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Leistungsbeurteilungsvorgabe


Modulnummer	214
Modultitel	Benutzer/innen im Umgang mit Informatikmitteln instruieren
Titel	LBV Modul 214-5 – 2 Elemente – Schriftliche Einzelprüfung, Schriftliche Einzelprüfung


	
Übersicht	Abläufe und Dokumente für die Instruktion und den Support von Benutzerinnen und Benutzern konzipieren.


Anzahl Elemente	2
Elementnummer	1

Beschreibung	Schriftliche Einzelprüfung in Form von offenen Fragen, die wichtige Elemente des Moduls behandeln, insbesondere der Handlungsziele 1, 3 und 4.Zum Beispiel:• Grundlegende Unterschiede nennen zwischen einer Benutzeranleitung (Schulung) und dem Benutzersupport bei Problemen (Helpdesk).

Zu überprüfende Handlungsziele
1	Kurzanleitung oder Checkliste mit Regeln, Hinweisen und Vorschriften für den Umgang mit Informatikmitteln (Systemzugang, System- und Programmbedienung, Sicherheit, Datenschutz usw.) erstellen.
3	Benutzerinnen und Benutzern Regeln und Hinweise für die Anwendung der Funktionen der Informatikmittel anwendergerecht erläutern und schrittweise anleiten.
4	Benutzerinnen und Benutzern Sicherheitsstandards und Sicherheitsvorschriften erläutern und zum verantwortungsbewusstem Umgang mit Informationen und Informatikmitteln anleiten.

Prüfungsform	Schriftliche Einzelprüfung / Schriftlicher Test

Gewichtung in %	20
Richtzeit (Empfehlung)	1

Bewertungskriterien	Präzision und Genauigkeit der gegebenen Antworten (~80%)Weitere feinere Kriterien können von den Verantwortlichen der Berufsbildung festgelegt werden (~20%)

Hilfsmittel	Persönliche Zusammenfassung auf einer A4-Seite, einseitig beschrieben, (am besten wäre noch «handschriftlich» zu vermerken)

Praxisbezug	Die geprüften Elemente beruhen auf konkreten Praxisbeispielen.


Anzahl Elemente	2
Elementnummer	2

Beschreibung	Mithilfe eines Office-Pakets mehrere (zum Beispiel 4) im Rahmen der Schulung und des Supports von Benutzern verwendbare Dokumente erstellen, unter Berücksichtigung mehrerer klar formulierter Praxisbedingungen, die sich auf Modulelemente der Handlungsziele 1, 2, 3, 4 und 5 beziehen. Zum Beispiel:• Eine Homepage gestalten, die alle wichtigen Informationen für neue Angestellte enthält.

Zu überprüfende Handlungsziele
1	Kurzanleitung oder Checkliste mit Regeln, Hinweisen und Vorschriften für den Umgang mit Informatikmitteln (Systemzugang, System- und Programmbedienung, Sicherheit, Datenschutz usw.) erstellen.
2	Qualität (Klarheit, Verständlichkeit, Nachvollziehbarkeit, usw.) der Kurzanleitung/Checkliste und Instruktion durch persönliche Reflexion und das Einholen von Rückmeldungen verbessern.
3	Benutzerinnen und Benutzern Regeln und Hinweise für die Anwendung der Funktionen der Informatikmittel anwendergerecht erläutern und schrittweise anleiten.
4	Benutzerinnen und Benutzern Sicherheitsstandards und Sicherheitsvorschriften erläutern und zum verantwortungsbewusstem Umgang mit Informationen und Informatikmitteln anleiten.
5	Mit geeigneten Massnahmen den Erfolg einer Instruktion überprüfen und Anliegen aufnehmen.

Prüfungsform	Schriftliche Einzelprüfung / Schriftlicher Test

Gewichtung in %	80
Richtzeit (Empfehlung)	2

Bewertungskriterien	Je nach verlangten Dokumenten: (~80%)• Anzahl relevanter Informationen mit einem reellen Wert • Relevanz der Informationen • Präsentation des Dokuments (das für einen Endnutzer bestimmt ist, der nicht unbedingt mit dem IT-Werkzeug vertraut ist), situationsgerechte SpracheWeitere feinere Kriterien können von den Verantwortlichen der Berufsbildung festgelegt werden (~20%).

Hilfsmittel	Persönliche Zusammenfassung auf einer A4-Seite, einseitig beschrieben, (am besten wäre noch «handschriftlich» zu vermerken)

Praxisbezug	Die geprüften Elemente beruhen auf konkreten Praxisbeispielen.Es sollte insbesondere ein Dokument vom Typ Fragebogen verlangt werden, um eine relevante Verwendung der verschiedenen im Modul behandelten Fragetypen zu prüfen.
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