Lehrgangsangebot fir Jugendliche mit geringen Kenntnissen der
Unterrichtssprache Deutsch

Der Lehrgang ist ein Bildungsangebot im Rahmen der Privatwirtschaftsverwaltung des Bundes. Trager ist
das Bundesministerium fiir Bildung und Frauen. Die Schulleitung ist erméchtigt, den ihnen zugeteilten
Lehrpersonen die entsprechenden Lehrtatigkeiten in Form einer Nebentatigkeit zu tibertragen.

Die Nebentatigkeit ist im vorgesehen Ausmaf (Anzahl der Wochenstunden von der 46. Woche 2016 bis
zur 26. Woche 2017) durchzufiihren; dem jeweiligen Landesschulrat sind die personlichen Daten und das
Ausmal’ dieser Nebentatigkeit (Anzahl der tatsachlich geleisteten Unterrichtsstunden) zu melden.

Die Hohe der Nebentétigkeitsvergiitung richtet sich nach den jeweils gem. 8 1 Abs. 7 erhdhten
Stundensétzen gem. 8§ 1 Abs. 4 Z 2 (Kategorie Fachtheorie) und Z 3 (Kategorie Fachpraxis) des Lehrbe-
auftragtengesetzes. Die Abrechnung erfolgt im Wege der Landesschulréte/SSR fur Wien.

I. STUNDENTAFEL
(Gesamtstundenzahl und Stundenausmal? der einzelnen Gegensténde)

A. Gegenstande Wochenstunden Kategorie
1. Ethik 2 Fachtheorie
2. Deutsch als Fremdsprache 10 Fachtheorie
3. Englisch 4 Fachtheorie
4. Geschichte und Geographie * 2 Fachtheorie
5. Bewegung und Sport 2 Fachtheorie
6. Mathematik 4 Fachtheorie
7. Naturwissenschaftliche Grundlagen 2 Fachtheorie
8. Alternativer Gegenstandsbereich 3

Fachpraxis

8.1 Werkstétte und Produktionstechnik *) Fachpraxis

8.2 Kaufménnisches Praktikum*) Fachpraxis

8.3 Gastronomisches Praktikum®*) Fachpraxis

8.4 Computerpraktikum *) Fachpraxis
9. Personlichkeitshildung 2 Fachtheorie

Gesamtwochenstundenzahl 31

Optionaler Zusatzgegenstand
Angewandte Informatik 2 Fachtheorie
Forderunterricht in Deutsch und Englisch Fachtheorie

*) ab 14 Lehrgangsteilnehmer/innen in zwei Gruppen geteilt

I1. ALLGEMEINES BILDUNSZIEL

Der Lehrgang hat die Aufgabe, Lehrgangsteilnehmer/innen, die

a) die Schulpflicht in einem anderen Land abgeschlossen haben, aber dem Unterricht des ersten
Jahrgangs / der ersten Klasse einer BMHS nicht vollstandig folgen kénnen (z.B. weil sie die
Unterrichtssprache Deutsch erst in geringem Umfang beherrschen), oder

b) in die erste Klasse oder den ersten Jahrgang einer berufsbildenden mittleren bzw. héheren Schule
zwar aufgenommen wurden, jedoch am Unterricht noch nicht erfolgreich teilnehmen kénnen,

durch ein besseres Erlernen der Unterrichtssprache, die Wiederholung, Ergadnzung und Sicherung des
erforderlichen Wissens und Konnens fir den erfolgreichen Besuch der ersten Klasse oder des ersten

1 EinschlieBlich Politische Bildung und Wirtschaftskunde.



Jahrgangs einer berufsbildenden mittleren bzw. hdheren Schule vorzubereiten. Entsprechend den
genannten Zielgruppen ist der Lehrgang als einjahriger Bildungsgang bzw. durch eine spatere Eréffnung
der Klasse in verkirzter Form zu fihren, wobei der Lehrgang jedenfalls das Sommersemester zu
umfassen hat. Elemente der Unterrichtssprache ,,Deutsch, am besten auf dem Niveau GERS A1, miissen
vorhanden sein.

