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Einleitung

Ob Sie es am eigenen Leib erfahren oder aus der Beobachtung
Dritter kennen, die Situation ist sattsam bekannt:

Das Smart-Phone findet die gespeicherte Nummer gerade jetzt
nicht auf, der Billett-Automat verweigert die Ausgabe der
gewlinschten Fahrkarte oder der Backofen lasst sich nicht auf die
gewlinschte Zeit programmieren. Gerade jetzt, da Eile geboten
ist. Und dabei — heisst es — ist es doch ganz einfach!

Ahnliche Situationen sind in der Arbeitswelt zu beobachten. Eine
Vielzahl von kleinen, mobilen und oft vernetzten elektronischen
«Helfern» durchdringt und pragt die heutigen Arbeitsprozesse.
Und die Entwicklung im Bereich Informations- und Kommunika-
tionstechnologien (IKT) geht in allen Bereichen der Gesellschaft
weiter. Ein bedeutender Teil der Schweizer Erwachsenen verfiigt
Uber ungenligende IKT-Grundkompetenzen (siehe ALL-Studie,
2006). So stellt die Bewaltigung des beruflichen wie des privaten
Alltags immer neue Hirden auf. Die betroffenen Personen
kénnen nur bedingt am gesellschaftlichen und beruflichen Leben
teilnehmen.

Grundkompetenzen

Grundkompetenzen sind Kenntnisse und Fahigkeiten, Uber
welche jede Person verfligen sollte, um sich in alltdglichen
privaten und beruflichen Situationen zurechtzufinden und
entsprechend handeln zu kénnen.

Zum heutigen Zeitpunkt werden Grundkompetenzen von
Erwachsenen meistens in die vier folgenden Bereiche eingeteilt:

* Sprachkompetenzen (Sprechen/Verstehen und Lesen/Schrei-
ben)

* Alltagsmathematik — als allgemeine Rechenkompetenz

* IKT — Grundbedienung von Computern und elektronisch
gesteuerten Geraten

* Problemlésungskompetenz (Fahigkeit analytisch zu denken
und Zusammenhange zu erkennen)

In den letzten Jahren ist die Férderung von Grundkompetenzen in
der schweizerischen Weiterbildungslandschaft zu einem
Schwerpunktthema geworden. Mehrere Akteure — darunter der
SVEB, der Dachverband Lesen und Schreiben und die
Fachhochschule Nordwestschweiz (FHNW) — aber auch
offentliche und private Bildungsanbietende haben begonnen, die
Grundlagen fir eine effiziente Forderung der Grundkompetenzen
von Erwachsenen zu entwickeln und entsprechende Bildungs-
angebote zu offerieren. In Zirich entsteht zurzeit an der EB
Zirich ein «Zentrum fir Grundkompetenzen», welches die
Forderung der Grundkompetenzen unter einem gemeinsamen
Dach vereinen und den vermehrten Austausch zwischen den
oben beschriebenen Fachern initieren méchte.

Standen zunachst Sprachkompetenzen und spater auch Kompe-
tenzen in Alltagsmathematik im Vordergrund, so hat sich jetzt IKT
mit grosser Verzogerung als weiterer Bereich in der Diskussion

Sich zurechtzufinden und handeln
kénnen im beruflichen wie im
privaten Alltag

Férderung der Grundkompetenzen
wéhrend der letzten Jahre: IKT mit
grosser Verzdgerung
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um Grundkompetenzen etabliert. Schon vor Uber 25 Jahren,
namlich Mitte der 80er-Jahre, wurden erste vorausschauende
Versuche gestartet, eher bildungsferne und stellensuchende
Personen mit Migrationshintergrund systematisch in der neu
entstehenden IKT-Welt handlungsfahig zu machen («Deutschkurs
fur Fremdsprachige mit Impulsprogrammy» bei VFBW Zirich,
spatere ProDidacta; ahnlich gestaltete Kurse bei ECAP Basel).
Ziele der IKT-Module waren damals wie heute das Kennenlernen
der Tastatur, Schreiblbungen fir den Deutschkurs, Nutzbarma-
chung moderner Birotechnologie flir Bewerbungsbemihungen
und die Férderung des analytischen Denkens.

Mit der Ausbreitung des Internets ab Anfang der 1990er Jahre,
entstand wenig spater ein neues, mit vielen Hoffnungen bestiick-
tes Betatigungsfeld, welches eine Vielzahl von neuen
Arbeitsplatzen generierte und das Bildungsangebot im
Zusammenhang mit IKT massgeblich beeinflusste. Dieses
richtete sich deutlich auf besser gebildete Zielgruppen aus. Bei
der ProDidacta in Zurich fielen die Deutschkurse mit
Impulsprogramm Mitte der 1990er Jahre dieser Umorientierung
und knappen finanziellen Ressourcen zum Opfer.

Informations- und Kommunikationstechnologie

Noch vor weniger als einem Jahrzehnt dachte man beim
Begriffspaar Informations- und Kommunikationstechnologie vor
allem an Computer und Internet, in zweiter Linie vielleicht auch an
Handys oder Organizer. Heute ist das Repertoire von elektronisch
gesteuerten Geraten im beruflichen und privaten Alltag
uniiberschaubar geworden. Neben einem immer grésseren und
besser angepassten Repertoire von Anwendungen auf dem
Computer steht heute eine rasch anwachsende Vielzahl von
mobilen Geraten in Alltag und Arbeitsleben zu Verfiigung. Der
Einsatz dieser mobilen Endgerate zieht unmittelbar einen
dezentralen Gebrauch nach sich. So kommt es in der
Arbeitsorganisation auch von geringqualifizierten Arbeitnehmen-
den zu teilweise starken Anpassungen und steigenden
Anforderungen im Umgang mit IKT.

Es gibt kaum noch Tatigkeiten, welche wir verrichten kdnnen,
ohne mit einem Display, Symbolen und deren Bedienung in
Beriihrung zu kommen. So macht es Sinn, den Kiirzel IKT ganz
bewusst auf die die mobilen Gerate und deren Anwendung
auszudehnen.

Ziel dieses Dokuments

Der Umgang mit IKT spielt eine bedeutende und immer noch
wachsende Rolle in der Arbeitswelt. Im Rahmen des IKT-
Vorkonzepts und des darin enthaltenen Pilotprojekts wurden in
mehreren Berufsfeldern Anforderungsanalysen im Bereich IKT
durchgefihrt und — auf dieser Grundlage — eine Weiterbildung flr
geringqualifizierte Stellensuchende konzipiert. Die Férderung von
Grundkompetenzen im Bereich IKT soll dazu dienen, die
arbeitsmarktlichen Perspektiven von gering qualifizierten
Stellensuchenden zu verbessern. Mit dem Pilotprojekt wird
ermittelt, in welchem Umfang und auf welchem Niveau
Kompetenzen im Bereich IKT in fir Geringqualifizierte typischen
Berufsfeldern notwendig sind. Die daraus gewonnenen
Erkenntnisse sollen dazu dienen, ein bedlrfnisgerechtes,
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schlankes und trotzdem qualitativ hochstehendes Weiterbildungs-
angebot im Bereich IKT-Grundkompetenzen mit beispielhaftem
Charakter zu erarbeiten.

Von zentraler Bedeutung ist dabei, dass die Kursinhalte anwen-
dungsorientiert sind, sodass sie eine Grundlage schaffen, an der
sich Organisierende von arbeitsmarktlichen Massnahmen und
auch Bildungsanbietende bei der Konzeption ahnlicher Angebote
orientieren konnen.

