwenden.
Ich kann mit GroRen rechnen (Byte, KB, MB, GB, TB, ...).

Ich kann Ressourcen im Netzwerk freigeben und diese Uber Zu-
griffsrechte konfigurieren.
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Publikation und Kommunikation

Al

2.1, 2.2, 2.3 Ich kann Daten eingeben und bearbeiten. Ich kann Daten formatieren. Ich

kann drucken.

Ich kann Texte schreiben, korrigieren, speichern und
ausdrucken.

Ich kann einfache Zeichen- und Absatzformatierun-
gen anwenden, Symbole und Sonderzeichen einfl-
gen. .

Ich kann Schnellformatvorlagen einset-
zen, Formate Ubertragen sowie Kopf-
und FulRzeilen verwenden.

Ich kann weitere Ausgabemedien aus-
wahlen und Druckoptionen festlegen.
Ich kann die Rechtschreibprifung nut-
zen und die Autokorrektur einsetzen."

2.4 Ich kann umfangreiche Dokumente erstellen und bearbeiten

Ich kann ein einfaches Inhaltsverzeichnis mit
Schnellformatvorlagen erstellen.

Ich kann Fu3noten einfligen.
Ich kann eigene Formatvorlagen nach
Anweisungen erstellen.

2.5 Ich kann Seriendokumente erstellen

Ich kann ein Hauptdokument und eine einfache Da-
tenquelle erstellen und verbinden.

Ich kann Etiketten erstellen und aus-
drucken.

Ich kann eine vorhandene Datenquelle
bearbeiten.

2.6 Ich kann Prasentationen erstellen

Ich kann einfache Prasentationen unter Anwendung
der Layoutrichtlinien erstellen.

Ich kann Animationen und diverse Ob-
jekte sinnvoll einsetzen und verlinken.

2.7 Ich kann das Internet sinnvoll nutzen

Ich kann Websites aufrufen und deren Informationen
nutzen.

Ich kann gezielt recherchieren, Inhalte
ausdrucken, herunterladen und spei-
chern.

Ich kann Favoriten verwalten.

2.8 Ich kann im Web publizieren
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Ich kann Dateien (Bild- und Textdatei-
en) in webtauglichen Formaten spei-
chern.



Ich kann Kopf- und Ful3zeilen praxisgemal festlegen, mit Numme-
rierung und Aufzéhlung sowie Tabulatoren arbeiten.

Ich kann Grafiken und Diagramme einfiigen und bearbeiten, einfa-
che Tabellen erstellen, die Summenfunktion einsetzen.

Ich kann Spalten- und Seitenumbriiche erzeugen.

Ich kann Verzeichnisse (Abbildungsverzeichnisse, etc.) aufgrund
eigener Formatvorlagen inkl. Gliederung sowie Indexeintrage erstel-
len.

Ich kann Abschnittswechsel (unterschiedliche Kopf- und Ful3zeilen,
Seitenformate) durchfihren.

Ich kann im Hauptdokument einfache Bedingungsfelder (Wenn ...
dann ... sonst) definieren.

Ich kann eine Prasentation in anderen Formaten verdffentlichen.
Ich kann Multimedia-Effekte sinnvoll in die Prasentation einbauen.
Ich erkenne die Vorteile des Folienmasters und kann damit rationell
arbeiten.

Ich kann Dateien komprimieren und uploaden.

Ich kann Instant Messaging (z. B. Skype, ICQ) praxisgerecht einset-
zen.

Ich kenne die Gefahren des Internets.

Ich kann in einem bestehenden Content Management System Bei-
trage im Web veréffentlichen.
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Publikation und Kommunikation

Al

2.9 Ich kann mittels E-Mail kommunizieren.

Ich kann Mails senden, empfangen, beantworten und
weiterleiten.

Ich kann Dateien anhangen und achte
auf die GrolRe.

Ich kann Mails in Kopie versenden.
Ich beachte die Netiquette.

2.10 Ich kann Termine und Aufgaben verwalten

Ich kann Termine anlegen und verwalten.

Ich kann Personen und Gruppen ver-
walten und diese Uber Termine infor-
mieren.

2.11 Ich kann mit dem 10-Finger-System blind schrei

ben

Ich kann mit dem 10-Finger-System blind schreiben.

Ich kann meine Schreibgeschwindig-
keit auf 200 Anschlage pro Minute er-
héhen.

2.12 Ich kann Formulare erstellen.

Ich kann ein einfaches Formular (mit
Hilfe einer Tabelle) erstellen.

2.13 Ich kann kaufmannische Schriftstiicke professionell erstellen

Ich kann die ONORM A 1080 zur Gestaltung eines
kaufmannischen Schriftstlickes anwenden.

Ich kann anspruchsvolle kaufmanni-
sche Schriftstiicke (Brief mit Fortset-
zungsblatt, Lieferschein, Rechnung)
nach Vorgabe normgerecht schreiben.

2.14 Ich kann mit einem Desktop-Publishing-Programm arbeiten

Ich kann fertige Vorlagen verwenden.

Ich kann fertige Vorlagen anpassen.

2.15 Ich kann Schriftstiicke nach Tontragern gestalten
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Ich kann einfache Phonogramme
(Flie3text) schreiben.



Ich kann eine Free-Mailadresse einrichten.

Ich kann mit einem E-Mail-Programm ein Mailkonto einrichten.
Ich kann Mails verwalten (ordnen, suchen, sortieren, archivie-
ren).

Ich kann Kontakte verwalten und Verteilerlisten erstellen.

Ich kann Serien-E-Mails versenden.

Ich kann mehrere Terminkalender anlegen und verwalten.

Ich kann ein Formular zum Ausfillen am Bildschirm mit Steue-
relementen erstellen.

Ich kann ein Protokoll nach Angabe schreiben.
Ich kann meine Bewerbungsmappe versandbereit erstellen.

Ich kann einseitige (Flyer, Handzettel) und mehrseitige Schrift-
stiicke (Folder, Broschuiren) erstellen.

Ich kann Schriftstiicke (z. B. Vertrage) nach Phonogramm
schreiben.
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Tabellenkalkulation

3.1- 3.3 Ich kann Daten eingeben und bearbeiten, formatieren und drucken

Ich kann Daten eingeben und |l6schen.

Ich kann Zahlen (W&hrungen, Datum), Text und Zel-
len formatieren.

Ich kann ein und mehrere Arbeitsblatter (Register-
blatter) drucken.

Ich kann Daten vorteilhaft eingeben
(Autoausfullfunktionen), fehlerhafte
Eingaben erkennen und korrigieren,
Daten verschieben und kopieren (auch
zwischen Registerblattern), aufstei-
gend und absteigend sortieren.

Ich kann Daten aufgrund konkreter
Anweisungen filtern.

Ich kann Daten aufgrund konkreter
Anweisung suchen und ersetzen.

Ich kann das Arbeitsblatt formatieren
(Zeilenhbhe, Spaltenbreite, ein- und
ausblenden).

Ich kann Einstellungen beim Drucken
vornehmen (Papierformate, bestimmte
Seiten oder markierte Bereiche dru-
cken).

Ich kann mit Mustervorlagen arbeiten.

3.4, 3.5 Ich kann Berechnungen durchfihren und Entscheidungsfunktionen einsetzen

Ich kann einfache Berechnungen mit Rechenopera-
toren durchfihren und Summen bilden.

Ich kann den Vorteil der Verwendung
von Zellenbeziigen bei Berechnungen
nutzen.

3.6 Ich kann Diagramme erstellen

Ich kann einfache Diagramme erstellen (click & go).

Ich kann einfache Diagramme nach
Vorlage erstellen.

3.7, 3.8 Ich kann Daten austauschen und umfangreic

he Datenstande auswerten
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Ich kann Daten aufgrund konkreter
Anweisungen filtern.



Ich kann Daten aus anderen Anwendungen in die Tabellenkalkulati-
on kopieren.

Ich kann erkennen, dass Ersetzen von Daten(teilen) oder Filtern
zum Organisieren der Daten fur die Problemlésung erforderlich ist.
Ich kann Registerblatter in Arbeitsmappen hinzufligen, verschieben,
kopieren, léschen und umbenennen.

Ich kann einfache benutzerdefinierte Formate erstellen, Formate
Ubertragen und einfache bedingte Formatierungen (ohne Formeln)
auf Zellen anwenden.

Ich kann beim Drucken eine optimierte Verteilung der Daten auf die
Seiten (Skalierung, Seitenreihenfolge, Spalten- und Zeilenwiederho-
lung, Seitenumbriiche usw.) vornehmen.

Ich kann Kopf- und Ful3zeilen erstellen.

Ich kann Formeln kopierbar gestalten (absolute, relative Zellenbe-
zlge).

Ich kann einfache Funktionen effizient einsetzen (Mittelwert, Mini-
mum, Maximum, Anzahl, Heute, Runden).

Ich kann Prozentberechnungen durchfihren.

