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[bookmark: _Toc9381045]Lehrübungsformular
Kontaktdaten
	Name der Schule
	BHAK/BHAS Innsbruck

	Klassenlehrer/in
	Lisa-Maria Lener, BEd

	Wie dürfen unsere Studierenden mit Ihnen in Kontakt 
treten?
	☒ E-Mail
	lisa-maria.lener@bildung.gv.at

	
	☐ Telefon
	Schule 
---------
	Privat 
0664 53 26 258
	erreichbar ab 
--------

	
	☒ Sprechstunde
	Montag, 2. Stunde, Raum 118


Lehrübung
	Thema
	Umfangreiche Dokumente Einstieg

	Tag der Lehrübung
(Datum)
	22.05.2019	Uhrzeit 
z. B. 8:00 bis 8:50 Uhr; Doppelstunde - Pause?
	10:55 – 11:45 Uhr

	Raum/Stockwerk
	PC 02, Neu
	Anzahl der Schüler/innen (m/w)
	19 (7 weiblich)

	Unterrichtsgegenstand
	OMAI
	Klasse (Jahrgang)
	2. HAK

	Nach welchem Lehrplan wird unterrichtet?
Ausbildungsschwerpunkte bzw. Vertiefungen bitte auch anführen.
	Lehrplan HAK 2014 Business
	Wie viele Unterrichtseinheiten haben Sie in Ihrer Lehrstoffverteilung für dieses Thema vorgesehen?
	10 UE

	Mir ist es wichtig, dass folgende Inhalte/Punkte in der Stunde behandelt werden:
Falls Sie keinen speziellen Wunsch haben, Zelle bitte freilassen.
	Kreativer Themeneinstieg – Praxisbezug, genereller Aufbau einer Projektarbeit, mehrere Word-Dokumente zusammenfügen, Deckblatt einfügen, mit Formatvorlagen arbeiten, erstes Inhaltsverzeichnis erstellen, Kopf- und Fußzeile einfügen (WH „erste Seite anders“ bzw. „gerade und ungerade Seiten“)

	Vorkenntnisse der Schüler/innen?
z. B. Thema: Inhaltssteuerelemente
Vorkenntnisse: Die Schüler/innen können eine Dokumentvorlage erstellen und 
bearbeiten.
	Word-Grundkenntnisse, Dokumentvorlagen erstellen, mit Formatvorlagen arbeiten,
Felder, Textmarken, Querverweise
Schnellbausteine

	Lehrbuch
	TeComp

	Lehrumgebung
	TeComp
Moodle-Kurs
Kursnotizbücher (OneNote)
	ja ☒
ja ☐
ja ☐
	nein ☐
nein ☒
nein ☒

	Vorhandene Medien
	Programme

	☒ 1 Lehrer-PC
	☐ Whiteboard-Stifte
	☒ Lautsprecher/Lehrer-PC
	☒ Office
	☐ Microsoft Office 2013
	☐ Microsoft Office 2016
	☒ Office 365

	☒ ausreichend   	    Schüler-PCs
	☐ Tafel
	☐ Lautsprecher/Schüler-PC
	☒ Betriebssystem
	☐ Windows 7
	☐ Windows 8
	☒ Windows 10

	☒ Beamer
	☐ Kreiden
	☐ Flipchart
	☐ Adobe-
	   Produkte
	☐ CS3
	☐ CS4
	☐ CS5
	☐ CS6
	☐ CC0

	☒ Whiteboard
	☒ Netzwerkdrucker
	
	☒ Browser
	☐ Internet
 Explorer/Edge
	☒ Firefox
	☒ Chrome

	Netzlaufwerk zum Datentausch
z. B. T:\Lehrer_Schwabl\1AHW
	[bookmark: _Hlk9359265]M:\2EF\OMAI

	Sonstige Informationen
ev. Hausübungen einplanen usw.
	Ja



[bookmark: _Toc9381046]Bedingungsanalyse

	Bedingungen
	IST-Stand
	Relevante Schlussfolgerung für die Planung

	Schultyp:
	Handelsakademie und Handelsschule 
	Lehrplan HAK 2014 Business

	Alter:
	16 bis 17 Jahre
	Ich werde ein passendes Thema wählen, damit ich das Interesse der Lernenden wecke 
(Fairtrade).

	Gruppengröße:
	19
	

	Anzahl von weiblichen und männlichen Lernenden:
	7 w, 12 m

	

	Anzahl der Lernenden mit Deutschschwäche:
	/
	

	Besondere Stärken*:
	sind sehr aktiv
	Ich werde bei der Übung und bei den Erklärungen mit praxisorientierten Beispielen arbeiten.

