Informationsmaterial - QA 2016

Projektprufung im berufsorientierenden Zweig Wirtschaft

VERLAUF DER
PRUFUNG

Termin: 28 April - 6. Mai 2016

Donnerstag, 28. Apiril, 08:15 Uhr:
- Ausgabe des Leittextes
> Moglichkeit fur RUckfragen

Donnerstag, 28. April und Freitag 29. April:
- Vorbereitungsphase — Planung der Dokumente
- Moglichkeit fur RUckfragen in Schalterstunden
(Termine hierzu werden vorher bekannt gegeben)

Montag, 02. Mai:
- DurchfUhrungsphase im PC-Raum - Erstellen der Dokumente

Dienstag, 03. Mai:
- Pr&sentation (laut Angabe im Leittext)

Freitag, 06. Mai, 08:00 Uhr:
- Abgabe der Projekimappe (Inhalt laut Leittext)

BENOTIGTE
MATERIALIEN

Zur Durchfiihrung:
- alle bendtigten Dokumente aus der Vorbereitungsphase
- bendtigte Bilddateien, Grafiken, Schaubilder usw.
mussen auf einem (ansonsten leeren!) USB-Stick mitgebracht
werden; das Internet steht nicht zur VerfGgung
- Textdateien dUrfen nicht digital mitgebracht werden!
(Ausnahme: Geschdaftsbriefvorlage)

Zur Prasentation:
- Alle bendtigten Dokumente und Dateien
- Beamer, Overheadprojektor, Stelwdnde, usw. der Schule
kdnnen verwendet werden; gewUnschte Verwendung muss
allerdings wahrend der Vorbereitungsphase gemeldet werden

THEMENAUSWAHL

Medienkompetenz

a) Dokumentgestaltung/-bearbeitung (MS Word 2013)

¢ Grundlegende Funktfionen eines
Textverarbeitungsprogramms

e Tabellen
(z. B. Broschuren, Flyer, ...)

c) Bildschirmpr&sentationen (MS PowerPoint 2013)
e Grundlegende Funkfionen
e Ubergé&nge und Animationen

Kommunikation
a) 10-Finger-Tastschreiben
b) Briefgestaltung fir den geschdéftlichen Bereich
(= Geschdaftsbrief)

Bei sémilichen Dokumenten wird auch die Einhaltung der gultigen
DIN-Normen bewertet.