Neben einer allgemeinen Ubersicht sollen zwei Pilotkurse auch
aufzeigen, wie ein IKT-Bildungsangebot einerseits immer wieder-
kehrende und in verschiedenen Anwendungen vorkommende
Routinevorgange in den Kursinhalt integrieren, und andrerseits
zielgerichtet auf eine bestimmte Arbeitsumgebung ausgerichtet
werden konnen. Dies soll Bildungsanbietende animieren — dort,
wo moglich — Beispiele aus den Kursequenzen herauszuldsen
und zur Planung von weiteren Bildungsangeboten weiter zu
verwenden.

Untersuchte Berufsfelder

Um die Anforderungen, die heute typischerweise auch an
Geringqualifizierte (Mitarbeitende ohne Lehrabschluss) in den
Betrieben gestellt werden genauer einschatzen zu kdnnen,
wurden drei Betriebe in den Bereichen Verkauf, Logistik und
Gastro besucht. Anlass fiir diese Besuche in den ausgewahlten
Betrieben war die Durchfiihrung einer Anforderungsanalyse im
Bereich IKT.

Die folgenden Kapitel dieses Vorkonzepts enthalten Ausziige aus
den erstellten Berichten und beschreiben, wie den beobachteten
Anforderungen Uber Bildungsmassnahmen ausserhalb des
Betriebs begegnet werden kann.

Allgemein ist in den letzten Jahren eine ganz deutliche Erhéhung
der Anforderungen in Bezug auf IKT in typischen Berufsfeldern
von Geringqualifizierten festzustellen. Die Integration der IKT in
verschiedenen, oft sich gleichenden Spielformen, ist aber
verschieden weit fortgeschritten. Die drei Bereiche Verkauf,
Logistik und Gastro unterscheiden sich dabei tendenziell in
folgender Hinsicht: Hier eine kurze Charakterisierung in
idealtypischer Form:

* Die Lagerbewirtschaftung (Logistik) ist fiir IKT schon seit Gber
10 Jahren ein erschlossenes Berufsfeld. Es zeichnet sich aus
durch eine laufende Weiterentwicklung und Ausdifferenzie-
rung bei Hardware und Software. Die Anspriiche an
Mitarbeitende, insbesondere fiir solche, welche im Betrieb
eine neue Stelle antreten, umfassen in der Regel
entsprechende IKT-Kompetenzen. Durch die Einfihrung von
mobilen Geraten (intelligente Handscanner) verschwinden die
letzten nicht informatisierten Nischen.

* In der Warenbewirtschaftung (Verkauf) hat der Computer-
einsatz ebenfalls eine langere Geschichte. Allerdings wurden
Informationen lange Zeit zunachst auf Papier aufgenommen
(z.B. Bestandskontrolle bei Verkaufsregalen) und erst im
Nachhinein meist durch eine vorgesetzte Person dem System
zugefihrt. Mit dem Einsatz von mobilen Handscannern
verschiebt sich hier der IKT-Einsatz von der Chefetage direkt

Orientierung fiir Organisierende
von arbeitsmarktlichen
Massnahmen und fiir
Bildungsanbietende

Erhéhte Anforderungen an IKT-
Kompetenzen

Lagerbewirtschaftung

Verkauf
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in den Verkaufsbereich. Diese Umstellung ist zurzeit noch voll
im Gange und betrifft eine Vielzahl von Mitarbeitenden.

* Mit dem Gastrobereich wird demnachst ein neues Berufsfeld
fur den IKT-Einsatz erschlossen. Vielerorts missen heute
noch elektronische Kassen bedient werden, welche nur die
Bestellungen der Gaste entgegennehmen, an Kiiche oder
Buffet weiterleiten und die Rechnungsstellung unterstitzen.
Diese Systeme sind aber noch nicht mit der Bewirtschaftung
des ganzen Betriebs verbunden. Die Anwendungen sind
darum zurzeit noch weniger anspruchsvoll und meist ohne
Probleme «on the job» zu erlernen.

In weiteren Berufsfeldern konnen ahnliche Beobachtungen
gemacht werden: Im Bereich Handwerk wird die Palette von
elektronischen Messgeraten laufend erweitert. In Produktions-
betrieben werden immer weitere Teile des Produktionsprozesses
automatisiert. Neben der herkémmlichen Maschinensteuerung —
welche in der Regel bereits bestens in den Betrieb integriert ist —
werden laufend neue Teilprozesse (Mengenzuflihrung, Transport,
Verpackung etc.) informatisiert.

Weiterbildungskonzept und Pilotkurs

Aus den Anforderungen am Arbeitsplatz lassen sich direkt
Lernziele ableiten. Die vorliegende Dokumentation schildert ein
solches Vorgehen fir den Verkaufsbereich und stellt in diesem
Zusammenhang ein ausfiihrliches Argumentarium zusammen. Es
folgt eine Beschreibung von Kursinhalt und Kursablauf fir die
beiden Pilotkurse in Zirich und Basel, welche grosstenteils mit
denselben didaktischen Mitteln durchgefihrt wurden. Beide Kurse
wurden evaluiert. Mit diesen Resultaten und einem kurzen
Ausblick auf die zukunftigen Bildungsbedirfnisse im Bereich IKT-
Grundkompetenzen und arbeitsmarktlich orientierter Férderung
schliesst die Dokumentation dann ab.

Im Anhang finden sich die verwendeten Instrumente fiir die
Erhebung der Anforderungen an den besuchten Arbeitsplatzen
und ebenfalls eine vollstdndige Sammlung der in den Kursen
abgegebenen Unterlagen.
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Kompetenzprofile in Berufsfeldern

Die Entwicklung im Bereich IKT geht in allen Bereichen der
Gesellschaft weiter. Die erweiterte Differenzierung und
Vernetzung wird durch den Einsatz von mobilen Geraten im Alltag
und im beruflichen Umfeld gut beobachtbar.

In den letzten Jahren ist eine ganz deutliche Erhdhung der
Anforderungen in Bezug auf IKT auch in typischen Berufsfeldern
von Geringqualifizierten festzustellen: Einerseits werden immer
neue Berufsfelder fir den IKT-Einsatz nahezu vollstandig
erschlossen (z.B. Verkauf), andrerseits andern sich bereits
erschlossene Berufsfelder laufend durch Weiterentwicklung und
Ausdifferenzierung bei Hardware und Software (Waren- und
Lagerbewirtschaftung). Diese Entwicklungsschritte laufen in den
meisten Fallen nicht sanft ab, sondern es kommt zu einem
plétzlichen Wechsel in den Arbeitsvorgdngen und auch in der
Betriebskultur.

Viele gering qualifizierte Stellensuchende, insbesondere solche
mit Migrationshintergrund, bei welchen sprachliche Barrieren
hinzukommen, weisen Defizite in der Nutzung von IKT auf. Damit
steigen die Schwierigkeiten, sie in den Arbeitsmarkt zu integrie-
ren. Um diese Defizite zu beheben und einen mdglichst gezielten
Bildungsbedarf nachzuweisen, missen zuerst moglichst vor Ort
die einzelnen Arbeitsprozesse beobachtet und analysiert werden.
In einem anschliessenden Schritt werden dann die Resultate zu
berufsspezifischen Kompetenzprofilen verarbeitet, welche als
Grundlage fur den Aufbau eines Bildungsangebots gelten. Eine
isolierte Betrachtung von Kompetenzen im Bereich IKT ist dabei
allerdings wenig zielfihrend. Denn die Anwendung von
elektronischen Geraten verlangt ja immer auch ein Mindestmass
an Lesefertigkeiten, teilweise auch Schreib- oder Rechen-
fahigkeiten, sodass diese bei der Erhebung der Kompetenzprofile
ebenfalls zu berucksichtigen sind.