Ich kann einfache Entscheidungen durchfiihren (Wenn-Funktion).

Ich kann fur das Diagramm bendtigte Datenbereiche erkennen und
auswahlen, Diagramme beschriften (Titel, Legenden, Achsen) und
Achsenskalierungen vornehmen.

Ich kann den Diagrammtyp nachtraglich andern.

Ich kann mit Trennzeichen versehene Textdateien und ahnliche
Formate importieren.

Ich kann Tabellendaten in andere Datenformate exportieren (txt,
csv, html, ...).

Ich kann Daten mit einfachen Pivot-Tabellen auswerten.
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Datenbanken

4.1 Ich kann mit bestehenden Tabellen arbeiten.

Ich kann Datensatze in bestehenden Tabellen
andern, Idschen und hinzufigen.
Ich kann Daten filtern.

Ich kann nach detaillierten Vorgaben
Tabellen erstellen und Primarschlissel
setzen.

Ich kann optimal aufbereitete Daten
importieren und exportieren bzw. ko-
pieren und einfiigen.

Ich kann Datenfelder in Tabellen einfi-
gen.

4.2 Ich kann Abfragen erstellen

Ich kann einfache Abfragen aus einer Tabelle erstel-
len, &ndern, I6schen und Daten in Abfragen sortie-
ren.

Ich kann Abfragen aus mehreren Da-
tenquellen mit mehreren Kriterien
erstellen.

4.3 Ich kann Formulare erstellen

Ich kann einfache Formulare erstellen, andern und
[6schen.

Ich kann Daten in ein Formular eingeben und sortie-
ren.

4.4 Ich kann Berichte erstellen

Ich kann einfache Berichte erstellen, andern und
[6schen.
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Ich kann einfache Berichte nach kon-
kreten Vorgaben bzw. formalen Krite-
rien erstellen.

Ich kann Daten in Berichten filtern.
Ich kann Bilder in einen Bericht einfl-
gen.



Ich kann Dateneingaben absichern (Gultigkeitsregeln, Werteliste).
Ich kenne die Bedeutung eines Primarschlissels und kann ihn auf-
gabengerecht setzen.

Ich kann einfache Berechnungen durchfihren.
Ich kann einfache Problemstellungen mittels Gruppierungen lésen.

Ich kann Daten in einem Bericht mittels Gruppierungen zusammen-
fassen.

Ich kann einfache Berechnungen (Summe, Anzahl) in Berichten
durchfihren.

Ich kann Berichte benutzerfreundlich und druckreif gestalten.
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Informationstechnologie, Mensch und Gesellschaft

Al

5.1, 5.2 Ich kann Daten sichern. Ich kann Daten schiitzen..

Ich kenne mdgliche Bedrohungsszenarien fur digital | Ich kann Kopien von Daten herstellen
gespeicherte Daten. und diese laufend aktualisieren.

Ich kann sichere Passworter wahlen. Ich kenne die Bedeutung der ver-
schliisselten Ubertragung von Daten.

5.3, 5.5 Ich kann eindeutige VerstdRe gegen einschlagige gesetzliche Bestimmungen er-
kennen. Ich kann E-Business-Anwendungen nutzen..

Ich kann E-Business bzw. E-Commerce- Ich kenne grundlegende gesetzl. Best-

Anwendungen privat nutzen. immungen fir den privaten Bereich

Ich kann mich in sozialen Netzwerken sicher bewe- | und halte mich daran.

gen. Ich kann Risiken im E-Business ver-
meiden bzw. bei Problemen richtig
reagieren.
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Ich kann unterschiedliche Medien zur Datensicherung einsetzen
und diese moglichst sicher verwahren.
Ich kann automatisierte Sicherungen durchfiihren und wiederher-

stellen.

Ich kenne grundlegende gesetzl. Bestimmungen im Unternehmens-
umfeld und halte mich daran.
Ich kann E-Business-Anwendungen im Unternehmensumfeld nut-

zen.

35



4 Pilotierung

Bericht zur Verfigung gestellt von Univ. Prof. Dr. Manuela Paechter (manuela.paechter@uni-
graz.at), Mag. Silke Luttenberger (silke.luttenberger@uni-graz.at) und Mag. Sigrid Wimmer
(sigrid.wimmer@uni-graz.at), 15.12.2011

Im Zeitraum von Oktober 2010 bis Juni 2011 wurden die Unterrichtsbeispiele (kompetenzorien-
tierten Arbeitsauftrage) im Zuge der Pilotierung von Lehrer/innen mit ihren Schiler/innen erprobt.
Die Pilotierung umfasste 60 Beispiele, die von 51 Lehrer/innen an 20 Schulen in 2.951 Bearbei-
tungen getestet wurden.

4.1 Beurteilung der Unterrichtsbeispiele durch Schuler/innen
4.1.1 Merkmale der Unterrichtsbeispiele

Die Auswertung der Merkmale der Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauf-
trage) erfolgt im ersten Schritt fir die sieben Items, die sich auf die Beurteilung des Unterrichtsbei-
spiels (kompetenzorientierten Arbeitsauftrages) beziehen (siehe Abb. 1). Die Beurteilung der di-
daktischen Klarheit (Aufgabenverstandnis, Aufgabenklarheit, Angemessenheit des Zeitpensums
zur Bearbeitung der Aufgabe) — mit einem Mittelwert von 2,51° — fallt positiv aus. Die Beurteilung
der Interessantheit und des Berufsbezugs fallen lGber alle Beispiele knapp positiv bis durch-
schnittlich aus. Die Schiiler/innen geben an, dass Unterrichtsbeispiele Ahnlichkeit mit den
Unterrichtsinhalten aufweisen.

Die Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauftrage) werden von den Schiler/innen als
leicht bis im mittleren Schwierigkeitsgrad liegend empfunden. Die eigene Leistung bei der
Bearbeitung der Beispiele wird ebenso als eher gut gesehen. Die insgesamte Beurteilung der
Beispiele wird im Mittel mit 3,15 angegeben und liegt damit gerade noch im positiven Bereich.

1 didaktische Klarheit des Beispiels
2 Interessantheit des Beispiels 3,38

3 Ahnlichkeit zu Unterrichtsinhalten 3,14

4 Bezug des Beispiels zu Berufsfeld

sehr hoch (1) sehr gering (6

5 Beurteilung des Schwierigkeitsgrads:
(sehr leicht - sehr schwer)

6 eigene Leistungsbeurteilung: (sehr gut
- sehr schlecht)

7 insgesamte Bewertung des Beispiels: 315

(sehr gut - sehr schlecht) | ’ | Zeichnungsflache I

Abbildung 1: Gesamtmittelwerte der Items zu den Beispielkriterien

4.1.2 Bearbeitung der Beispiele

Die Auswertung der Beurteilung der Bearbeitung von Unterrichtsbeispielen (kompetenzorien-
tierten Arbeitsauftragen) erfolgt im ersten Schritt fiir die drei Bereiche der Motivation in Lern-
und Leistungssituationen (siehe Abb. 2). Das Motivationspotenzial (positives Erleben der Be-
arbeitung) und das Kompetenzerleben der Schiler/innen (Anstrengung bei der Bearbeitung, Stolz
auf eigene Leistung) liegen im mittleren Bereich. Die Erfolgseinschatzung liegt im positiven

> Die Skala reicht von 1-6; je niedriger der Skalenwert, desto besser wird das jeweilige Kriterium beurteilt.
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Bereich. Die Schilerinnen und Schuler geben an, der Schwierigkeit der Beispiele gewachsen zu
sein und den Grof3teil der Beispiele geschafft zu haben.

1 2 3 4 3 -]

8 Motivationspotenzial 3,48
9 Erfolgseinschatzung

10 Kompetenzerleben 3,42

sehr hoch (1) sehr gering (6)

Abbildung 2: Gesamtmittelwerte und Standardabweichungen der Iltems zur Motivation in Lern- und Leistungssituationen

4.1.3 Fazit fur Unterrichtsentwicklung
Merkmale der Unterrichtsbeispiele, Bearbeitung der Beispiele

Schiler/innen bewerten die Qualitat der Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeits-
auftrage), Aufgabenklarheit, Verstadndnis und Angemessenheit des Zeitpensums positiv. Die
Schwierigkeit der Beispiele liegt ihrer Meinung nach im niedrigen bis mittleren Bereich, die
eigene Leistung wird von den Schiler/innen als eher gut eingeschéatzt. Schiler/innen geben hau-
fig an, dass ahnliche Beispiele bereits im Unterricht bearbeitet wurden; sie sind also mit der Art
der Beispiele vertraut. Dementsprechend wird auch die Erfolgseinschatzung — mit einem Mittelwert
von 2,80 — eher positiv von den Schiler/innen beurteilt.