	Besondere Schwächen*:
	unterschiedliches Leistungsniveau der Lernenden, 
	Ich werde mich auf die grundlegenden Inhalte fixieren und noch zu sehr in die Tiefe gehen.

	Disziplin:
	teils unaufmerksam und unkonzentriert 
	Ich werde meinen Unterricht so planen, dass keine Leerlaufphase vorkommen und die Lernenden beschäftigt sind.

	Vorkenntnisse, die für die Stunde relevant sind und auf die aufgebaut werden kann:
	Ebenen, Ebenenmasken, diverse Auswahlwerkzeuge, Pinselwerkzeug und Kopierstempel
	Die Schülerinnen und Schüler beherrschen bereits Ebenen und diverse Auswahlwerkzeuge. Dadurch kann ich mit den Lernenden auf einem höheren Kompetenzniveau agieren. Das bedeutet, dass mit den einzelnen Werkzeugen mehr in die Tiefe gehen kann.


* z. B. Motivation, Konzentration, selbstständiges Arbeiten, Kommunikationsverhalten, Sozialverhalten






[bookmark: _Toc9381047]Schulische Gegebenheiten 

	Bedingungen 
	IST-Stand
	Relevante Schlussfolgerung für die Planung

	Unterrichtszeit
	10:55 – 11:45 Uhr
	Ich kann wie gewohnt weiterarbeiten, da die Lernenden vor meiner Stunde eine 15-minütige Pause hatten.
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[bookmark: _Toc9381049]Sachanalyse und didaktische Analyse

Themenblock – Überblick: Retusche
· Umfassende Dokumente - Einstieg

Stundenthema: Umfassende Dokumente - Einstieg
· [bookmark: _Hlk534195254]Aufbau von umfassenden Dokumenten
· Projektarbeit
· Word-Dokumente zusammenfügen 
· Deckblatt
· Abschnitte
· Kopf- und Fußzeile
· gerade und ungerade Seiten
· Inhaltsverzeichnis
· Text 
· Formatvorlagen
· Seitenformat (Quer- und Hochformat)
· Fußnoten
· Bilder
· Bildbeschriftung
· Felder
· Textmarken
· Querverweise
· Index
· Zitate und Literaturverzeichnis
· Ref-Felder 
· Kapitelüberschriften
· Abbildungs- und Stichwortverzeichnis

[bookmark: _Toc9381050]Fachliche Vorbereitung

	Medium
	Quelle

	[bookmark: _Hlk534240418]Buch 1 (Winklers Verlag)
	HAK II, Kopeinigg u. a., Office und Publishing, Officemanagement und angewandte Informatik, Office 2015, Westermann Verlag 
(S. 150 bis 164)

	Buch 2 (Trauner Verlag)
	HAK III, Guttmann u. a., Officemanagement und angewandte Informatik, Office 2013, Trauner Verlag (S. 146 bis 156)

	Buch 3 (Trauner verlag)
	HAK II, Guttmann u. a., Officemanagement und angewandte Informatik, Office 2013, Trauner Verlag (154 bis 162)






[bookmark: _Toc9381051]Inhaltsauswahl und Verknüpfungsmöglichkeiten
Das Thema „Umfassende Dokumente“ ist im schulischen sowie im weiterbildenden Bereich ein wichtiges Thema. Egal ob eine Diplomarbeit oder eine Bachelorarbeit verfasst wird, Grundlage ist immer ein umfassendes Dokument. 

Eine Verknüpfungsmöglichkeit zu anderen Fachthemen könnte zum Beispiel sein: im Gegenstand: 
„Betriebswirtschaft“. In diesem Gegenstand erarbeiten die Schülerinnen und Schüler den inhaltlichen Teil ihrer Diplomarbeit und im Fach „Officemanagement und angewandte Informatik“ werden die ausgearbeiteten Inhalte in ein übersichtlich strukturiertes mehrseitiges Dokument verwandelt.

[bookmark: _Toc9381052]Inhaltsreduktion 
Die Praxislehrperson hat für das Thema „Umfassende Dokumente“ mehrere Stunden eingeplant. Ziel ist es in diesen Stunden das komplette Thema durchzuarbeiten. Ich habe die zweite Stunde der zweiten Doppelstunde für die Vermittlung der Inhalte gewählt. Deshalb habe ich mich dazu entschlossen, am Stundenbeginn, an die Inhalte der vorherigen Stunde anzuknüpfen. Anschließend folgt die praktische Anwendung bzw. das Erstellen eines Umfassenden Dokumentes zum Thema „Fairtrade“ mit der Unterstützung eines Arbeitsblattes. 