I11. DIDAKTISCHE GRUNDSATZE

Im Lehrgang ist in besonderem MaR auf die individuelle Situation und die individuellen
Kompetenzen der Lehrgangsteilnehmer/innen zu achten. Der Lehrbetrieb hat in allen Gegenstdnden
bedachtsam zu beginnen, zumutbare Forderungen zu stellen und zu einer angemessenen Arbeitshaltung
zu erziehen. Die Lehrgangsteilnehmer/innen sind dabei in zweckentsprechender Weise mit den
grundlegenden Lern- und Arbeitstechniken vertraut zu machen. Auf gewissenhafte Wiederholung,
Erarbeitung, Ubung und Sicherung des wesentlichen Lehrstoffs ist im Hinblick auf die Vorbereitung der
ersten Klasse bzw. des ersten Jahrgangs grofter Wert zu legen. Besondere Bedeutung kommt dabei der
Orientierung an den Bildungsstandards der achten Schulstufe fur die Gegenstdnde Deutsch, Englisch und
Mathematik zu. Der Gegenstand ,Deutsch als Zweitsprache dient der raschen Erlernung der
Vortragssprache fir die weitere Ausbildung. Der Gegenstand ,Personlichkeitsbildung® soll die
Zielgruppe befahigen, effiziente Arbeits- und Lerntechniken zu entwickeln und selbstandig sowie in
Gruppen Aufgaben zu bewaltigen. Wichtig sind das Aufgreifen der Themen, die die personliche
Entwicklung der Lehrgangsteilnehmer/innen schwierig machen (Blockaden, Angste, depressive Episoden,
Scham, Sinn- und Werteverlust) und die begleitende Aufarbeitung mit dem Lehrgangsteilnehmer/der
Lehrgangsteilnehmerin. Die Arbeit richtet sich nach den Bedurfnissen des Lehrgangs sowie danach, was
die Gruppe zulésst, bzw. moglich ist, zu leisten. Auf alle Falle sollte ein Rahmen geschaffen werden, in
dem individuelle Bedirfnisse einzelner Lehrgangsteilnehmer/innen, die Uber die Lehrgangsthemen
hinausgehen, aufgefangen und weiterbegleitet werden kdnnen. Im Gegenstand ,,Fachpraxis® sollen die
Lehrgangsteilnehmer/innen die personlichen Erfahrungen und die in anderen Gegenstanden erworbenen
Kenntnisse und Fertigkeiten erweitern und auf einfache praxisorientierte Aufgabenstellungen anwenden
kdénnen. Durch Ausrichtung auf ein breites fachliches Spektrum soll der Gegenstandsbereich
»~Fachpraxis® zu einer sicheren beruflichen Orientierung der Lehrgangsteilnehmer/innen beitragen.

Den Gegenstanden ,,Fachpraxis“ sowie ,.Bewegung und Sport* kommt auch die Bedeutung eines
Ausgleichs durch manuell-kreative Gestaltung bzw. kdrperliche Ubung zu.

Entscheidend fur den Lehrgangserfolg ist, dass der Lehrstoff in einer Gbersichtlichen Form und der
Kultur und Altersstufe entsprechend dargestellt wird. In diesem Zusammenhang ist einem induktiven
Lehrstoffaufbau gegentiber deduktiven Abhandlungen der Vorzug zu geben; besonderes Gewicht ist auf
teilnehmerzentrierte Lehr- und Lernformen, auf problemorientiertes und aufgabenzentriertes Arbeiten
sowie auf neue Lerntechniken und gezielte Trainingsphasen zu legen. Einen wichtigen Beitrag zum
Lehrgangserfolg bilden ferner (englischsprachige) Lehrmittel, beispielsweise aus Internetforen und
Verstandnishilfen. Auf sorgfaltiges Arbeiten und angemessenen sprachlichen Ausdruck ist in allen
Gegenstanden zu achten. Haustibungen sind regelméafig zu korrigieren.