Beobachtung der Arbeitsplatze/Tatigkeitsfelder

Im Oktober 2010 besuchten die beiden IKT-Experten Andi Czech
(EB-Zurich) und Felix Schad (ECAP Basel) drei Betriebe in den
Bereichen Verkauf, Logistik und Gastro, um je eine
Anforderungsanalyse im Bereich IKT zu erstellen. Der Fokus lag
dabei auf Anforderungen, die heute typischerweise auch an
Geringqualifizierte (Mitarbeitende ohne Lehrabschluss) in den
betreffenden Betrieben gestellt werden.

Besuchte Betriebe

* Migros Claramarkt Basel
Beobachtung von Verkaufspersonal
A. Czech, F. Schad mit T. Ferraro vom SECO am 1. Oktober
2010

* Tecalto AG Zirich
Beobachtung von Logistik-Mitarbeitenden
A. Czech am 13. Oktober 2010

* Restaurant Il Postino,
Beobachtung von Servicepersonal
A. Czech mit M. Bojanic vom SVEB am 27. Oktober 2010

Siehe auch Resultate der ALL-
Studie 2005
ALL = Adult Literacy and Lifskills
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Vorgehen

Das Vorgehen beim Erstellen der Anforderungsanalysen lief
immer in den folgenden Schritten ab:

* Betriebsbesichtigung und kurze Informationsrunde mit den
Kontaktpersonen, Ubersicht (iber die Betriebsablaufe,
Festlegung der zu besuchenden Arbeitsplatze

* Dokumentation (Text und Bild) verschiedener typischer
Arbeitsvorgange an ausgewahlten Arbeitsplatzen

* Erstellen eines Berichts tGber den Firmenbesuch, mit
detaillierter Schilderung der Arbeitsvorgange, anschliessender
Verallgemeinerung der Anforderungen und Zuordnung zu
einer bereits im Einsatz stehenden Sammlung von IKT-
Deskriptoren

* Feedback und Korrekturvorschlage zum Bericht bei
vorgesetzten Mitarbeitenden des betreffenden Betriebs
einholen und verarbeiten

Um einen breiteren Uberblick zu bekommen, wurden die
Vorgesetzten der besuchten Betriebe auch danach befragt, wie
sie den Entwicklungsstand der Informatisierung im Vergleich zu
anderen Betrieben einschatzen.

Im Folgenden werden die Resultate der Beobachtungen
vorgestellt und einer bereits erarbeiteten Sammlung von Deskrip-
toren zugeordnet.

IKT-Anforderungen an das Verkaufspersonal

Vor etwa vier bis flinf Jahren wurde in den verschiedenen
Verkaufsabteilungen ein neues Informatiksystem eingefihrt.
Bestandeskontrolle, Bestellwesen sowie Wareneingang und
Warenausgang werden Uber ein integriertes SAP-Programm
gesteuert und verwaltet. Seit diesem Zeitpunkt haben sich die
Anforderungen an das Verkaufspersonal stark verandert.
Zusatzliche Kompetenzen im Bereich IKT sind nun zwingend
erforderlich.

In relativ kleinen, verkaufsnahen R&umlichkeiten befinden sich
Computerarbeitsplatze (Desktop-PCs). Auf den PCs lauft das
SAP-Programm in der Regel den ganzen Tag, die einzelnen
Mitarbeitenden aus dem Verkauf benutzen es bei Bedarf
sporadisch. Seit einem Jahr werden zusatzlich intelligente
Handscanner (MDE) eingesetzt, welche in das SAP-System
integriert sind und einen beachtlichen Funktionsumfang besitzen.

Das Verkaufspersonal muss PC und Handyscanner partiell
bedienen koénnen, so wie es die verschiedenen Aufgaben-
stellungen im Betrieb erfordern. Demgema&ss kann in kleineren
Filialen, wo die Aufgabenpalette der Mitarbeitende breiter sein
kann, automatisch auch die Anforderung an Bedienung von
Geraten und Programmen steigen.

Die ersten Jahre nach der Umstellung waren die schwierigsten.
Die Migros Basel organisiert seither interne Weiterbildungskurse
(Basiskurse), um ihr Personal auf diese Anforderungen
vorzubereiten. Beim heutigen Einstellungsprozedere werden erste
IKT-Grundkenntnisse bereits vorausgesetzt, Personen mit
diesbezlglichen Kompetenz-Defiziten haben wenig Chancen eine
Stelle zu erhalten.
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Die Bedienung der Kasse gestaltet sich einfacher als die Arbeit
an Computer oder Scanner. Die Kasse besteht aus Geld-
schublade, Touchscreen, Verlaufsanzeige fiir die Kunden, Scan-
Flache, Handscanner, Quittungsprinter und Kartenlesegerat fir
die Kunden. Die Schwierigkeit besteht hier nicht in der
Handhabung des Touchscreens, sondern in der Kenntnis aller
relevanten Funktionen und dem entsprechenden Fachvokabular
(die Migros schult ihre Mitarbeitenden zur Einfihrung wahrend
zweier Tage).

Zuordnung zu den Deskriptoren im Bereich IKT

Die Deskriptorensammlung aus dem Projekt «GO» umfasst fir
den Bereich Technologie / IKT zehn verschiedene Rubriken. Die
Beobachtungen an den Arbeitsplatzen der Migros Claramarkt
ergaben eine Korrelation mit den folgenden drei Rubriken:

T4 Einfache, auf den Arbeitsplatz zugeschnittene
Anwendungen auf dem Computer bedienen.
Anwendungssituationen haben héufig die folgenden Charakteristiken:

Die Dateneingabe erfolgt Uber eine relativ starre Benutzerfihrung (z. B.
Eingabemaske), die wenige Optionen zulasst. Sie ist repetitiv, es geht immer
wieder um die gleichen Kategorien von Daten.

Die eigentliche Datenverarbeitung ist im Hintergrund vorprogrammiert und wird
automatisch ausgeldst; d. h. es ist kein vertieftes Verstandnis der einzelnen
Verarbeitungsschritte notwendig. Bei Fehlern und Problemen kann in der Regel
eine Support-Person zugezogen werden.

Benotigte Ressourcen (Fahigkeiten, die Mitarbeitende benotigen):

¢ Sich auf einer bekannten, strukturierten Benutzeroberflache sicher
bewegen, Masken aufrufen, Datenfelder wechseln

*  «Masken-konforme» Daten-Eingaben resp. Daten-Aufrufe durchfiihren,
vorgegebene Begriffe und Kategorien unterscheiden und einordnen

* Kontrollieren, ob Daten-Eingabe erfolgreich war resp. ob Daten-
Verarbeitung erfolgt ist

*  Fehler bei Eingaben erkennen und korrigieren, Fehlermeldungen einordnen
(z.B. Artikelcode muss am Ende immer eine Zahl haben, Kundendaten gibt
es nur von Nr. 100 bis Nr. 999 etc.)

* Nicht selber behebbare Fehler erkennen, Support anfordern, das Problem
und den Hergang beschreiben

T3 Komplexere oder langere Arbeitsprozesse von Maschinen,
Geraten oder Transportmitteln steuern (Kasse)

Anwendungssituationen haben haufig die folgenden Charakteristiken:

Obwohl die Aufgaben noch im Bereich von wiederholten, standardisierten
Ablaufen und Arbeiten liegen, gibt es Aufgabenstellungen, die im Hinblick auf
die Bedienung der Gerate oder vom Arbeitsablauf her Uber die Routine-
tatigkeiten hinausgehen.

Die Navigationsmdglichkeiten sind je nach Gerat und Verkaufspallette breit
gefachert. Gewisse Handlungs-/Bedienungsoptionen kommen in verschiedenen
Zusammenhangen vor oder sind nicht sofort ersichtlich, sondern befinden sich in
Unter- oder Unterunteroptionen.