Es handelt sich um eine leistungsschwache Gruppe, deshalb werde ich auf komplizierte Übungen verzichten und daher auf die fortgeschrittenen Grundlagen eingehen. 

Da die Schülerinnen und Schüler bereits unterschiedliches Vorwissen mitbringen und ich dort anknüpfen möchte, werde folgende Themen behandeln:

· Word-Dokumente zusammenfügen
· Text
· Formatvorlagen
· Inhaltsverzeichnis 
· Kopf- und Fußzeile
· Gerade und ungerade Seiten
· Felder Kapitelüberschriften










[bookmark: _Toc9381053]Curriculare Auseinandersetzung
Es finden sich die folgenden Bezüge zur geplanten Unterrichtseinheit im Lehrplan wieder:

Allgemeines Bildungsziel: 
· Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz selbstständig Arbeitssituationen zu bewältigen. (BMBWF, 2014, S. 2)
· Die Schülerinnen und Schüler besitzen die Kompetenz selbständig zu arbeiten und Informationen selbständig zu beschaffen. (BMBWF, 2014 S. 2) 

Allgemeine didaktische Grundsätze: 
Der Unterrichtsgestaltung sind situative Aufgabenstellungen einzubauen, die der beruflichen Realität entnommen und methodisch aufbereitet werden. Dadurch soll die Identifikation der Lernenden mit berufsrelevanten Funktionen und ihre Handlungsfähigkeit entwickelt und gefördert werden. (BMBWF, 2014, S. 8)
 
Unterrichtsprinzipien:
· Prinzip der Eigenständigkeit:
Die Schülerinnen und Schüler verfügen über die Problemlösungskompetenz, sind in der Lage eigenverantwortlich zu handeln und können ein Feedback geben und annehmen. (BMBWF, 2014, S. 52)
· Prinzip der Praxisnähe:
Die Schülerinnen und Schüler können theoretisches Fachwissen in die Praxis umsetzen. 
(BMBWF, 2014, S. 52)


4. Semester – Kompetenzmodul 4:

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schülerinnen und Schüler können im

Bereich Publikation und Kommunikation – Umfangreiche Dokumente
· umfangreiche Dokumente bearbeiten (Abschnittwechsel, unterschiedliche Kopf- und Fußzeilen),
· Verzeichnisse (Inhaltsverzeichnisse, Abbildungsverzeichnisse usw.) erstellen.


Lehrstoff:
umfassende Dokumente

Stundenziel:
Die Lernenden können mehrere Word-Dokumente zusammenfügen, kennen den Sinn und Zweck von Formatvorlagen, können Formatvorlagen bearbeiten, kennen den Unterschied zwischen Format- und Dokumentvorlagen, können ein Inhaltsverzeichnis einfügen, kennen den Sinn und Zweck eines Inhaltsverzeichnisses, können das Inhaltsverzeichnis aktualisieren, können Kopf- und Fußzeilen einfügen und diese optisch schön gestalten und können gerade und ungerade Seitenzahlen einfügen.

[bookmark: _Toc9381054]Fachliche und persönliche Eingangsvoraussetzung 

· Grundwissen Format- und Dokumentvorlagen
· Zeichen- und Absatzformatierungen
· Nummerierung und Aufzählung
· Seitenumbrüche
· Speichern von Dokumenten
· 

[bookmark: _Toc9381055]Kompetenzen 

[bookmark: _Toc9381056]Fachkompetenzen
	Zahl
	Kompetenz 
	Handlungsniveau

	F1
	Die Lernenden kennen den Sinn und Zweck von umfassenden Dokumenten.
	A

	F2
	Die Lernenden kennen den Unterschied zwischen einer Formatvorlage und einer Dokumentvorlage.
	A

	F3
	Die Lernenden erkennen den Sinn und Zweck von Formatvorlagen.
	A

	F4
	Die Lernenden wissen, welchen Zweck ein Inhaltsverzeichnis hat.
	A

	F5
	Die Lernenden kennen die Funktion „Text aus Datei“.
	A

	F6
	Die Lernenden kennen den Begriff „Felder“.
	A

	F7
	Die Lernenden besitzen die Fähigkeit Formatvorlagen anzupassen und diese abzuändern.
	B

	F8
	Die Lernenden weißen den Überschriften Formatvorlagen zu.
	B

	F9
	Die Lernenden erstellen Formatvorlagen mit der Hilfe eines Arbeitsblattes.
	B