In Bezug auf die Interessantheit und den Berufsbezug liegen die Beispiele im knapp positiven
bis mittleren Bereich. Ebenso werden das Motivationspotenzial (positives Erleben der Bearbei-
tung) und das Kompetenzerleben (Anstrengung bei der Bearbeitung, Stolz auf eigene Leistung)
bei der Durchfihrung der Beispiele eingeschétzt.

Ein besonders wichtiges Ergebnis betrifft den Berufsbezug und das Interesse. Der Berufsbezug
der Bespiele tragt zum Erleben von Interesse und Motivation bei. Der Berufsbezug der Unter-
richtsbeispiele liegt gerade noch im positiven Bereich.

Auswertung nach Inhaltsebene

Die Bewertung der Inhaltsbereiche (Informatiksysteme; Publikation und Kommunikation; Tabellen-
kalkulation; Datenbanken; Informationstechnologie, Mensch und Gesellschaft) durch die Schi-
ler/innen ergibt, dass sie Préaferenzen flr bestimmte Inhaltsbereiche zeigen. Unterrichtsbeispie-
le (kompetenzorientierte Arbeitsauftrdge) aus dem Inhaltsbereich ,, Datenbanken” werden insge-
samt kritischer bewertet. Dieses Ergebnis kann jedoch auch daran liegen, dass nach Angaben
der Schiler/innen Beispiele aus diesen Bereichen seltener im Unterricht behandelt werden und
auch weniger Bezug zum Berufsfeld aufweisen.

Die Inhaltsbereiche werden von den Schiiler/innen als unterschiedlich schwierig empfunden.
Beispiele aus , Datenbanken” werden im Vergleich zu den anderen Bereichen gleichzeitig auch
als wesentlich schwieriger eingestuft.

Aus der Sicht der Schiler/innen besitzen die Inhaltsbereiche einen unterschiedlichen Berufs-
bezug. Sie erkennen bei Beispielen aus dem Bereich , Publikation und Kommunikation“ eher
einen Bezug zum Berufsfeld.

Auswertung nach Handlungsebene
Die insgesamte Bewertung der Handlungsebenen der Bespiele zeigt leichte Praferenzen der

Schiler/innen. Komplexe Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierte Arbeitsauftrage) der
Handlungsebene ,D* (Entwickeln, z. B. Schnittstellen) werden durchaus positiv gesehen. Dies
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sind meist auch Beispiele, die eher aus dem bisherigen Unterricht bekannt sind und aus Sicht
der Schuler/innen eher hohe didaktische Klarheit der Aufgabenstellung aufweisen.

Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierte Arbeitsauftrdge) der Handlungsebene ,C* (Ana-
lysieren, z. B. Datenbanken) werden durchschnittlich bewertet. Die Schiler/innen geben an,
dass solche Beispiele seltener im bisherigen Unterricht behandelt wurden. Diese Beispiele
werden von den Schiler/innen als schwieriger erlebt und die eigene Leistung wird im Vergleich
zu den anderen Unterrichtsbeispielen (kompetenzorientierten Arbeitsauftragen) schlechter einge-
schatzt.

4.2 Beurteilung der Unterrichtsbeispiele durch Lehrer/innen

Die an der Pilotierung beteiligten 51 Lehrer/innen aus 20 Schulen gaben insgesamt 241 Feed-
backs zu den Unterrichtsbeispielen (kompetenzorientierten Arbeitsauftragen) ab. Sie bewerteten
die Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauftrage) wie folgt:

e Zu 94 % wurde die Zuordenbarkeit zu dem/n Deskriptor/en als gegeben angesehen.

e Die Deskriptorumsetzung wird in 91 % der Feedbacks als geeignet geschildert.

e Die methodisch-didaktischen Anweisungen werden in 76 % der Lehrer/innen-Feedbacks als
ausreichend bewertet.

e 75 % der Feedbacks befinden, dass das jeweilige Unterrichtsbeispiel den Inhalten des bisheri-
gen Unterrichts entspricht.

e Die Passung der Unterrichtsbeispiele zum Ausbildungsstand bekommt eine 82%ige Zustim-
mung.
e In 88 % der Beurteilungen werden die Beispiele als altersangemessen angesehen.

o Der Bezug zum Ausbildungsziel wird mit 87 % Zustimmung als gegeben erachtet, der Bezug
zur Berufspraxis wurde in ca. 91 % der Beurteilungen als gegeben angesehen.

e Die Frage, ob das Unterrichtsbeispiel fiir die Schuler/innen interessant sei, wurde von den Leh-
rer/innen mit 67 % Zustimmung beurteilt. In 33 % der Lehrer/innen-Feedbacks wurde angege-
ben, dass die Unterrichtsbeispiele fiir die Schiler/innen nicht interessant seien.

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

2 Geelgnete Deskriptorumsetzung? I

3 Anweisungen ausreichend? |

1 Zuordenbarkeit gegeben?

4 Bezug zu Unterrichtsinhalt gegeben? |

N A A O

5 Passung zum Ausbildungsstand gegeben? | .
NN A
6 It Beispiel atersgems2? |
7 Bezug 2um Ausbildungsziel gegeben? |
8 Bezug zur Berufspraxis gegeben?

9 Interesse der Schilerlnnen vorhanden? |

Abbildung 3: Prozentwerte aus den Lehrer/innen-Feedbacks (dichotome Items)

Die Auswertung der ratingskalierten Bewertungsskalen zur Beurteilung der Unterrichtsbeispiele
(kompetenzorientierten Arbeitsauftrage) hinsichtlich der Kriterien , Glte", , Schwierigkeit®, , Inno-
vation® und ,Beitrag zur Qualitatsentwicklung” sowie die Gesamtbeurteilung der Beispiele
fallt im Mittel Uber alle Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauftrage) hinweg wie
folgt aus:
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e Die Gute der Aufgabenstellung (M = 2,22) sowie jene des Ldsungshinweises (M = 2,39) wird
von den Lehrer/innen positiv bewertet.

e Die Beurteilung der Schwierigkeit liegt mit einem Mittelwert von 2,63 im eher niedrigeren Be-
reich.

o Die Beurteilungen des inhaltlichen und methodischen Innovationgehalts der Beispiele liegen im
positiven Bereich (M = 3,09, M = 3,08).

e Der Beitrag zur Qualitatsentwicklung wird von den Lehrer/innen positiv beurteilt (M = 2,71).

¢ Die Gesamtbeurteilung Uber alle Unterrichtsbeispiele hinweg fallt — mit einem Mittelwert von
2,44 — gut aus.

1 Gite der Aufgabenstellung

2 Giite des Losungshinweises

3 Schwierigkeitsgrad des Beispiels

4 Inhaltliche Innovation des Beispiels

3,09

5 Methodische Innovation des Beispiels 3,08

6 Beitrag zur Qualitdtsentwicklung V1

Mittelwert

Abbildung 4: Mittelwerte aus den Lehrer/innen-Feedbacks (ratingskalierte Iltems)

Am haufigsten (mit 39 %) werden die Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauftrage)
als geeignet zur Herstellung von Querverbindungen und fir selbstgesteuertes Lernen angese-
hen.

Oftmals (36-38 %) werden sie als geeignete Prlfungsaufgabe und Entwicklungs- oder
Ubungsaufgabe angesehen. 29 % der Beurteilungen empfinden die Unterrichtsbeispiele als ge-
eignet fur Hausibungen.

Seltener (14-18 %) werden die Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauftrage) als
geeignet fur die Bearbeitung in Gruppen, Vorbereitung auf Prafungen, zur Motivationsférde-
rung sowie als Diskussionsgrundlage betrachtet. In 5 % der Beurteilungen wird ein Unterrichts-
beispiel bzw. eine Aufgabe als nicht geeignet bezeichnet.

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% B80% 90% 100%

1 Férderung der Motivation _I 148

2 Diskussionsgrundlage (I 15%

3 Herstellen von Querverbindungen ([ | 39%
4 Erarbeitung in Gruppen (I |13%

5 Haustbung [ | 297

6 Priifungsaufgabe (NN 36%

7 Selbstgesteuertes Lernen | | 39%

8 Entwicklungs- oder Ubungsaufgsbe | 38%

9 Vorbereitung auf Prifung (I (18%

10 Aufgabe nicht geeignet |l 5

Abbildung 5: Prozentwerte zur Eignung der Unterrichtsbeispiele (Mehrfachwahl mdéglich)
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Fazit fur Unterrichtsentwicklung

Aus der Sicht der Lehrer/innen haben die Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauf-
trage) eine hohe Qualitat (Gite der Aufgabenstellung und des Losungshinweises).

Die Schwierigkeit und der Innovationsgehalt (inhaltlich und methodisch) werden ebenfalls posi-
tiv eingeschéatzt. Die Instruktionsqualitéat ist gut. In Bezug auf den Motivationsgehalt erzielen
die Unterrichtsbeispiele zufriedenstellende Werte. Die Unterrichtsbeispiele eignen sich fir unter-
schiedliche didaktische Zwecke.