Benotigte Ressourcen:

*  Anmeldeprozedere durchlaufen

e Spezialwortschatz kennen und einordnen

* Die zu steuernden Ablaufe kennen; wissen, was die Steuereingriffe bewirken
*  Touchscreen bedienen und Scanner aktivieren

*  Geforderte Informationen zeichengenau eingeben und bestatigen, und dies
allenfalls bei mehreren Eingaben hintereinander

Einsatz von elektronischen
Kassensystemen,; Bedienung
erfolgt (iber einen beriihrungs-
empfindlichen « Touchscreen»

Volisténdige Ubersicht zu den
Deskriptoren im Bereich IKT in
Anhang B: «Deskriptoren im
Bereich Technologie / IKT»
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*  Fehlermeldungen/Systemnachrichten verstehen und darauf adaquat
reagieren

T2 Einfache Grundfunktionen bei elektronischen Geraten
einsetzen (Wareneingang)

Anwendungssituationen haben haufig die folgenden Charakteristiken:

Es handelt sich um immer wiederkehrende Routineaufgaben. Die
Navigationsmdglichkeiten auf dem oft kleinen Bildschirm oder Display sind
minimal. Man kann sich nicht ,verlieren®.

Die Handlungs-/Bedienungsoptionen sind beschrankt; die Zuordnung Apparate-
Anzeigen — Reaktion ist eindeutig. Gewisse Bedienungsoptionen sind nicht
sofort ersichtlich, sondern befinden sich in Unter- oder Unterunteroptionen

Benotigte Ressourcen:

*  Anmeldeprozedere durchlaufen

*  Kurze und wiederholte Aussagen lesen und verstehen

*  Die zu steuernden Ablaufe kennen; wissen, was die Steuereingriffe bewirken
* Sich auf einer einfachen, stark strukturierten Benutzeroberflache bewegen

* Bedienungselemente wie Tastatur, Regler, Rader unterscheiden und
bedienen kénnen

*  Geforderte Informationen zeichengenau und in der richtigen Reihenfolge
eingeben und bestatigen

*  Einfache Fehlermeldungen oder Systemnachrichten verstehen und
allenfalls darauf reagieren

Das Kompetenzprofil mit den hier zugeordneten drei Rubriken ist
typisch fir den Bereich Verkauf bei einem der Grossverteiler.
Diese sind in der Regel hochorganisiert und weiter informatisiert,
als die mittleren und kleinen Betriebe im gleichen Bereich.

IKT-Anforderungen an Lagermitarbeitende

Der IKT-Einsatz in der Lagerbewirtschaftung hat nunmehr eine
schon langere Geschichte. Vor liber zwanzig Jahren wurde dieser
Wirtschaftsbereich informatisiert. In den letzten Jahren, mit dem
Aufkommen und der vollstandigen Integration von intelligenten
mobilen Geraten in das Informatiksystem, erfolgte ein zweiter
wichtiger Schritt. Mitarbeitende, welche Waren entgegennehmen,
verschieben oder bereitstellen, sind stédndig mit dem Informatik-
system verbunden.

Die Tecalto AG ist ein Handelsunternehmen flir Komponenten
des industriellen Rohrleitungsbaus. In den Raumlichkeiten von
Wareneingang und Warenausgang (Erdgeschoss) sowie im
Kommissionierungslager (1. UG) befinden sich Computer-
arbeitsplatze (Desktop-PCs). Auf den PCs laufen die Programme
in der Regel den ganzen Tag, die einzelnen Mitarbeitenden aus
dem Lagerbereich benutzen diese bei Bedarf. In unmittelbarer
Nahe ihrer Arbeitsplatze sowie im Kommissionierungslager auf
kleinen Kommissionierungswagen befinden sich Handscanner,
meist begleitet von kleinen mobilen Etikettendruckern.

Das Lagerpersonal muss PC und Handyscanner bedienen
kénnen, soweit es die verschiedenen Aufgabenstellungen im
Betrieb erfordern. Wenn neue Programme oder Gerate eingeflihrt
werden, organisiert die Tecalto bei Bedarf betriebsnahe interne
Weiterbildungen, um ihr Personal mit den erforderlichen
Kompetenzen auszustatten. Vor drei Jahren wurden mobile IKT-
Gerate eingefiihrt. Die erste Zeit nach der Umstellung auf diese
mobilen Gerate war die schwierigste. Beim heutigen
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Vollstédndige Dokumentation
«Firmenbesuch Tecalto» in
Anhang A: «Dokumentation
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PCs mit verschiedenen, teilweise
kooperierenden (SAP-)Program-
men

Benutzung von intelligenten
Scanner, eingefiihrt vor etwa 1-2
Jahren

(Stand Herbst 2010)



Einstellungsprozedere werden erste IKT-Grundkenntnisse bereits
vorausgesetzt, Personen mit diesbeziglichen Kompetenz-
Defiziten haben wenig Chancen eine Stelle zu erhalten.

Grundsatzlich zeigen sich in verschiedenen Lagerbereichen
ungefahr die gleichen Vorgange. Es geht um die Erfassung und
Identifikation von Auftragen, Artikeln und Lagerorten. Fir viele
Arbeitsgange genligt die Bedienung des Handscanners, fir
gewisse Arbeitsgange ist die Bedienung des Computers
zwingend.

Fir die Durchfiuhrung dieser Arbeiten werden zwei
Hauptprogramme bendétigt. Das Programm «SQL-Business»
(Warenwirtschaftssystem) verbindet das Lager mit dem
administrativen Bereich der Firma. Bestellungen beim Lieferanten
kénnen einerseits eingesehen und auf Formularen fir den
Wareneingang ausgedruckt werden. Andererseits erscheinen hier
auch die Bestellungen von Kunden, welche in Form von
«Auftragspapieren» im Kommissionslager und im Warenausgang
bendtigt werden. «LagerSuite» ist das eigentliche Lagerprogramm
(Lagerverwaltungsprogramm), welches Lagerprozesse wie Ein-
/Auslagern etc. Uberwacht.

Zuordnung zu den Deskriptoren im Bereich IKT

Die Deskriptorensammlung aus dem Projekt « GO» korreliert hier
mit einer Rubrik:

T5 IKT mittels auf den Betrieb angepassete
Branchenlésungen nutzen

Anwendungssituationen haben haufig die folgenden Charakteristiken:

Die Bedienung erfolgt Uber eine relativ starre Benutzerfuhrung, es gibt aber eine
breite angepasste Palette von konkreten Anwendungen. Die meisten
Dokumente sind fix vorgegeben, von Fall zu Fall kann ein Gestaltungsspielraum
genutzt werden.

Die eigentliche Datenverarbeitung ist im Hintergrund vorprogrammiert, kann
durch Eingabe von gewissen zusatzlichen Parametern aber gesteuert werden.
Bei Fehlern und Problemen kann Support, allenfalls auch von aussen,
zugezogen werden.

Benotigte Ressourcen:

* Sich in einer abgeschlossenen Programmumgebung auf einer
Benutzeroberflache weitlaufig bewegen, auch Optionen fiir einfache
Auswertungen kennen und bedienen kénnen

* Kennen der Kriterien fur eine korrekte Dateneingabe
*  Wissen um die Folgen von Fehleingaben
* Datenkategorien kennen

* Daten nach verschiedenen Kriterien suchen und ausgeben lassen,
Schlisselfelder kennen

* Reihenfolge von verschiedenen Arbeitsschritten kennen (z.B. zuerst
Kundendaten bearbeiten, dann Bestelldaten)

Dieses Kompetenzprofil ist typisch fur den Bereich Lager-
bewirtschaftung bei mittleren Betrieben. Diese sind in der Regel
nicht ganz an der Spitze der Entwicklung, aber gross genug,
damit sich ein regelmassiges Verfolgen des technischen
Fortschritts fur den Betrieb lohnt.

