[image: ]
[image: ]
Leistungsbeurteilungsvorgabe


Modulnummer	260
Modultitel	Office Werkzeuge praxisorientiert einsetzen
Titel	LBV Modul 260-1 -  3 Elemente - Vortrag / Referat, Praktische Umsetzungsarbeit, Praktische Umsetzungsarbeit


	
Übersicht	Es können drei Beispiele aus dem täglichen Support verwendet werden. Beim Ersten soll für den User passende Gräte evaluiert und mögliche Lösungen mit einer Auswahl präsentiert werden. Beim zweiten Beispiel werden Anleitungen für den Anwender erstellt, um technische Probleme zu beheben oder eine Bedienungsanleitung zu einem ICT-Gerät. Das letzte Beispiel repräsentiert eine statistische Auswertung aus einer Datenmenge, welche in Diagrammen grafisch aufbereitet werden.


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	1

Beschreibung	Für einen User wird ein Gerät z.B. Drucker, Scanner, Bildschirm, usw. mit Hilfe von Internetrecherchen evaluiert, welche seine Bedürfnisse möglichst optimal abdeckt. Es werden zwei oder mehrere mögliche Modelle ausgewählt und mit Pros (Vorteil) und Kontras (Nachteil) gegenübergestellt und eine Empfehlung mit Begründung an den User abgegeben. Die Präsentation ist adressatengerecht auf den Anwender zugeschnitten und die technischen Details werden ausführlich erklärt. Mit Hilfe einer professionellen Präsentation soll der User von einer praxisorientierten Lösung überzeugt werden.

Zu überprüfende Handlungsziele
1	Informationsmaterial (Text, Daten, Grafiken, Tabellen) bezüglich Umfang und Inhalt analysieren und geeignete Werkzeuge für die geplante Aufbereitung und Gestaltung (Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Präsentation) auswählen.
7	Geeignete Software, Medien und Hilfsmittel evaluieren und einsetzen um situations- und adressatengerechte Präsentationen durchführen zu können.
8	Ergebnisse eines Auftrags vor einem ausgewählten Zielpublikum wirksam präsentieren.

Prüfungsform	Vortrag / Referat

Gewichtung in %	33
Richtzeit (Empfehlung)	1

Bewertungskriterien	Start: Einstieg mit Begrüssung und Inhaltsangaben werden gemacht. (Gewichtung 10-20%)Ende: Abschluss mit Zusammenfassung und Danksagung erfüllt, Fragerunde eröffnet. (Gewichtung 10-20%)Rhetorik: Blickkontakt und Körpersprache sind motivierend. Referent spricht frei und die Sätze sind deutlich und verständlich. Die Lautstärke und Fachsprache ist an das Zielpublikum angepasst. (Gewichtung 10-20%)Inhalt: Die Themenübergänge haben einen roten Faden, wobei der Inhalt vollständig und verständlich dargestellt ist. Der Zuhörer kennt die Kernaussagen des Referenten und sein Interesse am Thema ist geweckt. (Gewichtung 10-20%)Angeeignetes Fachwissen: Fundiertes Fachwissen des Referenten ist vorhanden, Details und Richtigkeit stimmen. (Gewichtung 10-20%)Zeiteinhaltung: Die vorgegebene Zeit wird innerhalb einer Toleranzgrenze eingehalten z.B. 10 Minuten +/- 5 Minuten. Die Fragerunde gehört nicht mehr zur gemessenen Präsentationszeit. (Gewichtung 10-20%)

Hilfsmittel	Internetzugang für Recherchen.Werkzeug für Präsentation z.B. PowerPoint

Praxisbezug	Im Betrieb werden neue Geräte angeschafft, wodurch eine Evaluation hilfreich ist. Zum Beispiel möchte die IT-Dienste für die Verwaltung (15 Mitarbeitende) alle Computer ersetzten. Da es eine grössere Investition ist, werden mögliche Modelle evaluiert und dem Geschäftsführer, der Verwaltungsleiterin und dem IT-Leiter präsentiert.


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	2

Beschreibung	Es werden anwenderfreundliche Dokumentationen erstellen. Zum einen können aus technisch wiederkehrenden Problembeschreibungen mit Lösungsvorschläge eine einfache und verständliche Anleitung für den User erstellt werden, wodurch der Anwender das Problem selber lösen kann. Zum Beispiel könnte bei einem nicht funktionierenden Internetanschluss mit Hilfe der Anleitung alle Anschlüsse des Gerätes überprüft werden. Zum anderen können Bedienungsanleitungen zu firmenspezifischen Konfigurationen erstellt werden, damit der Anwender selbständig einen Dienst in Betrieb nehmen kann. Als Beispiel könnte der Anwender anhand einer Anleitung den VPN-Dienst auf seinem Smartphone einbinden. In beiden Fällen werden aus technischen Notizen, anwenderfreundliche und niveaugerechte Anleitungen erstellt, welche dem Anwender eine optimale Hilfestellung bieten.