4.3 Einflussfaktoren auf die Glte bzw. Interessantheit eines Beispiels

Fur den Einsatz im Unterricht ist es interessant zu wissen, welche Aspekte der Beispiele aus Sicht
der Schiiler/innen zu einer positiven Bewertung des jeweiligen Beispiels beitragen. Diese Fra-
ge wurde mit Hilfe regressionsanalytischer Verfahren untersucht.

Es zeigte sich, dass von den zahlreichen erfassten Merkmalen der Beispiele die folgenden Aspek-
te fur die Gesamtbeurteilung am wichtigsten sind: das Kompetenzerleben der Schiler/innen, die
wahrgenommene Schwierigkeit, die eigene Leistungseinschétzung, die didaktische Klarheit
und der Berufsbezug der Unterrichtsbeispiele (siehe Abb. 6).

Merkmale der Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauftrage) als Einflussfaktoren
auf die Interessantheit sind die didaktische Klarheit (Mittelwert), der Berufsbezug, die Schwie-
rigkeit, die eigene Leistungseinschatzung, die Erfolgseinschatzung (Mittelwert) und das
Kompetenzerleben (Mittelwert), siehe Abb. 7.

Schiler/innen finden Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierte Arbeitsauftradge) interessanter,
wenn sie einen Berufsbezug erkennen, sich kompetent erleben, die Beispiele didaktisch klar
sind und sie eine hdhere Erfolgseinschatzung haben. Ebenso zeigt die wahrgenommene
Schwierigkeit einen Einfluss auf die eingeschatzte Interessantheit der Unterrichtsbeispiele (kom-
petenzorientierten Arbeitsauftrage).

didaktische Kompetenz-
Klarheit erleben

Kompetenz- Schwierigkeit Erfolgs-

. - Berufshezu
erleben einschatzung e

Bewertung
Berufshezug des
Beispiels

Leistungs- hwierigkei IEEEES didaktische
einschatzung Schwierigkeit -heit Klarheit

Abbildung 6: Wichtige Faktoren fiir die insgesamte Be- Abbildung 7: Wichtige Faktoren fur die Interessantheit
wertung eines Beispiels eines Beispiels

Fazit fur Unterrichtsentwicklung

Welche Beispiele weisen aus der Sicht der Schuler/innen eine hohe Gite auf (Gesamtbewer-
tung)?

Beispiele, die didaktisch klar sind (hohe Aufgabenklarheit, hohes Verstandnis und angemessener
Zeitrahmen), die einen Berufsbezug aufweisen, die eher schwierig sind (Anstrengung bei der
Bearbeitung, Stolz auf eigene Leistung). Diese Beispiele vermitteln das Erleben von Kompetenz
und sind motivierend. Die Analyse zeigt, dass Schuler/innen anspruchsvolle Unterrichtsbei-
spiele durchaus schatzen.

Im Wesentlichen tragen dieselben Faktoren auch dazu bei, dass ein Beispiel als interessant er-
lebt wird.
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5 Unterrichtsbeispiele (exemplarisch)

In der Folge finden Sie einige ausgewahlte Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierte Ar-
beitsauftrage). Diese dienen einerseits dazu, zu verdeutlichen, was die Mitglieder der Arbeits-
gruppe mit dem jeweiligen Deskriptor gemeint haben, andererseits sollen diese eine Anregung flr
den eigenen Unterricht darstellen.

Alle von der Arbeitsgruppe bisher erstellen Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauf-
trage) finden Sie auf der Homepage www.bildungsstandards.berufsbildendeschulen.at.

Auf dieser Website finden Sie unter Kompetenzmodelle — Schulartenspezifisch — Kaufméanni-
sche Schulen den Bereich Officemanagement und angewandte Informatik (HAS).

HOME
LEITIDEEN

PROJEKTSTRUKTUR

# KOMPETENZMODELLE

Schulartenabergreifend
#» Schulartenspezifisch

Technische, gewerbliche
und kunstgewerbliche
Schulen

» Kaufmannische Schulen
Humanberufliche Schulen
BAKIP/BASOP

Soz. & pers. Kompetenzen
PILOTIERUNG

KOMPETENZORIENTIERTES
UNTERRICHTEN

Dort befindet sich die vorliegende Broschiire sowie der Kompetenzraster
zum Download und ein Link , Kompetenzmodell und Unterrichtsbeispiele®.

Durch Klicken auf diesen Link 6ffnet sich ein Fenster, in dem das Kompe-
tenzmodell mit den Inhaltsstrukturen und den Handlungsebenen zu sehen
ist.

Durch Klicken auf das Symbol * werden die einzelnen Deskriptoren ein-
geblendet. Neben jedem Deskriptor wird auf dem Schnittpunkt mit

der angesprochenen Handlungsebene ein grauer Punkt sichtbar. ¢
Durch Zeigen auf diesen Punkt kann man die Unterrichtsbeispiele
(kompetenzorientierten Arbeitsauftrage) sehen und im folgenden Fenster
downloaden.

Ubersicht tiber die in der Broschiire abgebildeten Unterrichtsbeispiele (kompetenz-
orientierten Arbeitsauftrage):

Nr. Deskriptoren Unterrichtsbeispiel o ﬁ?j}ten)
B-1.5 | Ich kann Dateien verwalten Rechnen mit GréRen 10
B-2.1 | Ich kann Daten eingeben und bearbeiten Datenaustausch 40
B-3.2 | Ich kann formatieren Kassabuch 20
B-3.3 | Ich kann drucken

B-4.4 | Ich kann Berichte erstellen Eignungstest Liste 30
B-5.2 | Ich kann Daten schiitzen Datensicherheit E-Banking 10
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5.1 OMAI-1 Informatiksysteme (Hardware, Betriebssystem, Netzwerk)

Deskriptor OMAI-B-1.5 Ich kann Daten verwalten
Titel der Aufgabe Rechnen mit GréR3en
Themenbereich(e) Daten einschatzen
und Fertigkeit(en) e Dateiformate

e Platzbedarf
Zeitbedarf 10 Minuten
Methodisch/Didaktische | Einzelarbeit, Schatzung fordern
Hinweise
Material- und Schreibwerkzeug
Medienbedarf

Ausgangssituation:

Auf einer Festplatte sollen Daten wie Musikstiicke bzw. Fotos gespeichert werden. Es soll berech-
net werden, wie viele Dateien gespeichert werden kdénnen.

Aufgabenstellung:

1.

2.
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Die Speicherkapazitat einer externen Festplatte betragt 500 GB.

Wie viele Musiktitel passen auf diese Festplatte? Gehen Sie davon aus, dass jeder Musiktitel
ca. die Grol3e der unten angefihrten Beispielsdatei hat.

Ayl lavigne - Fnocking on heavens doar.mp3 k:h_a.. 2EE5 KR MP3-Audiofarmat
Schatzung:
Berechnung:

Die Abbildung zeigt die Eigenschaften einer externen Festplatte:

—
.~ Eigenschaften rgn Gernot (1)) ﬁ
——— —
Sicherheit I Kontingent | ReadyBoost | Anpassen
Allgemein | Tools I Hardware I Freigabe
= [Gemot]
Typ: Lokaler Datentrager

Dateisystem: NTFS

. Belegter Speicher: 226207 236056 Bytes 210GB
. Freier Speicher: 273.1597.002.752 Bytes 254 GB
Speicherkapazitat: 499.404.238.848 Bytes 465 GE

Laufwerk |

[ Laufwerk komprimieren, um Speichemlatz zu sparen
Laufwerk fir schnelle Suche indiziersn

I OK__] [ Abbrechen | [ Obemehmen




Wie viele Fotos passen in den freien Bereich der externen Festplatte, wenn 1 Foto ca. die
Grofe der unten angeflihrten Beispielsdatei hat?

+] Eigenschaften von P1020680.PG o

2
Allgemein | Sicherheit | Details |

% P1020680.PG

Dateityp: JPEG-Bild {JPE)

Offnen mit: L::I Microsoft Office Picture Manag

Ot |5 _abduelprivat Fotos  FledermausDez 2005
Grobe: 2,74 ME (2.876.536 Bytes)
Egeﬁﬁdz—ger: 2,74 MB (2.879.488 Bytes)

Schéatzung:

Berechnung:

Losungsvorschlag:
Aufgabenstellung 1:
Schatzung: 500000 / 2,5 = 200.000 Dateien

Berechnung: 500 GB = 500.000.000 KB / 2.685 = 186.219 MP3-Dateien

Aufgabenstellung 2:
Schatzung : 250.000 / 2,5 = 100.000 Fotos

Berechnung: Freier Speicher = 254 GB = 254.000 MB / 2,74 MB = 92.700 Fotos
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5.2 OMAI-2 Publikation und Kommunikation (Textverarbeitung, Présentation, In-

ternet)
Deskriptor OMAI-B-2.1 Ich kann Daten eingeben und bearbeiten
Titel der Aufgabe Datenaustausch
Themenbereich(e) Datenaustausch Word - Excel
und Fertigkeit(en)
Zeitbedarf 40 Minuten
Methodisch/Didaktische | Einzelarbeit
Hinweise
Material- und PC mit Office-Paket
Medienbedarf

Ausgangssituation:

Sie sind Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter des Unternehmens PVVT Photovoltaikerzeugung und sol-
len eine Rechnung mit folgendem Inhalt in Excel erstellen und dann in Word einbetten bzw. ver-
knupfen.