Volisténdige Ubersicht zu den
Deskriptoren im Bereich IKT in
Anhang B: «Deskriptoren im
Bereich Technologie / IKT»
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IKT-Anforderungen im Gastrobereich

Im Detailhandel sind heute herkdmmliche Registrierkassen durch
elektronische Kassensysteme beinahe durchwegs ersetzt
worden. In kleineren Gastro-Betrieben und vor allem auch in
l&ndlichen Gegenden ist diese Entwicklung weniger weit
fortgeschritten. Oft Gbernehmen dort Mitarbeitende verschiedene
Funktionen in Personalunion (Service, Buffet, Nachschub, Kiiche
etc.), was eine differenzierte Arbeitsteilung verhindert und ein
automatisches Weiterreichen von Informationen als wenig sinnvoll
erscheinen lasst. Oder es fehlt einfach an den nétigen Mitteln zur
Umstellung auf ein modernes Kassensystem.

Das «Ristorante & Bar» Il Postino ist ein italienisches Restaurant
mittlerer Grésse. Es fasst bis zu 100 Sitzplatze und beschaftigt
pro Schicht zwei bis drei Mitarbeitende im Service und weitere
Mitarbeitende am Buffet, als Pizzaiolo und in der Kiiche. Das
Servicepersonal bedient das Kassensystem. Die Tische werden
Uber den Touchscreen angesteuert. Dabei werden Bestellungen
aufgegeben und die getimte Essensausgabe ausgeldst
(Vorspeise, Hauptgang etc).

Die Bedienung der Kasse stellt in der Regel keine tGbermassige
Anforderung dar. Der Auskunft gebende Serviceangestellte im |l
Postino hat nach einer kurzen grundsatzlichen Einfihrung in das
System «zwei bis drei Tage andere Mitarbeitende um Hilfe
gebeten».

Laut Aussage des Mitarbeiters und auch einigen Geranten in
grosseren Gastrobetrieben stehen in Restaurationsbetrieben
heute nicht IKT-Kenntnisse im Vordergrund, sondern das
Servicepersonal braucht neben den Fachkenntnissen eine hohe
soziale Kompetenz und muss zudem flexibel, belastbar,
zuverlassig und wenn mdglich auch sprachgewandt sein.

Beim Einstellungsprozedere werden erste IKT-Grundkenntnisse
nicht vorausgesetzt, man geht aber allgemein davon aus, dass
kiinftige Mitarbeitende in der Lage sind, sich das ndtige Know-
how auf diesem Level vor Ort in kurzer Zeit anzueignen.

Gearbeitet wird im |l Postino mit dem Programm «Gastro-Touch».
Dieses ist — wie es der Name sagt — ein Werkzeug fir den
Gastrobereich, welches Uber einen berihrungsempfindlichen
Bildschirm gesteuert wird. Die Startoberfliche bietet einen
Funktionsumfang, welcher in einem reinen Restaurationsbetrieb
nicht vollumfanglich benutzt wird (z.B. Zimmerreservation).

Zuordnung zu den Deskriptoren im Bereich IKT

Die Deskriptorensammlung aus dem Projekt «GO» korreliert hier
mit einer Rubrik:

T3 Komplexere oder langere Arbeitsprozesse von Maschinen,
Geraten oder Transportmitteln steuern (Kasse)

Anwendungssituationen haben haufig die folgenden Charakteristiken:

Obwohl die Aufgaben noch im Bereich von wiederholten, standardisierten
Ablaufen und Arbeiten liegen, gibt es Aufgabenstellungen, die im Hinblick auf
die Bedienung der Gerate oder vom Arbeitsablauf her Gber Routinetatigkeiten
hinausgehen.

Die Navigationsmdglichkeiten sind je nach Gerat und Verkaufspallette breit
gefachert. Gewisse Handlungs-/Bedienungsoptionen kommen in verschiedenen
Zusammenhangen vor oder sind nicht sofort ersichtlich, sondern befinden sich in
Unter- oder Unterunteroptionen.
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Vollstédndige Dokumentation
«Firmenbesuch Il Postino» in
Anhang A: «Dokumentation
IKT-spezifischer Tétigkeiten»

Einsatz von elektronischen
Kassensystemen. Bedienung
erfolgt (iber einen beriihrungs-
empfindlichen « Touchscreen»

Volisténdige Ubersicht zu den
Deskriptoren im Bereich IKT in
Anhang B: «Deskriptoren im
Bereich Technologie / IKT»



Benotigte Ressourcen:

*  Anmeldeprozedere durchlaufen

* Touchscreen bedienen

e Spezialwortschatz kennen und einordnen

* Die zu steuernden Ablaufe kennen; wissen was die Steuereingriffe bewirken

*  Geforderte Informationen zeichengenau eingeben und bestatigen und dies
allenfalls bei mehreren Eingaben hintereinander

*  Fehlermeldungen/Systemnachrichten verstehen und darauf adaquat
reagieren

Ein solches Kompetenzprofil ist typisch flir den Gastrobereich
mittlerer Grdsse in urbaner Umgebung. Die persdnliche
Betreuung der Kundschaft und Sozialkompetenz stehen hier im
Vordergrund. Ansatze zur weiteren Informatisierung werden oft
erst bei grosseren Betrieben ersichtlich (z.B. Bestellungs-
aufnahme Gber mobile Gerate direkt am Tisch, Getrankeausgabe
ist mit der Lager- und Warenbewirtschaftung vernetzt etc).

Kurzfazit der Beobachtungen in den Betrieben

Massgebend fiir die Anforderungen an IKT-Kompetenzen der  Anforderungen an IKT-Kompeten-
Mitarbeitenden ist oft nicht alleine der spezifische Beruf, sondern  zen hédngen ab von:

die konkrete Rolle, welche eine Person in einem Betrieb :g;e;ggze

auszufillen hat. So gleichen sich die werkzeugtechnischen  _ £/ .xtion

Kompetenzen, die Mitarbeitende an einem Kassensystem

mitbringen missen, ob sie nun im Verkauf oder in einem Gastro-

Betrieb tatig sind. Das gleiche gilt fir die Lager- und die

Warenbewirtschaftung (Verkauf), wenn auch in einem geringeren

Mass.

Anforderungen Kassensysteme

Die Bedienung des Touchscreens eines elektronischen
Kassasystems ist einfach zu erlernen. Das gilt einerseits fiir den
Vorgang der Steuerung durch die Finger und andererseits fiir die
Auswahl der zu Verfligung stehenden Schaltflachen. Es gibt in
der Regel nur wenige Hierarchieebenen. Die Optionen sind eng
mit einzelnen Arbeitsvorgdngen im betrieblichen Alltag verknlpft
und darum far Anwendende auch einfach zu finden und zu
identifizieren. Mitarbeitende an der Kasse mulssen aber in der
Vielfalt der angebotenen Artikel oder Produkte einen sicheren
Uberblick bewahren und schnell und gezielt durch das Angebot
navigieren kénnen. Dadurch ist die Bedienung der Oberflache
eng mit der betrieblichen Umgebung verbunden. Die
Bedingungen im Umgang mit einem Kassensystem allgemein
(ohne betriebs- oder branchenspezifische Eigenheiten) lassen
sich folgendermassen zusammenfassen:

* Grundstruktur einer einfachen Navigation kennen und diese
bedienen kdnnen, die Bedeutung von bestimmten
Schaltflachen/Tasten auf dem Touchscreen im Kontext
einordnen kénnen (OK, Eingabe, Zurlick, Abbrechen etc.)