IV. BILDUNGS- UND LEHRAUFGABEN DER EINZELNEN GEGENSTANDE
A. Gegenstande

1. ETHIK
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Lehrgangsteilnehmer/innen sollen sich mit wichtigen Fragestellungen zu den Begriffen Ethik,
Gewissen, Moral und Religion, Freiheit und Verantwortung, Glick, Identitat, unterschiedlichen Formen
der Ethik (politische Ethik, medizinische Ethik, Umweltethik, Wirtschaftsethik, Technology Assessment
u.a.), Gewalt und Konfliktbewaltigung, Ethik und Recht, den Menschenrechten, der Ethik von Liebe und
Sexualitat und der Ethik der Weltreligionen vertraut machen konnen.

Lehrstoff:

Ausgewahlte Kapitel zu den in der Bildungs- und Lehraufgabe angefiihrten Bereichen, wobei auf die
Herkunft der Lehrgangsteilnehmer/innen, den kulturellen Hintergrund, aber auch auf die Bildungsziele
der kiinftigen beruflichen Bildungsgange Riicksicht zu nehmen ist.



2. DEUTSCH als FREMDSPRACHE
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Lehrgangsteilnehmer/innen sollen aufbauend auf den vorhandenen Deutschkenntnissen und an
den Bedurfnissen des /der Lernenden orientiert
- zu einer selbstandigen Sprachverwendung gelangen;

- miindliche und schriftliche Kommunikationssituationen in persénlichen Bereichen erfassen und
bewéltigen konnen;

- die Grundlagen der deutschen Rechtschreibung anwenden kénnen;

- Gelesenes und Gehdrtes verstehen und entsprechend wiedergeben kénnen;

- Informationen aus Nachschlagewerken aufgabengerecht nutzen kénnen;

- Einsicht in die Struktur der Sprache gewinnen kdnnen;

- personliche Ausdrucksmaglichkeiten erweitern;

- die eigene Ausdrucksfahigkeit (den aktiven und passiven Wortschatz) erweitern;
- Kommunikations- und Teamfahigkeit erweitern;

- zur Konfliktbewaltigung beitragen;

- Texte situationsbezogen gestalten kénnen.

Lehrstoff:
Sprechen:

Sprachsituationen (informieren, erzéhlen, unterhalten; argumentieren; appellieren); Gespréachs-,
Sozial- und Sprachverhalten (Auseinandersetzungen sachlich fihren); Rede- und Gesprachsformen
(Diskussion, Debatte, Referat) unter Einbeziehung der Lebens- und Erfahrungswelten der Lernenden

Schreiben:

Verfassen von Texten (Erzahlen, informieren, erklaren, argumentieren, begriinden und bewerten,
appellieren); Ubungen zur Textgestaltung unter Beriicksichtigung der Konnektoren zur Textverkniipfung
(Fachausdriicke klaren und gezielt verwenden; Kriterien wie Einfachheit, Ubersichtlichkeit, Wichtigkeit,
Kirze beachten); Rechtschreiben (Sicherung des Rechtschreibbewusstseins, orthographische Sicherung
des Wortschatzes, GroR3- und Kleinschreibung; Scharfung/Dehnung; Abteilung von Wdortern, Getrennt-
und Zusammenschreibung; Zeichensetzung).

Hdoren, Lesen und Textbetrachtung:

Lesetechniken weiterentwickeln; Texte und Textverstandnis; Jugendliteratur; berichtende und
beschreibende Texte; Sachbiicher); Medienerziehung (Fernsehen/Horfunk/Film; Bicher, Tageszei-
tungen).

Sprachbetrachtung und Sprachiibung:

Sprache im Verwendungszusammenhang; Bedeutung sprachlicher Zeichen; Text-, Satz- und Wort-
grammatik; Sprachlbungen.

Rollenverstandnis entwickeln und verschiedene Standpunkte vertreten und argumentieren sowie
szenisch darstellen und interpretieren, Alltagssituationen, auch szenisch, reflektieren; selbstbestimmtes
Verhalten ausdricken und vertreten; personliche Autonomie und Individualitdit sowie eigenes
Werterleben finden und ausdriicken; Zustimmung zum eigenen Leben finden und ausdriicken kénnen;

Kompetenzorientierte Leistungsuberprufungen.