Aufgabenstellung:

Achtung:

Die Berechnung der Tabelle soll einmal in EXCEL erstellt werden und in Word eingebettet bzw.
verknipft werden und ein zweites Dokument soll die Rechnung mit einer in Word gestalteten Ta-
belle zeigen.

Absender: PVVT Photovoltaikerzeugung, 1030 Wien, Mohsgasse 16/3,
Telefon +43 1 713 97 15, Fax +43 1 713 97 16, E-Mail: office@pvvt.at, Internet:
www.pvvt.at, Bankverbindung: Raiffeisenlandesbank Wien — Konto-Nr. 73437 0002
— BLZ 31417, UID-Nr. ATU33845682

Informations-
kamm: Bankverbindung Raiffeisenlandesbank Wien | Konto-Nr. 73437 0002 |
BLZ 31417 IBAN AT31 4177 3437 0002 0000 | BIC RBGNOEATWWN |
UID-Nr. ATU33845682
Die Ware bleibt bis zur vollstédndigen Bezahlung unser Eigentum. Zahlbar und klagbar in Wien.
BZB: heutiges Datum, Lieferdatum: heutiges, Sie sind Bearbeiterin bzw. Bearbeiter, UID-

Nr. Kunde: ATU22334455
Empféanger: Elektro Hupfinger KG, Bahnzeile 56, 2130 Mistelbach
Betreff: Rechnung Nr. 210
Menge, Produktname, Einzelpreis, Gesamtpreis
5, PVVT 52C0, € 990,00
12, PVVT 55H1, € 1.230,00
3, PVVT 57X2, € 1.270,00

Wir gewéhren bei Bezahlung innerhalb der nachsten 6 Werktage 3 % Skonto oder 30 Tage netto.

Summenbildung durchfiihren! Vergessen Sie nicht die Berechnung der Umsatzsteuer!
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Losungsvorschlag:

Nachfolgend der Lésungsvorschlag WORD. Der mit EXCEL erstellte Lésungsvorschlag zeigt nur
am Bildschirm Unterschiede; er wird daher in der Broschire nicht abgebildet.

PVVT Photovoltaikerzeugung

1030 Wien, Mohsgasse 16/3
Telefon +43 171397 15, Fax +42 1 71297 16
E-Mail office@pwvt.at, Internet www.pwvt.at

Elektro Hupfinger KG
Bahnzeile 56
21320 Mistelbach

Catum: 20..-10-06

Zeichen: ihm

Bearb.: Irene Hammermiiller
Telefon: +431 71397 15-12

Kunden-UID-Nr.: ATU22334455

Rechnung Nr. 210

Einzelpreis Gesamtpreis
Menge | Produkiname in € in €

5 PVWT 52C0 £ 990,00 £ 4.,950,00

9 PWVAT EEH1 € 1.220,00 £ 11.070,00

3 PWVVWT L57X2 € 1.270,00 £ 3.810,00
Rechnungsbetrag netto | € 19.8320,00

+ 20 % U5t € 3.966,00

Rechnungsbetrag brutto| € 23.796,00

Wir gewahren bei Bezahlung innerhalb der nachsten 6 Werktage 3 % Skonto
oder 30 Tage netto.

Mit freundlichen Grifen

PVVT Photovoltaikerzeugung

Irene Hammermiuller

Bankverbindung Raiffeisenlandesbank Wien | Konto-MNr. 73437 0002 | BLZ 31417
IBAN AT31 4177 3437 0002 0000 | BIC RBGNOEATWWN | UID-Nr. ATU33845682
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5.3 OMAI-3 Tabellenkalkulation

Deskriptoren OMAI-B-3.2 Ich kann formatieren
OMAI-B-3.3 Ich kann drucken

Titel der Aufgabe Kassabuch
Themenbereich(e) Tabellenkalkulation
und Fertigkeit(en) e Formate erkennen

e Formatieren

e Seitenansicht benutzen

e Kopf- und Ful3zeile einrichten
e Logo einfugen

Zeitbedarf 20 Minuten

Methodisch/Didaktische | Einzelarbeit

Hinweise

Material- und PC mit Tabellenkalkulation, Lésungsvorschlag als Vorlage
Medienbedarf

Ausgangssituation:

Sie arbeiten in der Fa. Posch Geratebau GmbH.

Fur die Fihrung des Kassabuches wird eine Excel Datei verwendet (kassabuch_angabe.xIsx).
Aufgrund von Layout-Anderungen im gesamten Unternehmen soll das Kassabuch nach der neuen
Vorlage gestaltet werden.

Aufgabenstellung:

1. Formatieren Sie das Kassabuch inkl. Kopf- und Ful3zeile.
2. Die dunkelgelben Zellen sollen Formeln beinhalten.

Beispielnummer
Name des Schiilers

vom 2806 " 3006 Seite[ 9

Tag Beleg Text Eingang Ausgang Kosntu KD'_r;tu

28. 533|Verpackungsmaterial 136,50 5340

28. 534|Zahl. an L. Kral E 208 454,80 33028

28 535|Bankabhebung 400,00 2870

28. 536/ Toner 225,00 7600

28. 537|Tageslosung 5.268,06 4000

29. 538|Arbeitsmantel 58,50 7850

29. 539|Blumen 89.10 7650

29. 540]|Warenkauf 139,68 5010

29. 541|Tageslosung 3.476.88 4000

29. 542|CD-Rom 15.40 7600

30 543|Senice Kombi 296,75 7320

30. 544|Bankeinlage 10.000,00 2870

30. 545|Tageslosung 5.120,04 4000
Summen Seite 2
Ubertrag v. Seite 1 neuer Saldo
Ubertrag a_ Seite 3
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Vorlage bzw. Lésungsvorschlag (Auszug):

kassabuch_loesung.xsx

Beispielnummer
MHame des Schiilers

vom 28.06. 30.08. seite 2]
Tag Beleg Text Eingang Ausgang Hﬂsnm HD_I'|I'.D
28. 533 |Vempackungsmateral 135.5[!'I 5340
28. 534 |Zahl. an L. Kral E 208 454,80 33028
28, 535 |Bankabhebung 400,00 2570
Z8. 536 |Toner 225,00 7600
28. 537 |Tageslosung 5.268,08 4000
20. 535 |Arbeitsmantel 53,50 7E50
20. 530 |Blumen B9,10 7650
20, 540 |Warenkau? [EEEE | 5010
28, f41|Tageslosung 3.476,88 4000
20, 542 |CO-Rom 15,40 TEOD
30. 543 |Service Kombi 206,75 7320
0. 544 |Bankeinlage 10.000.,00 2870
30. F45|Tageslosung 5.120,04 4000
I I I ]
Summen Seite 2 12264.08] 1141573
Ubertrag v. Seite 1 neuer Saldo
Ubertrag a_Seite____3 14264.08] 1141573
5.4 OMAI-4 Datenbanken
Deskriptoren OMAI-B-4.4 Ich kann Berichte erstellen
Titel der Aufgabe Eignungstest Liste
Themenbereich(e) und | Datenbanken
Fertigkeit(en) e Erstellen von Berichten

e Auswahl von Daten
e Erstellen einer PDF-Datei

Zeitbedarf 30 Minuten

Methodisch/Didaktische | Einzelarbeit

Hinweise

Material- und PC mit aktuellem Betriebssystem und Office 2007 bzw. 2010
Medienbedarf Aufgabenstellung und Angabedatei

Ausgangssituation:
Beim Aufnahmetest einer Schule werden 4 Fachbereiche (Musik, Bildnerische Erziehung, Deutsch

und Tanz) gepruft. Die ca. 300 Aufnahmekandidatinnen und Aufnahmekandidaten werden in 30
Gruppen aufgeteilt.
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Aufgabenstellung:

1. Erstellen Sie fur die Gruppe 1 und 24 einen Bericht, der die Daten Familienname, Vorname
(alphabetisch sortiert) und Geschlecht enthalt. Verwenden Sie dazu die Tabelle ,Anmeldun-
gen.

2. Die Kandidatinnen und Kandidaten, die die Aufnahmeprifung geschafft haben, werden in der
Tabelle ,Eignungstest” mit einem A gekennzeichnet. Erstellen Sie einen Bericht, in der die Da-
ten Familienname, Vorname (alphabetisch sortiert) ausgegeben werden. Die beiden Informati-
onen sollen nicht spaltenweise getrennt sein.

Beispiel der Ausgabe:

Amann lda
Braumann Salina

Ihr Ausdruck soll an der Anschlagtafel ausgehangt werden.