* Keine oder abgebaute Berlihrungsangste im Zusammenhang
mit Bildschirmsystemen
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Anforderungen Warenwirtschafts- und
Lageverwaltungsprogramme

Es ist zu beobachten, dass sich in den letzten Jahren Art und
Bedienung der Programmoberflaichen vereinfacht und vor allem
vereinheitlicht haben. Branchenlésungen laufen heute alle unter
Windows, was zu einer Standardisierung fihrt. Andrerseits hat die
Vielfalt der Anwendungen im gleichen Zeitraum zugenommen und
sie sind auch immer besser an den betrieblichen Alltag
angepasst.

Ungelernte Mitarbeitende missen aber die doch sehr weitldufigen
Anwendungen weder ganz uberblicken, noch in fir sie nicht
bekannte Arbeitsfelder vordringen. Sie miissen ihr IKT-Know-how
so weit entwickeln, bis es sie durch die ihnen anvertrauten
Arbeitsvorgange begleiten kann. Grob kann man dieses IKT-
Know-how in 2 Kategorien aufteilen:

*  Grundkompetenzen am PC:
Systeme starten und herunterfahren, Programme starten,
wechseln und beenden, Maus und Tastatur sicher bedienen,
Daten ablegen und ausdrucken.

* Waren- und Lagerbewirtschaftung:
Grundlegende Bedienung von vorgefertigten Datenbanken,
Ansteuern von Masken bzw. Bildschirmformularen,
Datenfelder wechseln und Daten mutieren, suchen von
Adressen oder Artikeln Uiber geeignete Suchbegriffe, allenfalls
Daten filtern.
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Weiterbildungskonzept

Dieses Kapitel befasst sich mit den angestrebten
Bildungsmassnahmen in allgemeiner Form und zeigt auf, wie die

Bildungsmassnahmen fiir einen bestimmten Tatigkeitsbereich,  sahara Basel ist eine Nonprofit-

namlich den Verkauf, ausformuliert und umgesetzt werden  Organisation mit drei Verkaufs-
konn(?n.. Dgzu wurden %Wel Pilotkurse durchggfuh_rt,_ einer an der welche junge Frauen beim
EB Zur|c.h im Zentrum fur Grur_ldkompgtenzen in Zlrich-Altstetten.  (wieder-) Einstieg in die
Der zweite Kurs fand an zwei verschiedenen Kursorten statt, an  Arbeitswelt begleitet.

der ECAP Basel und in einer Verkaufsfiliale von sahara Basel.

Grundsitzliche Uberlegungen

Das Weiterbildungskonzept leitet sich aus einer Reihe von ganz
verschiedenen Faktoren ab:

* Die anvisierte Zielgruppe soll auf dem Arbeitsmarkt ihre
Chancen erhéhen, eine ihren Fahigkeiten entsprechende
berufliche Tatigkeit auszulben.

* Die Lernziele lassen sich aus den im Kapitel zuvor
beschriebenen Kompetenzprofilen ableiten.

* Die Erfahrungen von anderen praxisorientierten Bildungs-
massnahmen im Bereich IKT sollen in das Kurskonzept
einfliessen. Der Fokus soll dabei auch auf Massnahmen
liegen, welche sich an einem bestimmten Arbeitsumfeld
orientieren und der Nutzen fur die Praxis sofort ersichtlich ist.

* Die Bildungsmassnahme soll schlank sein, das heisst
moglichst kurz und trotzdem zielfihrend. Fir den
entsprechenden Tatigkeitsbereich soll der Zuwachs von
mdglichst konkreten Kompetenzen ermdglicht werden.

* Die Bildungsmassnahme soll sich mdglichst in ein bereits
bestehendes Bildungsangebot integrieren lassen und sich an
bestehende Angebote anschliessen.

Zielgruppe

Der Kurs richtet sich an Geringqualifizierte ohne Lehrabschluss,
die eine Stelle im Verkauf anstreben. Der Kurs soll moglichst auf
Personen zugeschnitten sein, welche sich niederschwellige IKT-
Kompetenzen aneignen wollen:

* Personen ohne Verkaufserfahrung suchen eine Stelle im
Verkauf und haben keine oder nur gering IKT-Kenntnisse.
Diese Neueinsteigenden missen das klassische «Verkaufs-
Know-how» allenfalls in bereits bestehenden zusatzlichen
Kursen parallel erwerben.

* Personen bringen Verkaufserfahrung von noch nicht
informatisierten Arbeitsplatzen mit und haben keine oder nur
geringe IKT-Kenntnisse.

* Die Deutschkenntnisse der Zielgruppe entsprechen
mindestens der Kompetenzstufe A2 nach europaischem
Sprachenportfolio. Erfahrungsgemass finden Stellenlose mit
weniger Deutschkenntnissen keine Beschaftigung im Verkauf.
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Ausgangslage auf dem Arbeitsmarkt

Wie auf den vorangehenden Seiten festgehalten wurde, muss das
Verkaufspersonal folgende Arbeitsinstrumente bedienen kénnen:
PC und Handyscanner (partiell) sowie elektronische Kassen-
systeme soweit es die Aufgabenstellungen im Betrieb erfordern.
Die heutigen Anstellungsbedingungen der Verkaufsbetriebe
setzen deshalb IKT-Grundkenntnisse voraus. Personen, die in
dieser Hinsicht Defizite aufweisen, haben einen grossen Nachteil
bei der Stellensuche. Stellensuchende, ohne berufliche Grund-
ausbildung sowie Stellensuchende mit Migrationshintergrund
weisen aber oft Defizite in der Nutzung von IKT auf. Dieser
Situation mochte der Kurs begegnen.

Lernziele

Die Bedienung von Kassensystemen und die Arbeit am Computer
folgen einer ahnlichen inneren Logik. Es gibt Benutzer-
oberflachen, Bedienungselemente, streng normierte Arbeits-
abfolgen — um nur ein paar Anhaltspunkte zu geben. Trotzdem
weicht die Bedienung der Gerate erheblich voneinander ab, stellt
verschiedenartige Anspriche. Fur Kassensysteme und Waren-
bewirtschaftung werden deshalb getrennte Lernziele formuliert.

Umgang mit Kassensystemen

Die Kasse besteht aus Geldschublade, Touchscreen,
Verlaufsanzeige fur die Kundschaft, Scan-Flache, Handscanner,
Quittungsprinter und Kartenlesegerat. Die Schwierigkeit besteht
nicht in der Handhabung des Touchscreens, sondern in der
Kenntnis aller relevanten Funktionen und dem entsprechenden
Fachvokabular. Die Bedienung des Touchscreens eines
elektronischen Kassensystems ist einfach zu erlernen. Das gilt
einerseits fur die Steuerung per Finger und andererseits fiir die
Auswahl der zu Verfligung stehenden Schaltflachen. Es gibt in
der Regel nur wenige Hierarchieebenen. Die Optionen sind eng
mit einzelnen Arbeitsvorgangen im betrieblichen Alltag verknipft
und darum fir die Anwendenden auch einfach zu finden und zu
identifizieren. Mitarbeitende an der Kasse mussen aber in der
Vielfalt der angebotenen Produkte einen sicheren Uberblick
bewahren und schnell und gezielt durch das Angebot navigieren
konnen. Dasselbe gilt flir die verschiedenen Zahlungs-
maoglichkeiten, das Zuordnen von Rabatten etc. Dadurch ist die
Bedienung der Oberflache sehr eng mit der betrieblichen
Umgebung verbunden.

Im Umgang mit einem Kassensystem allgemein (ohne betriebs-
oder branchenspezifischen Eigenheiten) lassen sich folgende
Lernziele ableiten:

* Grundstruktur einer einfachen Navigation kennen und diese
bedienen kdnnen

* Die Bedeutung von bestimmten Schaltflachen/Tasten auf dem
Touchscreen im Kontext einordnen kénnen («OKb»,
«Eingabe», «Zurlck», «Abbrechen» etc.)