3. ENGLISCH
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Lehrgangsteilnehmer/innen sollen

- die Fertigkeiten des Horverstehens, Sprechens, Lesens und Schreibens im Kommuni-
kationsprozess in der englischen Sprache einsetzen kénnen;

- Vokabular in der Zielsprache situationsgerecht miindlich und schriftlich anwenden kénnen;

- ihren aktiven und passiven Wortschatz im Englischen erweitern und damit ihre kommunikative
Kompetenz verbessern;



- die kommunikative Sprachkompetenz auf dem fur den Einstieg in eine berufsbildende mittlere
oder héhere Schule notwendigen Niveau festigen;

- die fur dieses Niveau notwendigen grammatikalischen Strukturen sicher anwenden kénnen;
- wesentliche Grundprinzipien der englischen Rechtschreibung anwenden kénnen.

Lehrstoff:

Texte und Dialoge aus dem Erlebnisbereich der Lehrgangsteilnehmer/innen; Gedichte, Lieder,
Anekdoten, Erzahlungen; Wortschatz; Sprachfunktionen; grammatikalisch-strukturelle Kategorien
(einfacher Satz, Satzverknupfungen, Tatigkeiten und Zustdnde, Zeit und Aspekte, Relationen,
Ersatzformen); Miindliche und schriftliche Ubungen und Uberpriifungsformen in den Bereichen Horen,
Sprechen, Lesen, Schreiben.

Kompetenzorientierte Leistungstiberprifungen.

4. GESCHICHTE UND GEOGRAPHIE
(einschl. Politische Bildung und Wirtschaftskunde)
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Lehrgangsteilnehmer/innen sollen

- die Grundstruktur menschlicher Gemeinschaft und ihrer Veranderungen im Laufe der Geschichte
erfassen konnen;

- Grundbegriffe und Fragestellungen der Geschichte des eigenen und des Gastlandes kennen
lernen;

- grundlegende Kenntnisse und Einsichten in die Mensch-Raum-Wirtschaftsbeziehungen ge-
winnen;
- Grundbegriffe und Fragestellungen der Geografie sowie der Wirtschaftskunde kennen lernen.
Lehrstoff:

Familie; Gemeinde; Bundesland; Osterreich; Europa; Geschehen und Geschichte; iiberblicksmaRige
Geschichte ausgewahlter Lander. Lebensrdume, Wirtschaftsformen, Arbeitswelt, Fragen der
Weltwirtschaft und Weltpolitik.

5. BEWEGUNG UND SPORT
Siehe die Verordnung BGBI Nr. 37/89 idF BGBI. 11 Nr. 284/06.

6. MATHEMATIK
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Lehrgangsteilnehmer/innen sollen

- die grundlegenden numerischen Rechenoperationen durchfiihren kdnnen;

- Formeln interpretieren und anwenden sowie einige geometrische Grundaufgaben l6sen kdnnen;

- tabellarische und graphische Darstellungsformen einsetzen kénnen;

- einfache Gleichungen aufstellen und I6sen konnen;

- grundlegende Begriffe der Mathematik in deutscher und englischer Sprache ausdriicken kénnen.
Lehrstoff:
Grundlegende Rechenoperationen:

Dezimalzahlen, Briche, reelle Zahlen; Verkettung von Rechenoperationen; Arbeiten mit
Néherungswerten; Potenzen, Quadratwurzel; Arbeiten mit Formeln.

Gleichungen:

Lineare Gleichungen mit einer Variablen; direkte und indirekte Proportionalitat; Gleichungssysteme
mit bis zu drei Variablen; Numerische und graphische Lésungsverfahren.

Geometrie :

Rechtwinkeliges Dreieck, Viereck; einfache Léngen-, Flachen und Rauminhaltsberechnungen;
Gebrauch der in der Praxis tblichen Rechenhilfsmittel.

Kompetenzorientierte Leistungsiiberprifungen.