3. Sie wollen an die Schulleitung ein E-Mail mit den Kandidatinnen und Kandidaten senden, die
die Aufnahmeprifung bestanden haben. Bereiten Sie dazu ein PDF-Attachment vor.

Lésungsvorschlag zu Aufgabe 2 und 3:

Dienstag, 14. September 2010
21:10:43

Eignungstest

Sie haben bestanden ....

Amann Ida

Dorn Julian
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5.5 OMAI-5 Informationstechnologie, Mensch und Gesellschaft

Deskriptoren OMAI-B-5.2 Ich kann Daten schitzen
Titel der Aufgabe Datensicherheit E-Banking
Themenbereich(e) und Datensicherheit
Fertigkeit(en) e E-Banking-Vorgang erkennen

e Phishing erkennen und reagieren
Zeitbedarf 10 Minuten
Methodisch/Didaktische | Einzelarbeit
Hinweise
Material- und Kein PC notwendig
Medienbedarf

Ausgangssituation:

Ihr Vater besitzt ein Gehaltskonto bei der Bank Austria. Regelmé&Rig werden lber dieses Bankkon-
to Zahlungsiberweisungen mittels Electronic Banking abgewickelt.

Eines Tages erhalt der Vater ein Mail mit folgendem Inhalt:

Betreff: Hilfreiche Erweiterungen im Bank Austria Creditanstalt Online-Banking
Absender: BA-CA Security Team [+
Empfanger: h.l@hal atlt+
Datum: Mo 15:59

Banl\ustria Memberof
Credilanstalt ‘@ UniCredit Group

Meue Erweiterungen der Bank Austria Creditanstalt Online-Bankings!
Fiir alle Bank Austria Creditanstalt Kunden

Sehr geehrter Kunde, sehr geehrte Kundun,

ab 1. Januar 2007 erwarten Sie hilfreiche Erweiterungen im Bank Austria
Creditanstalt Online-Banking. Sie erhalten eine bbersicht eber die wichtigsten
Meuheiten per Post,

Die Technische abteilung der Bank Austria Creditanstalt fehrt deswegen zur Zeit
eine vorgesehene Software-Aktualisierung durch, um das neue System einsetzen
zu kunnen,

Folgen sie bitte diesen Link, um Ihr Konto bei der Bank Austria Creditanstalt fer
das neue Systermnzu authentifizieren —
https: Awww ba-ca.comdneues system/htrnl/bankid. htrnl

Achtung! Wir bitten unsere Kunden urm Yerstandnis fur diese Uberprufung. alle
Banl Austria Creditanstalt Konten die nicht innerbalb eines Tages authentifiziert

werden, werden gesperrt!
UniCredit Group
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Ihr Vater klickt auf den Link, im Browser wird folgende Seite getffnet:

f‘} [l | http :_;'_.l‘v_\.'ww.onlinebanhng_._ba--:a.sicherheitsneuerunggn.mislt.be,lfrq,u'index.html v {> |
' || Bank Austria Creditanstalt (%€
HOME SERVICELINES KONTAKT SICHERHEIT/DATENSCHUTZ IMFRESSUM
Banlk™Austria [M"’;d _ J
Creditanstalt PECReE G

Profitieren Sie mit Kapitalgarantie
von den Olympischen Spielen und
der FuBball-WM 2010.

Geben sie bitte sorgfaltig die erforderlichen
Daten ein.

“ Wichtiger Hinweis

Aufgabenstellung:

Bevor der Vater jedoch seine Zugangsdaten bekannt gibt, wird er misstrauisch und zieht Sie zu
Rate. Wie reagieren Sie auf dieses Mail?

Lésungsvorschlag:

Bei diesem Mail handelt es sich um einen Phishing-Angriff. Grundséatzlich fordert niemals eine
Bank ihre Kunden zur Bekanntgabe der Zugangsdaten per Mail auf!

Hinweise auf gephishte Website:

e Holpriges Deutsch in der E-Mail

e Keine SSL-Verschlisselung

¢ Angezeigte URL im Link entspricht nicht der URL der tatsachlich getffneten Seite
o First-Level-Domain .be!!!
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6 Hierarchie der Bildungsstandards der Handelsschule
6.1 Gesetzliche Verankerung der Bildungsstandards

Mit der SCHUG Novelle, BGBI. | Nr. 117/2008, wurden die Bildungsstandards in den Schulgeset-
zen verankert. Mit der zuletzt erfolgten Anderung des Schulunterrichtsgesetzes BGBI. | Nr.
52/2010 wurde in 8 14 Abs. 2 festgeschrieben, dass Unterrichtsmittel nach Inhalt und Form dem
Lehrplan der betreffenden Schulstufe sowie der Kompetenzorientierung der Schulart (Bildungs-
standards, abschlieRende Priifung) entsprechen miissen.

In 8§ 17 der SCHUG Novelle, BGBI. | Nr. 117/2008 wurde nach Abs. 1 folgender Abs. 1a eingefiigt:

»(1a) Der zustandige Bundesminister hat fur einzelne Schulstufen der im 8§ 1 genannten Schularten
(Formen, Fachrichtungen) Bildungsstandards zu verordnen, wenn dies fir die Entwicklung und
Evaluation des Osterreichischen Schulwesens notwendig ist. Bildungsstandards sind konkret
formulierte Lernergebnisse, die sich gemafl dem Lehrplan der jeweiligen Schulart (Form, Fach-
richtung) auf einzelne Pflichtgegenstande oder auf mehrere in fachlichem Zusammenhang
stehende Pflichtgegenstande beziehen. Die individuellen Lernergebnisse zeigen das Ausmal
des Erreichens grundlegender, nachhaltig erworbener Kompetenzen auf. Der Lehrer hat bei der
Planung und Gestaltung seiner Unterrichtsarbeit die Kompetenzen und die darauf bezogenen Bil-
dungsstandards zu berlicksichtigen, sowie die Leistungen der Schiler in diesen Bereichen zu
beobachten, zu férdern und bestmdglich zu sichern. Die Verordnung hat tber die Festlegung von
Schularten, Schulstufen und Pflichtgegenstédnden hinaus insbesondere Ziele der nachhaltigen
Ergebnisorientierung in der Planung und Durchfiihrung von Unterricht, der bestméglichen Diag-
nostik und individuellen Férderung durch konkrete VergleichsmafRstabe und der Unterstiitzung
der Qualitatsentwicklung in der Schule sicher zu stellen. Es ist vorzusehen, dass die Ergebnisse
von Standardiberprifungen so auszuwerten und riickzumelden sind, dass sie fir die langfristige
systematische Qualitatsentwicklung in den Schulen nutzbringend verwertet werden kénnen.*

Daraus lassen sich folgende Aufgaben, die Bildungsstandards innehaben, ableiten (rechtliche
Aufgaben):

e Bildungsstandards sind konkret formulierte Lernergebnisse (Lernergebnisorientierung — In-
formationsfunktion fir Abnehmer/innen).
¢ Bildungsstandards sind Teil der permanenten Qualitdtsentwicklung (Qualitatstool).

¢ Bildungsstandards zielen auf Nachhaltigkeit ab und zeichnen sich durch Ergebnisorientierung
aus (Outcomeorientierung).

¢ Bildungsstandards zielen auf nachhaltig erworbene Kompetenzen (Kompetenzorientierung).

e Bildungsstandards sind Teil der Lehrerinnenpflichten bzw. Lehrerpflichten (die Lehrerin
bzw. der Lehrer hat bei der Planung und Gestaltung der Unterrichtsarbeit die Kompetenzen und
die darauf bezogenen Bildungsstandards zu bertcksichtigen). Dies bedeutet aber keinen Ein-
griff in die Methodenfreiheit der Lehrerinnen und Lehrer!

e Ergebnisse einer etwaigen Standardiberprifung dienen der langfristigen, systematischen Qua-
litatsentwicklung und Qualitatssicherung (Systemsteuerungsfunktion).
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6.2 Bildungsstandards als Teil der Qualitatsinitiative in der Handelsschule

Bildungsstandards haben neben der Innen- auch eine AufRenwirkung. Dies bedeutet, dass sie
einen interessierten AulRenstehenden dariiber informieren, was sie/er als potenzielle Arbeitgebe-
rin/potenzieller Arbeitgeber oder als aufnehmende Weiterbildungsinstitution von einer HAS-
Absolventin/einem HAS-Absolventen an Kompetenzen erwarten kénnen.

Im Vergleich zu anderen Schulen haben die berufsbhildenden mittleren Schulen einen umfas-
senderen Bildungsauftrag. Sie fordern einerseits den Erwerb der Allgemeinbildung, andererseits
fuhren sie die Absolventinnen und Absolventen zu Berufsqualifikationen (Berufsabschlissen).