* Beruhrungsangste im Zusammenhang mit Bildschirm-
systemen abbauen bzw. vermeiden
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Umgang mit Warenbewirtschaftungsprogrammen

Bestandskontrolle, Bestellwesen sowie Wareneingang und
Verkauf werden Uber ein integriertes SAP-Programm (oder
ahnliche Software) gesteuert und verwaltet. In verkaufsnahen
Raumlichkeiten befinden sich Computerarbeitsplatze (Desktop-
PCs). Auf den PCs lauft das Programm in der Regel den ganzen
Tag, die einzelnen Mitarbeitenden aus dem Verkauf benutzen es
bei Bedarf sporadisch. Daneben werden teilweise zusatzlich je
nach Verkaufsumgebung intelligente Handscanner eingesetzt,
welche in die genutzte Software integriert sind und einen
beachtlichen Funktionsumfang besitzen.

Das Verkaufspersonal muss PC und Handyscanner partiell
bedienen koénnen, so wie es die verschiedenen Aufgaben-
stellungen im Betrieb erfordern. Das heisst, sie missen die doch
sehr weitlaufigen Anwendungen weder ganz Uberblicken, noch in
fur sie unbekannte Arbeitsfelder vordringen. Sie mussen ihr IKT-
Know-how so weit entwickeln, wie es die ihnen anvertrauten
Arbeitsvorgange erfordern. Im Umgang mit Warenbewirtschaf-
tungsprogrammen lassen sich daraus grob zwei Bereiche von
Lernzielen ableiten:

*  Grundkompetenzen am PC:
Systeme starten und herunterfahren, Programme starten,
wechseln und beenden, Maus und Tastatur sicher bedienen,
Daten eingeben, allenfalls ablegen und ausdrucken.

*  Warenbewirtschaftung auf PC und Handscanner:
Grundlegende Bedienung von vorgefertigten Datenbanken,
Masken bzw. Bildschirmformularen ansteuern, Datenfelder
wechseln und Daten mutieren, Adressen oder Artikeln Gber
geeignete Suchbegriffe suchen, allenfalls Daten sortieren
oder filtern.
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Leitplanken fur die IKT-Weiterbildung

Erfahrungen mit IKT-Bildungsmassnahmen

Teilnehmende an niederschwelligen IKT-Bildungsmassnahmen
haben den Umgang mit IKT noch nicht oder nur sehr partiell in
ihren Alltag integriert. Die IKT-Abstinenz kann dabei ganz
verschiedene Grinde haben:

* Ein generelles Misstrauen gegenuber der Technik (zu
kompliziert, das ist nichts fir mich!).

* Das Alter (das brauche ich doch nicht mehr in meinem Alter,
die Jungen lernen das besser!).

« Keine ausreichende Ubungsfelder zur Erweiterung der IKT-
Kenntnisse (z.B. gibt es jlingere Leute, welche nebst dem
Gebrauch von Handy oder Smartphone noch keine
Gelegenheit hatten/nutzten am Computer zu arbeiten).

* Schwierigkeiten im Zusammenhang mit der Sprachfertigkeit,
da IKT immer auch gewisse schriftliche Kompetenzen erfordert.

Dabei zeigt sich insbesondere fiir Personen, welche das
Sprachniveau B1 noch nicht ganz erreichen, dass sie sich auch in
relativ kurzer Zeitspanne IKT-Kenntnisse aneignen kénnen, wenn
die Aufgabenstellungen nicht neu oder ihnen vom Inhalt her nicht
fremd sind. Insbesondere fir diese Zielgruppe muss der
Unterricht auf die schwachen Sprachkompetenzen genigend
Ricksicht nehmen.

Grundsitzliche methodisch-didaktische Uberlegungen

Um mit einer Kursgruppe die vorgestellten Lernziele effizient und
auch nachhaltig zu erreichen, gilt es im niederschwelligen IKT-
Unterricht ein paar wichtige methodisch-didaktische Grundsatze
zu befolgen. Diese gelten umso mehr, wenn sich unter den
Lernenden Fremdsprachige befinden, welche das Niveau B1
noch nicht erreicht haben:

* Es ist eine Kurskultur zu férdern, die Beziehung und
Vertrauen schafft, um den Lernenden ein ungehemmtes
Fragen und Nachfragen zu erlauben.

e Ein Unterricht, der aktives Verhalten fordert, setzt sich offen
immer auch mit auftretenden Fehlern sowie allfalligen
Blockaden der Lernenden auseinander.

* Eine ist eine Kurskultur zu férdern, in welcher sich die
Lernenden gegenseitig unterstitzen, indem sie einerseits
Hilfestellung anbieten, den langsamer Lernenden die
Durchfiihrung der Arbeiten aber nicht abnehmen.

* Um mdglichst viele Anknlpfungspunkte an fiir die Lernenden
schon Bekanntes zu finden, empfiehlt sich zu Kursbeginn
einen kurzen Austausch Uber Verkaufs- und IKT-Erfahrungen
durchzuflhren. Kurze Notizen helfen der Kursleitung im
Kursverlauf immer wieder die richtigen Beispiele zu finden,
um gewisse Sachverhalte oder Arbeitsvorgange moglichst
lebensnah zu schildern. Man kénnte diesen Faktor
«Teilnehmerbezogene Alltagsorientierung» nennen.
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* Das Lerntempo und der Schwierigkeitsgrad sollen so angelegt
sein, dass fur die ganze Kursgruppe ein stressfreies aber
konzentriertes Arbeiten gewahrleistet ist. Hierzu ist ein
gewisses Mass an rollender Planung notig.

* Die Lernenden Uben in einer IKT-Weiterbildung immer
moglichst an ihren Geraten. Bei den konkreten Aufgaben-
stellungen stehen die Niitzlichkeit und die Erfahrbarkeit der
Handlung im Vordergrund. Inputs abstrakter und theoretischer
Natur werden mit Zurlickhaltung gegeben. Inputs sollen den
Lernenden fur die kommenden Aufgaben tatsachlich
weiterhelfen.

* Regelmassige individuelle und sich wiederholende Betreuung
an den Geraten durch die Kursleitung. Von Fall zu Fall ist erst
bei einer intensiven Begleitung der Lernenden ersichtlich, wo
deren Schwierigkeiten liegen, um die Aufgabenstellung zu
I6sen. Oft sind mehrfach Kompetenzdefizite vorhanden, die
bei einer stressfreien Auseinandersetzung auf Augenhdhe
Uberwunden werden kdnnen.

* Dadie Lernenden unterschiedliche Ressourcen mitbringen,
sollen Mdglichkeiten zur Binnendifferenzierung angeboten
werden. Beim Einliben und Abarbeiten von konkreten
Aufgabenstellungen kdnnen schneller und einfacher Lernende
mit graduell schwierigeren zusatzlichen Aufgaben versorgt
werden. Bei sehr heterogenen Kursgruppen empfiehlt sich die
Schaffung von relativ unabhangigen Kleingruppen.
Gleichzeitig sollte die gegenseitige Hilfe innerhalb der
Gruppen geférdert werden.

Fokussierung auf das Arbeitsumfeld «Verkauf»

Die anvisierte Zielgruppe setzt sich aus zahlreichen Mit-
arbeitenden aus dem Verkauf zusammen, die bereits
verschiedene Téatigkeiten im Verkauf ausgefuhrt haben. Sie
kennen deshalb diesen Bereich aus eigener Erfahrung gut, haben
aber aus einem der oben aufgefiihrten Grinde den Zugang zur
IKT noch nicht gefunden. Diese Zielgruppe braucht in erster Linie
eine Weiterbildung, die auf IKT fokussiert ist. Dies kann in
praxisnahen Aufgabenstellungen am Computer, an den heute
gebrauchlichen mobilen Handscannern und an Kassensystemen
geschult werden. Die Arbeitsablaufe, Fachvokabular und Umgang
mit der Kundschaft sind schon bekannt und missen nicht mehr
vermittelt werden.