7. NATURWISSENSCHAFTLICHE GRUNDLAGEN
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Lehrgangsteilnehmer/innen sollen

- einfache biologische, physikalische und chemische Vorgénge und Ph&nomene beschreiben und
erkléren kénnen;

- einfache Versuche planen, aufbauen, durchfiihren und auswerten kénnen;
- naturwissenschaftliche Berichte und Meldungen in den Medien verstehen und sich kritisch mit
ihnen auseinandersetzen kénnen.
Lehrstoff:

Grofen und Einheiten; Vertiefungen und Wiederholungen aus der Mechanik, Warmelehre, Akustik,
Optik und Elektrizitatslehre; Ausgewéhlte, fur den jeweiligen Schulbereich relevante Kapitel der Chemie
und der Biologie.

8. ALTERNATIVER GEGENSTANDSBEREICH: FACHPRAXIS

8.1 WERKSTATTE UND PRODUKTIONSTECHNIK
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Lehrgangsteilnehmer/innen sollen

- die zur Herstellung von Produkten notwendigen Arbeitstechniken unter Berlcksichtigung von
qualitatstechnischen, 6konomischen und ékologischen Gesichtspunkten einsetzen kénnen;

- im Rahmen von Projekten Produkte fertigen und/oder Dienstleistungen durchfiihren kénnen;

- die Eigenschaften sowie die Bearbeitungs- und Verwendungsmdoglichkeiten der Werk- und
Hilfsstoffe kennen;

- die einschlagigen technischen Normen sowie Sicherheits- und Unfallverhitungsvorschriften
kennen und beachten.
Lehrstoff:
Grundausbildung:
Einfache Holz-, Metall- und Elektroarbeiten.
Modellbau:
Buhnenbilder und Inszenierungen.

8.2 KAUFMANNISCHES PRAKTIKUM
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Lehrgangsteilnehmer/innen sollen

- einfaches kaufménnisches Vokabular situationsgerecht mindlich und schriftlich anwenden
koénnen;

- kundenorientiertes Verhalten entwickeln und entsprechend handeln;

- grundlegende einfache betriebswirtschaftliche Aufgabenstellungen genau, termingerecht, formal
richtig, zielorientiert und in Eigenverantwortung bearbeiten kénnen;

- durch  Simulation einfachster betrieblicher Situationen betriebswirtschaftliche  Ziele,
organisatorische Strukturen und Zusammenhdnge sowie Arbeitsabldaufe kennen lernen,
durchschauen, bewerten und entsprechend zielorientiert handeln kénnen;

- die aktuelle Informationstechnologie in abgegrenzten tberschaubaren Geschaftsfallen anwenden
und die Kenntnisse vertiefen kdnnen;

- Software zielorientiert und den Anforderungen des jeweiligen einfachen Falles entsprechend
einsetzen konnen.

Lehrstoff:
Techniken der Kommunikation und Présentation:

Arten der Kommunikation, Gruppenprozesse, Teamentwicklung, Feed-back, Présentation und
Medieneinsatz; VVorbereitung, Fiihrung und Nachbereitung von Gesprachen im betrieblichen Alltag.



Betriebliche Kommunikation:

Gesprachsfiihrung mit Vor- und Nachbereitung, Argumentationstechniken, Verkaufstechniken und
Verhandlungstechniken, einfache Verkaufsgesprache mit Feedback und Videoeinsatz, kundenorientiertes
Telefonieren (Einsatz von Rollenspielen), Fiihren von Gesprachsnotizen, Préasentationstechniken
(softwaregestiitzt); Gutes Benehmen Privat und im Betrieb; Einfache praktische Geschaftsfalle unter
Bezugnahme auf den Basislehrstoff in Betriebswirtschaft und Rechnungswesen unter Einsatz moderner
Biro-, Informations- und Kommunikationstechnologie; Selbstandige Informationsbeschaffung fir
betriebliche Zwecke; Umgang mit Kundenkonflikten (auch am Telefon mit Aufzeichnungen).