	F10
	Die Lernenden fügen mehrere Dokumente zusammen.
	B

	F11
	Die Lernenden fügen ein Inhaltsverzeichnis ein.
	B

	F12
	Die Lernenden ändern das Inhaltsverzeichnis nachträglich ab.
	B

	F13
	Die Lernenden fügen eine Kopf- und Fußzeile ein und gestalten diese optisch ansprechend.
	B

	F14
	Die Lernenden fügen gerade und ungerade Seitenzahlen ein.
	B

	F15
	Die Lernenden besitzen die Fähigkeit die unterschiedlichen Ebenen der Überschriften (Ü1, Ü2 und Ü3) zu unterscheiden.
	C

	F16
	Die Lernenden entscheiden selbstständig, welche Formatvorlagen sie den Überschriften zuordnen.
	C


* A = verstehen	B = anwenden	C = analysieren	D = entwickeln 



[bookmark: _Toc9381057]Ergebnissicherung der Fachkompetenzen
In der letzten Phase der Unterrichtsstunde wird mit der Hilfe eines vorbereiteten Merkblattes, die wichtigsten Inhalte und Begriffe wiederholt. Außerdem werden noch offene Fragen besprochen und gegebenenfalls korrigiert. 

[bookmark: _Toc9381058]Methodische Reflexion und Entscheidungen
Diskussionsrunde
In der Erarbeitungsphase wird mit vorbereiteten Fragen, die an die Lernenden gestellt werden, das Interesse und das Verständnis zum jeweiligen Thema geweckt bzw. verstärkt.

Expertenrunde
Die Methode „Expertenrunde“ wird am Ende der Unterrichtseinheit gewählt, damit die gelernten Inhalte wiederholt und gefestigt werden. Außerdem kann die Lehrperson mit dieser Methode überprüfen, ob die Lernenden die Kompetenzen erreicht haben.

Zu erwartende Lernergebnisse/soziale und personale Kompetenzen (Deskriptoren)
	Zahl
	Soziale Kompetenz
(nach BMUK, 2011, S. 16/19 und S. 21/23)
	Handlungsniveau

	S1
	Die Lernenden gehen wertschätzend und achtsam miteinander um.
	C

	S2
	Die Lernenden bringen ihr eigenes Vorwissen in die Gruppe ein.
	C




	Zahl
	Personale Kompetenz
	Handlungsniveau

	P1
	Die Lernenden erledigen Aufgaben selbstständig und motiviert.
	C

	P2
	Die Lernenden können Zusammenhänge und Querverbindungen herstellen.
	C
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Thema: Formulare Teil 1; geplant nach dem Lehr-/Lernmodell von Josef Leisen (Leisen, 2018)
	Unterrichtsphase
	Lehrstoff/Inhalt
	Kompetenzen
	Sozialform
	Methode
	Medien/Beilagen
	Zeit

	Direkte 
Vorbereitung
	Vorbereitung:
· Raum lüften (Fenster öffnen)
· Beamer überprüfen
· Computer und Beamer einschalten, am Computer anmelden
· Arbeitsblätter vorbereiten

	

	
	
	

Computer, Beamer, Arbeitsblätter
	
(vor 
Beginn der Stunde)
10:50 bis
10:55 Uhr

	Problemstellungen
entdecken /
im Lernkontext 
ankommen
	Begrüßung:
Ich stelle mich kurz vor.
Anschließend gibt die Lehrperson das Thema bekannt und wiederholt in kurzen Sätzen die wichtigsten Inhalte der vorherigen Stunde und setzt dort fort. 
Folgende Fragen werden an die Lernenden gestellt:
1. Warum verwendet man umfassende Dokumente?
2. Gibt es Vor- bzw. Nachteile?
3. Welche Bestandteile enthält grundsätzlich jede Umfassende Dokument?




	
	Plenum

	Fragen zum Einstieg in das Thema

	








	10:55 bis 11:00 Uhr

	Vorstellungen 
entwickeln
	Ein Arbeitsblatt wird ausgeteilt, die Lehrperson schildert die Ausgangssituation, damit sich die Lernenden ein „Bild“ machen können bzw. Vorstellungen entwickeln können.

	
	Lehrer-Schüler-Gespräch

	Fragen zum Einstieg in das Thema
	
	11:00 bis 11:05 Uhr

	



Lernmaterial 
bearbeiten

	Die Lehrperson bespricht gemeinsam mit den Schülerinnen und Schülern die Arbeitsaufträge und das Arbeitsblatt. Damit die Lernenden das Stundenziel (Lösung) kennen, projiziert die Lehrperson das fertig umfassende Dokument zum Thema „Fairtrade“ an die Wand.
Danach werden die einzelnen Arbeitsschritte gemeinsam bzw. in Einzelarbeit erarbeitet. Zwischen den Arbeitsphase stellt die Lehrperson regelmäßig Fragen zum jeweiligen Themenbereich.
	