Zu überprüfende Handlungsziele
1	Informationsmaterial (Text, Daten, Grafiken, Tabellen) bezüglich Umfang und Inhalt analysieren und geeignete Werkzeuge für die geplante Aufbereitung und Gestaltung (Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Präsentation) auswählen.
2	Grundlegende Gestaltungsvorgaben bezüglich Typografie (Schriftarten, Schriftgrössen), Seitenlayout (Deckblätter, Kopf- und Fusszeilen, Seitenzahlen) sowie firmenspezifischer Richtlinien in Dokumenten umsetzen.
3	Dokumente mit verschiedenen Inhaltselementen (Text, Daten, Grafik, Tabellen) sowie Formatierungs- und Gliederungsfunktionen strukturieren und adressatengerecht aufbereiten.
4	Die Lesbarkeit und Übersichtlichkeit von umfangreichen Dokumenten durch den Einsatz von Kopf- und Fusszeilen, Referenzen, Verzeichnissen und Verweisen erhöhen.

Prüfungsform	Praktische Umsetzungsarbeit

Gewichtung in %	33
Richtzeit (Empfehlung)	2

Bewertungskriterien	CI (Corporate Identity): Dokument entspricht dem vorgegebenen CI, wobei Seitenränder, Schriftart, Schriftgrösse, Kopfzeile, Fusszeile, usw. entsprechend den Vorgaben umgesetzt werden. (Gewichtung 20-30%)Schriftlicher Ausdruck und Zielführung: Der Anwender wird niveaugerecht und zielführend angesprochen. (Gewichtung 20-30%)Einsatz von unterstützenden Elementen: Links, Tabellen, Grafiken, Formeln, Symbole, usw. werden zur Unterstützung des Anwenderverständnis eingesetzt. (Gewichtung 20-30%)Weiterführende Hilfestellung: Der Anwender wird nicht alleine gelassen. Es müssen weitere Hilfestellungen vorhanden sein, welche den Anwender bei weiteren Fragen unterstützen. (Gewichtung 10-20%)

Hilfsmittel	Eigene Notizen und AusbildungsunterlagenKein Internetzugang

Praxisbezug	Im Alltag kann dem Anwender mit einer benutzerfreundlichen Anleitung geholfen werden. Das bedeutet, dass der/die ICT-Fachmann/-frau dem Anwender eine entsprechende Anleitung geben kann, um effizient erste Hilfe zu leisten.


Anzahl Elemente	3
Elementnummer	3

Beschreibung	Statistisch erfasste Rohdaten werden analysiert und nach gewünschten Vorgaben anwenderfreundlich aufbereitet. Dafür werden Formeln, Filter, Funktionen, Diagramme, usw. zielführend eingesetzt.

Zu überprüfende Handlungsziele
1	Informationsmaterial (Text, Daten, Grafiken, Tabellen) bezüglich Umfang und Inhalt analysieren und geeignete Werkzeuge für die geplante Aufbereitung und Gestaltung (Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Präsentation) auswählen.
5	Daten und Informationen in einem Tabellenblatt strukturieren und mit geeigneten Methoden, Funktionen und Berechnungsformeln auswerten.
6	Die Aussagekraft von Daten und Informationen und deren Zusammenhänge mit grafischen Elementen (Diagrammen, Beschriftungen) erhöhen.

Prüfungsform	Praktische Umsetzungsarbeit

Gewichtung in %	34
Richtzeit (Empfehlung)	2

Bewertungskriterien	CI (Corporate Identity): Dokument entspricht der vorgegebenen CI. (Gewichtung 10%)Berechnungen: Mathematische Funktionen werden korrekt eingesetzt. (Gewichtung 10-20%)Darstellung: Saubere und übersichtliche Darstellung mittels geeigneten Formatierungen der Tabellen. (Gewichtung 10-20%)Übersichtlichkeit: Daten werden mittels geeigneten Diagrammen übersichtlich dargestellt und die entsprechenden Fakten auf den Punkt gebracht. (Gewichtung 10-20%)Strukturierung: Die ausgewerteten Daten weisen eine logische Struktur mithilfe geeigneten Tabellenblätter mit entsprechenden Titeln auf. (Gewichtung 10-20%)Redundanzfreiheit: Es existieren keine doppelt erfassten Daten. Sie werden immer mit Hilfe von Zellbezügen weiterverarbeitet. (Gewichtung 10-20%)

Hilfsmittel	Eigene Notizen und AusbildungsunterlagenKein Internetzugang

Praxisbezug	Statistisch erfasste Daten werden analysiert, ausgewertet und durch mögliche Massnahmen kann ein Prozess optimiert werden. Ein Ticketsystem läuft z.B. über ein Jahr. Nach diesem Jahr möchte die IT-Dienste wissen, welche Fehler am häufigsten aufgetreten waren und die Häufigkeit des Auftretens. Die Auswertung soll Aufschluss geben, ob sich der Aufwand lohnen würde, präventive Massnahmen umzusetzen, um die Supportleistungen effizienter zu gestalten.



	Copyright ICT-Berufsbildung Schweiz

	1
	info@ict-berufsbildung.ch
www.ict-berufsbildung.ch




	Copyright ICT-Berufsbildung Schweiz

	2
	info@ict-berufsbildung.ch
www.ict-berufsbildung.ch



image1.png
ICT Berufshildung
Formation professionnelle
Formazione professionale