Biroorganisation:
Ergonomie am Arbeitsplatz und Biroplanung, Ablagesysteme (auch softwaregestitzt).
Bewerbung:

Personliche  Starken- und Schwécheanalyse, schriftliche und mindliche Bewerbung,
Bewerbungstraining, Kennenlernen von aushildungsadaquaten und personlichkeitsprofilabhéngigen
Arbeitsplatzen (schnuppern in Betrieben).

8.3. GASTRONOMISCHES PRAKTIKUM
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Lehrgangsteilnehmer/innen sollen

- Uber grundlegende Kenntnisse im Bereich Herstellung, Zusammensetzung und Verwendung von
Getrénken im gastronomischen Bereich verfiigen;

- grundlegende Kenntnisse im Bereich Herstellung, Zusammensetzung und Verwendung von
Lebensmitteln im gastronomischen Bereich aufweisen;

- einfache Gerichte wie ,,Finger- Food®, ,,Canapés“ sowie diverse andere kleine Gerichte und
einfache Menus selbstandig zubereiten kdnnen;

- die Qualitat von Speisen sensorisch und optisch beurteilen kdnnen;

- kdnnen ihr Grundwissen bezuglich der Hygienevorschriften in den gastronomischen Abteilungen
Kiiche und Service anwenden;

- kdnnen verschiedene Speisefolgen unter Einhaltung fachlicher Kriterien richtig aufdecken und
die Tische passend zu verschiedensten Anléssen gestalten;

- verfligen Uber die wichtigsten servicetechnischen Fertigkeiten fur Getrénke- und Speiseservice;
- kénnen selbstindig ,,Function sheets* fiir die Abteilungen Kiiche und Service erstellen.

Lehrstoff:
Grundlagen der Getranke, Grundlagen der Erndhrung/Speisen.
Meniiplanung, einfache Gerichte (zB ,,Finger-Food®).
Qualitatskontrolle von Speisen.
Einkauf und Lagerung.
Gute Hygienepraxis.
Gedecke und Tischgestaltung, Tisch- und Tafelformen, Umgangsformen bei Tisch.
Verkaufsgesprach und Beschwerdemanagement im Restaurant.
Getrankeservice und einfaches Speisenservice.
,.JFunction sheets* in Kiiche und Service, Bon- und Abrechnungssysteme im Restaurantbereich.

8.4 COMPUTERPRAKTIKUM
Bildungs- und Lehraufgabe
Die Lehrgangsteilnehmer/innen sollen
- Rechnersysteme samt den zugehoérigen Peripheriegeréten installieren konnen; (|
- Betriebssysteme und Anwendungssoftware installieren kénnen;
- mit Unterlagen und technischen Dokumentationen arbeiten kénnen;
- Methoden zur Diagnose und Fehlersuche kennen lernen;



- Umbauten von Rechnern, Einbau von Komponenten sowie Reparaturen und Wartungsarbeiten
selbst durchfuihren kénnen;

- Arbeitsgénge und deren Ergebnisse bezeichnen und dokumentieren kénnen;

- einschldgige Sicherheitsvorschriften und Normen einhalten und MalRnahmen zur Unfallverhitung
anwenden kdnnen;

- Uberblick tber die typischen Officeanwendungen erlangen (Erstellung von Textdokumenten
beherrschen; Internet und eMail sinnvoll unter Einhaltung der gangigen Konventionen anwenden
und beherrschen; Basisbearbeitung von Fotos und Grafiken beherrschen);

- Rechtliche Bestimmungen und Einschrénkungen beachten und beriicksichtigen kénnen.
Lehrstoff:
Aufbau und Funktionsweise von Computersystemen:
Basisarchitekturen, Erfordernisse fur unterschiedlichen Einsatz (Client-, Serversysteme ua.).
Hardwarekomponenten:

Basiskomponenten (Motherboard, Prozessoren, Speicher ua.); Peripherie (Ein- und Ausgabegerate);
Stromversorgung; Kiihlung und Liftung; Gehduse; anforderungsbezogene Auswahl.

Mobile Gerate, Consumersysteme:
Uberblick Gber mobile Gerate (Handy, Kamera, Gerite zur mobilen Datenerfassung ua.);

Einbindung von mobilen Geraten; Einbindung von Consumergerdten (Plattenspieler, Spielkonsolen,
Kameras ua.).