	

Lehrer-Schüler-Gespräch, 
Einzelarbeit
	


Arbeitsblatt erarbeiten

Fragen
	


 B4
	

11:05 bis 11:35 Uhr

	Lernprodukt
diskutieren

	Besprechen und Vergleichen der Ergebnisse. Klären von noch offenen Fragen zur Übung.
	

	
Plenum
	Vergleichen und Besprechen der Ergebnisse
	
B4
	
11:35 bis 11:40 Uhr

	Lernzugewinn 
definieren


	Vor dem Läuten werden mit Hilfe des Merkblattes die Themen „Format- und Dokumentvorlagen, Inhaltsverzeichnis, Felder, Kopf- und Fußzeilen und Word-Dokumente zusammenführen nochmals wiederholt bzw. die gelernten Lerninhalte werden überprüft.
	
	Plenum
	Arbeitsblatt (Merkblatt)
	B4
	[bookmark: _GoBack]11:40 bis 11:45 Uhr

	Didaktische Reserve

	Sollten die Lernenden früher als geplant fertig werden, bespricht die Lehrperson mit den Lernenden noch folgende Fragen: 
Was ist ein Absatz?
Was ist eine Zeile?
Wie erkennen ich diese?

	
	Einzelarbeit
	Übung
	B4
	5 Minuten

	Weichenstellung
	Bei Zeitmangel würde ich die Phase „Lernmaterial bearbeiten“ kürzen z. B. weniger Fragen an die Lernenden stellen, damit ich in den Phasen „Lernprodukt diskutieren“ und „Lernzugewinn definieren“ noch Zeit habe um das gelernte Wissen zu wiederholen und zu festigen.
	
	Plenum
	
	


B4
	

-5 Minuten
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	Beilagenverzeichnis

	B1
	Portrait (unbearbeitet)

	B2
	Portrait (bearbeitet) 

	B3
	Text (InDesign)

	B4
	Arbeitsblatt

	B5
	

	B6
	

	B7
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[bookmark: _Toc9381062]Beilage 2: Portrait (bearbeitet)
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 Beilage 3: Text



[bookmark: _Toc9381064]Beilage 4: Arbeitsblatt




[bookmark: _Toc9381065]Quellenverzeichnis


Wäger, M., (2018). Adobe Photoshop CC, Schritt für Schritt zum perfekten Bild. Bonn: Rheinwerk 
Verlag 

Natürliche Beautyretusche. (April 2014). Abgerufen am 1. Jänner 2018 von https://www.shutterstock.com/de/blog/photoshop-tutorial-zur-natuerlichen-beauty-retusche 

Adobe Helpx Retusche. (23. Dezember 2017). Abgerufen am 1. Jänner 2018 von https://helpx.adobe.com/at/photoshop/using/retouching-repairing-images.html

Retusche Basiswissen. (November 2004). Abgerufen am 1. Jänner 2018 von http://retuschebarometer.at/portrait-retusche/

Biografie von Ed Sheeran. (Juni 2018). Angerufen am 2. Jänner 2018 von https://www.prosieben.at/stars/star-datenbank/ed-sheeran

Leisen, J. (2018). Ein Lehr-Lern-Modell zum Lehren und Lernen. Angerufen am 28. Oktober 2018 von http://www.lehr-lern-modell.de/lehr-lern-modell

Bundesministerium für Unterricht, Kunst und Kultur (BMUK). (2011). Broschüre Bildungsstandards. Soziale und personale Kompetenzen (1. Aufl.). Abgerufen von http://www.berufsbildendeschulen.at/fileadmin/content/bbs/AGBroschueren/SozialePersonaleKompetenzen_Broschuere_Oktober2011.pdf

Fuchs, K., Schwabl, G., & Steiner, A. (2018). Handreichung zur theoriegeleiteten Unterrichtsplanung. Innsbruck: Institut für Berufspädagogik, Pädagogische Hochschule Tirol.

Lehrplan, Handelsakademie. Abgerufen am 19. Dezember 2018 von 
https://www.abc.berufsbildendeschulen.at/downloads/?kategorie=10


Thema: Umfangreiche Dokumente	22. Mai 2019	Seite 16 von 25
Thema: Umfangreiche Dokumente	22.  Mai 2019	Seite 21 von 25
image4.png




image5.png




image6.png




image7.png




image8.png




image3.png
pht

PADAGOGISCHE
HOCHSCHULE TIROL