Am Ende der Ausbildung sollen die Absolventinnen und Absolventen sowohl Uber Kompetenzen
verfluigen, die sie fur eine lebenslange Weiterbildung/Fortbildung qualifizieren, als auch Uber
jene, die sie zur unmittelbaren Ausiibung eines qualifizierten Berufes bendtigen (berufliche Hand-
lungskompetenz).

Der Begriff beruflicher Handlungskompetenz umfasst unterschiedliche Komponenten:

e Die fachliche Kompetenz ist die Summe des Wissens und die Bereitschaft, Aufgabenstellun-
gen selbststandig, fachlich richtig zu bearbeiten und das Ergebnis zu beurteilen.

e Die soziale Kompetenz ist die Fahigkeit und Bereitschaft, soziale Beziehungen und Interessen-
lagen, Zuwendungen und Spannungen zu erfassen und zu verstehen sowie sich mit anderen
rational und verantwortungsbewusst auseinander zu setzen und zu verstandigen. Hierzu geho-
ren auch soziale Verantwortung und die Bereitschaft zur Mitwirkung und Mitbestimmung.

e Die personale (Human-) Kompetenz ist die Fahigkeit und Bereitschaft, die individuellen Ziele
und Entwicklungschancen zu durchdenken und zu beurteilen. Hierzu gehoren auch die eigenen
Wertvorstellungen und die selbstbestimmte Bindung an Werte.

Zu diesen Kompetenzen kommt in der Berufsbildung eine Ubergreifende Kompetenzklasse hinzu,
die aktivitats- und umsetzungsorientierte (methodische) Kompetenz. Methodenkompetenz
bezeichnet die Fahigkeit und Bereitschaft zu zielgerichtetem Vorgehen bei der Bearbeitung von
Aufgaben und Problemen (z. B. bei der Einteilung der eigenen Zeit) durch die Anwendung von
Arbeitsverfahren und gegebenenfalls deren Weiterentwicklung.

Die berufliche Handlungskompetenz basiert auf dem Kompetenzbegriff von Weinert (2001), legt
einen zusatzlichen Schwerpunkt aber auf Handlungsfahigkeit in unterschiedlichen beruflichen
Situationen.

Die Verwendung des Begriffes durchschnittliche Absolventin/durchschnittlicher Absolvent
soll die Schwierigkeit aufzeigen, dass es bei Absolventinnen bzw. Absolventen jeder Schule immer
bessere, aber auch schlechtere Absolventinnen bzw. Absolventen geben wird, unabhangig davon,
wie gut der Input in Form von Lehrerinnenleistung bzw. Lehrerleistung, Lehrplanen, Ressourcen-
einsatz in der Schule war.

Absolventinnen und Absolventen bringen unterschiedliche Préadispositionen (Persoénlich-
keitseigenschaften, Einstellungen und Fahigkeiten) mit, haben unterschiedliche Interessen, spe-
zifische Erfahrungshintergrinde und zeichnen sich auch durch unterschiedlichen persénlichen
Einsatz aus. Dies alles beeinflusst das Ergebnis jedes noch so qualitativ hochwertigen Ausbil-
dungsangebotes, sowohl in positiver als auch negativer Sicht.

Diese unterschiedlichen Pradispositionen missen in die Erwartungshaltung gegeniber Absolven-

tinnen und Absolventen einer Schulform, in unserem Fall der Handelsschule, miteinbezogen wer-
den.
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6.3 Bildungsstandards in der Berufshildung und in der Handelsschule

Bildungsstandards in der Berufsbildung zielen generell nicht auf einzelne Unterrichtsjahre ab,
sondern definieren, welche Kompetenzen Schilerinnen und Schiller im Laufe ihrer dreijahrigen
Ausbildung (also am Ende ihres Ausbildungsganges) nachhaltig erworben haben sollen.

Der Schwerpunkt liegt dabei auf dem Begriff ,Nachhaltigkeit®; das detaillierte Faktenwissen mag
in vielen Bereichen unmittelbar nach der Vermittlung im Unterrichtgeschehen grol3er sein - ,Ler-
nen fur die Schularbeit”,- ,Lernen fir die Prifung*.

Bei der Definition von Bildungsstandards geht es jedoch darum, was Schilerinnen und Schiler
und Absolventinnen und Absolventen wirklich nachhaltig in ihr weiteres Berufsleben mitneh-
men.

Wenn wir also von Bildungsstandards sprechen, so ist immer das Gesamtergebnis einer be-
stimmten Ausbildung in Form von nachhaltigen Kompetenzen der Schilerinnen und Schiler ge-
meint.

Davon zu unterscheiden sind Qualitatskriterien des Unterrichts flir eine bestimmte Klasse, wel-
che Lehrerinnen und Lehrer eines bestimmten Unterrichtsgegenstandes bzw. mehrerer Unter-
richtsgegenstande gemeinsam an einem Standort im Rahmen ihrer Qualitatsarbeit erarbeiten.
(Qualitatskriterien fir den Unterrichtsgegenstand Zeitgeschichte, Politische Bildung und Recht in
der 3. Klasse).

6.4 Intentionen der Bildungsstandards in mittleren kaufmannischen Schulen

Bildungsstandards in der Berufsbildung und in den kaufmannischen mittleren und héheren Schulen
sind kein Kontrollinstrument, sondern ein Steuerungsinstrument bzw. Evaluierungsinstrument
(Eigen- und Fremdevaluierung, Systemevaluierung).

Systemevaluierung sowie Eigen- und Fremdevaluierung sind wesentliche Voraussetzungen flr
eine permanente Qualitatsverbesserung und Qualitatssicherung im kaufmannischen Schulwesen
(Qualitatsinitiative QIBB).

Absolventinnen und Absolventen der Handelsschule verfligen nach Abschluss ihrer schuli-
schen Laufbahn Uber eine Fille von unterschiedlichen Kompetenzen, um sich unmittelbar im Be-
rufsleben zu bewéhren.

Am Arbeitsplatz ist es den Abnehmern egal, in welchen Unterrichtsgegenstanden, in welchen
Klassen bzw. bei welchen Lehrkraften die Absolventinnen und Absolventen ihre Kompetenzen
erworben haben. Wichtig ist nur, dass sie Uber die erforderlichen Kompetenzen verfiigen.

Dies setzt in der schulischen Ausbildung einen mehrfachen Paradigmenwechsel voraus:

o Lehrplane sind lernergebnisorientiert (kompetenzorientiert) zu gestalten und zu interpretie-
ren.

e Lehrerinnen und Lehrer verstehen sich als Teamspielerinnen und Teamspieler, die ihre
Fachegoismen im Interesse des gemeinsam angestrebten Ergebnisses — die kompetente Ab-
solventin/der kompetente Absolvent — ablegen und facheriibergreifend/clusteriibergreifend®,
akkordiert, ein gemeinsames Ziel anstrebend, arbeiten.

e Qutcomeorientierung ersetzt Inputorientierung im Schulwesen.

e Nachhaltigkeit der Lernergebnisse und Fahigkeit bzw. Bereitschaft zum Lebenslangen Ler-
nen (LLL) anstelle von schnell veralterndem Detailwissen.

® Siehe Qualitatsinitiative QIBB der kaufménnischen Schulen — Qualitatsziel 2.5.1: ,Wir koordinieren unsere Lehrziele
und Lernangebote innerhalb der Fachgruppe und facheriibergreifend im Team.”
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6.5 Welche Bildungsstandards missen Absolventinnen und Absolventen der Han-
delsschule insgesamt erfillen? (Stand: September 2011)

Bildungsstandards in den allgemeinbildenden Unterrichtsgegenstanden

¢ Bildungsstandards flr Deutsch
¢ Bildungsstandards fir Englisch

Bildungsstandards in den berufsbildenden Unterrichtsgegenstéanden

¢ Bildungsstandards fir Wirtschaft
¢ Bildungsstandards fur Officemanagement und angewandte Informatik
¢ Bildungsstandards fiir soziale und personale Kompetenzen (schulartenlibergreifend)

Anmerkungen: die kursiv geschriebenen Bildungsstandards sind noch nicht fertig gestellt.
In der Zukunft kbénnen durchaus auch noch Bildungsstandards fir andere Unterrichtsgegenstande
entwickelt werden.

6.6 Soziale und personale Kompetenzen in der Handelsschule

Die Bedeutung sozialer und personaler Kompetenzen fur die Absolventinnen und Absolventen der
berufshildenden mittleren Schulen zeigt sich darin, dass in fast allen Kompetenzmodellen aller
Schularten diesen Kompetenzen eine mehr oder minder grof3e Bedeutung eingeraumt wird. Sozia-
le und personale Kompetenzen spielen auch im Européaischen Qualifikationsrahmen — EQR —
und im Nationalen Qualifikationsrahmen Osterreichs — NQR — eine bedeutsame Rolle.