Assemblierung von Computersystemen:
Computer- und Netzwerkkomponenten; AnschlieRen von Peripherie.
Standardinstallation von Betriebssystemen und Anwenderprogramme;

Ein- und Mehrfachbetriebssystem; Imageerstellung; Wiederherstellung; Installation von
Geratetreibern.

Funktionstests, Fehlersuche und Reparatur, Wartung, Dokumentation:
IngenieurméRiges Vorgehen; Protokollierung.
Vernetzung von Geréten und Systemen:

Peer to Peer; Internetanbindung; kleine Netzwerke installieren und in Betriebnehmen; Anbindung
von mobilen Geréten.

Grundlegende elektrotechnische SicherheitsmalRnahmen:

Sicherheitsvorschriften und Regeln; Einsatz von Antistatikausriistung, Messen.
Office-Anwendungen:

Uberblick; Dateimanagement; Archivierung.
Textverarbeitung:

Erstellung und Gestaltung von Dokumenten; Einbindung von Fotos und Grafiken.
Internet und eMail:

Recherche; Konventionen.
Rechtliches Umfeld:

Einflhrung zur Vermeidung von Plagiaten und Urheberrechtsverletzungen (Bildrechte, Zitate,
Verwendung von fremden Materialien ua.).

9. PERSONLICHKEITSBILDUNG
Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Lehrgangsteilnehmer/innen sollen

- in der Lage sein, seine/ihre Ressourcen zum Daseinkdnnen in der Welt entdecken und ent-
wickeln zu kdnnen, dem Leben vor allem angstfrei begegnen zu kénnen;



- in der Lage sein, seine/ihre Werte, die fir sein/ihr Leben wichtig sind, zu erkennen und Be-
ziehung dazu aufnehmen kénnen;

- in der Lage sein, sich abzugrenzen, seine/ihre Bedeutung im Leben zu erkennen, Authentizitat
und Individualitat leben kénnen bzw. Empathie fiir die Autonomie und die Grenzen anderer zu
entwickeln;

- in der Lage sein, Sinn- und Wertzusammenhénge zu erkennen, personliche Ziele fur die Zukunft
formulieren zu kénnen und zu erkennen, welche Ressourcen und Unterstiitzung dafiir notwendig
sind.

Lehrstoff:
Sozialpsychologische Grundlagen:

Aufarbeiten eigener psychodynamischer Prozesse fur Individuen und in der Gruppe. Analyse der
Konsequenzen.

Avrbeitsorganisation und —prasentation:

Forderung der Social Skills; Ressourcenstéarkung und Férderung der individuellen und autonomen
Entwicklung.

Kommunikation:
Erhohung der Reflexionsbereitschaft und —féhigkeit.

B. Optionale Zusatzgegenstéande

ANGEWANDTE INFORMATIK
Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Lehrgangsteilnehmer/innen sollen
- den Aufbau, die Wirkungsweise und die Einsatzmdglichkeiten elektronischer Informationsver-
arbeitungsanlagen kennen;

- Standardsoftware zur Lésung einfacher Aufgaben auswéhlen und anwenden kénnen;

- Informationen auf elektronischem Wege beschaffen und weitergeben kénnen.
Lehrstoff:
Hardware:

Elemente des Computers; Gerate und WVerfahren zur Datenerfassung, Datenspeicherung,
Datentlibertragung, Datenausgabe; Einblick in die Méglichkeiten lokaler und globaler Netzwerke.

Software:
Problemldsungsverfahren; Anwenden von Standardsoftware; Kennenlernen eines Betriebssystems.
Auswirkungen des Computereinsatzes:

Verénderungen im Produktionsprozess, in der Berufsstruktur, in der Kommunikation;
Veranderungen am Arbeitsplatz; Datenschutzpraxis.

FORDERUNTERRICHT

In Deutsch als Fremdsprache und Englisch Ergdnzungen zu den Lehrinhalten aus beiden Pflicht-
gegenstanden.