Bereits in der schulartentibergreifenden Expertengruppe fur ,Wirtschaft und Recht” und dann
insbesondere in der HAK--spezifischen Arbeitsgruppe ,Entrepreneurship und Management”
wurde die Bedeutung der personalen und sozialen Kompetenzen bei der Ausbildung als besonders
wichtig erachtet und daher wurden eigene Deskriptoren flr soziale und personale Kompetenzen (in
einer eigenen spezifischen Inhaltsebene) definiert. Neben diesen speziellen Deskriptoren und den
sie verdeutlichenden Unterrichtsbeispielen werden auch in den, die Fachkompetenzen betreffen-
den Deskriptoren, immer wieder methodisch didaktische Hinweise gegeben, wie mit dem Erwerb
der Fachkenntnisse und Fertigkeiten durch die spezielle Gestaltung der Unterrichtsbeispiele
gleichzeitig auch soziale und personale Kompetenzen mit erworben werden kénnen.

Beispiele aus dem Kompetenzmodell , Wirtschaft* der Handelsschule

¢ Ich bin im Umgang mit Vorgesetzten, Kunden und anderen Personen hoflich
¢ Ich kann mich selbst und andere organisieren.
¢ Ich kann mir selbststandig Informationen beschaffen.

e Ich kenne die Notwendigkeit standiger Weiterbildung und arbeite an meiner persénlichen Wei-
terentwicklung.

¢ Ich gehe kreativ und innovativ an die beruflichen Aufgabenstellungen heran.
¢ Ich plane und erledige Ubertragene Aufgaben sorgfaltig und fuhre sie termingerecht zu Ende.
e Ich bin fur das Erreichen der selbst gesetzten und vorgegebenen Ziele selbst verantwortlich.

6.7 Welche Unterrichtsgegenstande sind in der Handelsschule von Bildungsstan-
dards betroffen?

Bildungsstandards in der Berufsbildung zielen generell nicht auf einzelne Unterrichtsjahre
ab, sondern definieren, welche Kompetenzen Schilerinnen und Schiiler im Laufe ihrer dreijahrigen
Ausbildung (also am Ende ihres Ausbildungsganges) nachhaltig erworben haben sollen. Der
Schwerpunkt liegt dabei auf dem Begriff ,Nachhaltigkeit®; das detaillierte Faktenwissen mag in
vielen Bereichen unmittelbar nach der Vermittlung im Unterrichtsgeschehen groR3er sein (,Lernen
fur die Schularbeit, ,Lernen fir die Prifung®), bei den Bildungsstandards geht es jedoch darum,
was Schilerinnen bzw. Schiler und Absolventinnen bzw. Absolventen nachhaltig in ihr weiteres
Berufsleben mithehmen.
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Bildungsstandards fir einzelne Unterrichtsgegenstande:

o Bildungsstandards Deutsch definieren, welche Kompetenzen Schilerinnen und Schuler der
Handelsschule und anderer berufsbildender mittlerer Schulen im Pflichtgegenstand ,Deutsch®
nachhaltig erworben haben (schularteniibergreifender Standard).

e Bildungsstandards Englisch definieren, welche Kompetenzen Schilerinnen und Schiler der
3. Klasse der Handelsschule und anderer berufsbildender mittlerer Schulen im Pflichtgegen-
stand ,Englisch” nachhaltig erworben haben (schulartentibergreifender Standard).

Bildungsstandards fur mehrere in fachlichem Zusammenhang stehende Pflichtgegenstan-
de:

e Bildungsstandards Officemanagement und angewandte Informatik definieren, welche
Kompetenzen Schilerinnen und Schiler der 3. Klassen der Handelsschule in den Pflichtgegen-
standen , Informations- und Officemanagement” und ,Wirtschaftsinformatik“ nachhaltig
erworben haben (Lehrplan 2003) bzw. welche Kompetenzen die Absolventinnen und Absolven-
ten im Unterrichtsgegenstand , Officemanagement und angewandte Informatik” des Clusters
~Wirtschaftskompetenz* nachhaltig erworben haben (Schulversuchslehrplan Praxis HAS 2011).

e Bildungsstandards Wirtschaft definieren, welche Kompetenzen Schiilerinnen und Schiiler der
3. Klasse der Handelsschule in den Unterrichtsgegenstanden ,Betriebswirtschaft einschlie3lich
volkswirtschaftlicher Grundlagen, ,Rechnungswesen®, ,Projektmanagement und Projektarbeit",
»Zeitgeschichte, Politische Bildung und Recht* nachhaltig erworben haben (Lehrplan 2003) bzw.
welche Kompetenzen die Absolventinnen und Absolventen in den Unterrichtsgegenstanden
.Betriebswirtschaft, Wirtschaftliches Rechnen, Rechnungswesen“ ,Betriebswirtschaftliche
Ubungen einschlieBlich Ubungsfirma®“, ,Kundenorientierung, Business Behaviour und Verkauf*,
~Projektmanagement und Projektarbeit”, ,Volkswirtschaft und Recht" nachhaltig erworben haben
(Schulversuchslehrplan Praxis HAS 2011).

6.8 Bildungsstandards und kompetenzorientierter Unterricht

Ab dem Schuljahr 2011/12 werden die nach der Pilotierungsphase verbesserten Unterrichtsbei-
spiele, welche die Deskriptoren néher verdeutlichen, allen Lehrerinnen und Lehrern der Handels-
schulen zur Verfligung gestellt werden.

Gleichzeitig werden in einer Informationskampagne und Uber diese Broschire die Lehrerinnen
und Lehrer Gber das Projekt Bildungsstandards in der Berufshildung informiert. Detaillierte In-
formationen finden Sie auch unter www.bildungsstandards.berufsbildendeschulen.at.

Die ARGE-Leiterinnen und ARGER-Leiter der von Bildungsstandards betroffenen Unterrichtsge-
genstande erhielten in bundesweiten Dienstbesprechungen alle notwendigen Informationen
und geben diese dann in landesweiten Veranstaltungen an ihre Lehrerkolleginnen und Lehrer-
kollegen weiter.

Gleichzeitig werden an den Padagogischen Hochschulen bundesweite Seminare fir kompe-
tenzorientierten Unterricht in den verschiedenen Unterrichtsgegenstéanden angeboten. Die zu-
nachst bundesweit angebotenen Seminare werden in regionalen Seminaren, Dienstbesprechun-
gen und sonstigen Fortbildungsveranstaltungen fortgesetzt, sodass jede interessierte Lehrerin und
jeder interessierte Lehrer die notwendigen Informationen erhalt.
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8 Copyrightregelung

Die Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauftrage) aller fertig gestellten Bildungs-
standards der Sektion Berufsbildung sowie die Kompetenzraster stehen den interessierten Lehre-
rinnen und Lehrer auf der Homepage www.bildungsstandards.berufsbildendeschulen.at fir den
Einsatz in ihrem kompetenzorientierten Unterricht zur Verfigung gestellt.

Diese Beispiele und die Kompetenzraster mdgen als Teil der Qualitatsinitiative der Sektion Berufs-
bildung dazu beitragen, dass die Unterrichtsarbeit in den berufsbildenden mittleren Schulen noch
weiter verbessert wird.

Die Notwendigkeit Bildungsstandards im Unterricht zu beriicksichtigen wurde wie bereits darge-
stelltim § 17 Abs. 1a des SCHUG als Teil der Lehrerinnenpflichten bzw. Lehrerpflichten verankert.

Bildungsstandards werden aber auch in die neuen kompetenzorientierten Lehrplane der Sektion
Berufsbildung und in die abschlieRenden Prifungen einflieRen.

Ich ersuche alle Lehrerinnen und Lehrer, die sowohl in dieser Broschire als auch die weiteren
uber www.bildungsstandards.berufsbildendenschulen.at zur Verfigung gestellten Unterrichtsbei-
spiele (kompetenzorientierten Arbeitsauftrage) und die Kompetenzraster im Rahmen ihrer Metho-
denfreiheit und padagogischen Verantwortung im Unterricht einzusetzen. Dabei ist das Copyright
des BMUKK und der einzelnen Lehrkrafte, welche die Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten
Arbeitsauftrage) und die Kompetenzraster erstellt haben zu beachten. Eine Uber den Unter-
richtseinsatz in den berufsbildenden héheren Schulen hinausgehende ¢konomische Verwertung
der Unterrichtsbeispiele (kompetenzorientierten Arbeitsauftrage) und der Kompetenzraster ist aus-
driicklich untersagt.

Ich wiinsche allen Lehrerinnen und Lehrern viel Freude beim Einsatz der Unterrichtsbeispiele und
ersuche Sie gleichzeitig, etwaige Anregungen und Verbesserungsvorschlage per Mail an
info.bildungsstandards@bmukk.gv.at zu richten.

Diese Anregungen werden vom BMUKK in die Arbeitsgruppen zuriickgespielt und tragen zu einer
weiteren Qualitatsverbesserung im permanenten Qualitatsprozess bei.

Prof. Mag. Klaus-Peter Haberl
Projektverantwortlicher
BMUKK, Abt. 11/3

Wien, im Janner 2012
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