Personen, welche neu eine Stelle im Verkauf suchen und keine
oder nur geringe Verkaufserfahrung mitbringen, kénnen das
klassische «Verkaufs-Know-how» allenfalls in zusatzlichen bereits
bestehenden Kursen erwerben. Es gibt aber auch Einstiegs-
moglichkeiten, bei denen dieses Know-how eine weniger grosse
Rolle spielt. Beispielsweise in einer Arbeitsumgebung mit nur
wenigen, aber stark formalisierten Arbeitsabldufen, in welcher die
Kundenberatung weniger anspruchsvoll ist. Um Lernende nicht zu
Uberfordern, die diesen einfachen Einstieg anstreben und keine
Gelegenheit haben, sich auch inhaltlich in das Thema «Verkauf»
einzuarbeiten, , soll in der branchenspezifischen Weiterbildung
immer auch der grobe Arbeitszusammenhang und der detaillierte
Arbeitsablauf vorgeflihrt werden.

Damit flhrt der Kurs Uber einen Weg, der nicht einfach dem
klassischen Facherkanon folgt, der haufig in der allgemeinen

Praxisnahe IKT-Kurse fiir ein
Zielpublikum mit Verkaufserfahrung

Bei Bedarf zusétzliche bereits
bestehende Kurse fiir das
Verkaufs-know-how

Praxisbezug préagt den Kurs
genauso wie das Verfolgen der
didaktisierten IKT-Lernziele.
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Weiterbildung anzutreffen ist. Die IKT-Schulung orientiert sich an
den Ansprichen eines anderen Fachgebiets.

Dauer der Bildungsmassnahme

Die Dauer der Bildungsmassnahme soll aus verschiedenen
Griinden kurz gehalten werden:

* In niederschwelligen IKT-Bildungsangeboten ist mit einem
erheblichen Teil von Bildungsungewohnten zu rechnen. Diese
sollen nicht mit «Wissen Uberflutet» werden, sondern sich die
Kompetenzen aneignen, die sie fir ihre berufliche
Weiterbildung am meisten bendtigen und die sie in einen klar
umrissenen Arbeitszusammenhang einordnen kdnnen.

» Stellensuchende wollen in der Regel moglichst schnell wieder
in den Arbeitsmarkt eingegliedert werden. In dieser Hinsicht
sollten Kurse von mdglichst kurzer Dauer sein.

* Kurze Weiterbildungsmassnahmen sind glnstiger und daher
entsprechend attraktiv fur potentielle Auftraggeber (z.B.
offentliche Arbeitsvermittlung)

Integration in die bestehende Bildungslandschaft

Um neue Bildungsangebote in einer vorhandenen Bildungs-
landschaft implementieren zu kénnen, ist es von Vorteil, das
ganze Bildungsangebot als Baukasten zu sehen und mdglichst
viele und einfach ersichtliche Anknipfungspunkte zu den
bestehenden Angeboten zu realisieren. Dies vereinfacht den
Beteiligten (Lernende, Bildungsanbietende, bewilligende Stellen)
die Einordnung und Integration des neuen Angebots in die
bestehende Bildungslandschaft sowie das Verstandnis Uber
dessen Zweck. Im vorliegenden Fall spielt der schon bestehende
PC-Vorkurs der EB Zirich eine tragende Rolle. Dieser Kurs wird
deshalb nachfolgend eingehender erlautert.
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Modulare und integrierte Bildungsmassnahmen

Modular aufgebaute Bildungsmassnahmen versuchen einen
grosseren Bildungszusammenhang aufzubrechen und sinnvoll zu
segmentieren. Ein Bildungsmodul soll dafiir eine Ubersichtliche
Anzahl von eng zusammenhdngenden Lernzielen und
Lerninhalten abdecken. Vorteile einer Modularisierung sind:

 Ubersichtliche Bildungssegmente (Kurse, Lehrgénge etc.) und
Méoglichkeit zur baldigen Zielerreichung (motivationsférdernd).

* Individuelle Auswahl der Bildungsmassnahmen. Es wird nur
das erlernt, was wirklich benétigt/erwiinscht wird.

* Grossere Flexibilitéat in Bezug auf das Aneignen
verschiedener Lerninhalte und deren Aneinanderreihung
sowie erleichtertes Zeitmanagement fir Lernende und
Bildungsanbietende.

e Anderungen der Lernziele kdnnen noch wahrend der
Weiterbildung die Wabhl fir weitere Bildungsmassnahmen
beeinflussen.

Integriert aufgebaute, facheriibergreifende Bildungsmassnahmen
zielen auf eine koordinierte Férderung verschiedener Lernziele.
Der administrative Aufwand im Vorfeld der Bildungsmassnahme
und der Kursablauf kénnen dadurch entlastet werden. Die Vorteile
von facherubergreifenden Bildungsmassnahmen kdnnen wie folgt
aufgelistet werden:

* Synergien nutzen: anhand einer Lernsituation kdnnen
facheriibergreifend mehrere Kompetenzen erarbeitet werden.

* Im Zusammenhang mit der Schulung von Sprache und
anderen Fachern ergibt sich hdhere Verstandigungssicherheit
in Bezug auf den ganzen Kursinhalt.

* Eine globale/umfassende Einschatzung der Fahigkeiten der
Lernenden, verfeinerte die Strategien der Lehrpersonen, um
die vorhandenen Ressourcen gezielt zu férdern.

* Langere Kurseinheiten vertiefen die Kommunikation unter den
Lernenden, dadurch kdnnen neben einem allgemeinen
Wissensaustausch z.B. auch Arbeitsgruppen in verschie-
denen Konstellationen erprobt werden.

* Die Lehrperson (oder ein eng zusammenarbeitendes Team)
kann die verschiedenen Lernziele vor Ort und durch rollende
Planung koordinieren.

* Es werden tendenziell weniger, dafur langere Kurse
durchgefiihrt. Das ergibt weniger administrativen Aufwand
durch Neuanmeldung und Einschatzung (Voraussetzungen
fur den Kursbesuch) im Vorfeld des Kurses.

Im Zusammenhang mit Grundkompetenzen, Spracherwerb und
Fremdsprachigkeit spielt die Frage der Modularitdt oder
Integration immer eine entscheidende Rolle:

* Steht der Spracherwerb im Zentrum, ist es jederzeit moglich,
andere Themen wie Alltagsmathematik oder IKT in den
Unterricht miteinfliessen zu lassen. Dies wird den Unterricht
nicht belasten, sondern im Gegenteil bereichern und die
Lernenden im Alltag handlungsfahiger machen.
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* Steht nicht der Spracherwerb, sondern wie in diesem Fall das
Fach «IKT» im Zentrum, stellt sich die Frage aus einer
anderen Perspektive: Entsprechen die Sprachfahigkeiten der
Lernenden den Anforderungen des Unterrichts? Falls dies
nicht der Fall ist, entfallt die Moglichkeit zur Modularisierung,
bzw. es muss zuerst ein Sprachkurs besucht werden.

Zur Frage der geeigneten Kursform flr ein bestimmtes
Bildungsprojekt im Bereich der IKT-Forderung kann folgendes
gesagt werden:

Lernvoraussetzungen «Deutschkenntnisse A1»

Schlagt man im Kompetenzraster fir Deutschkenntnisse A1 nach,
stdsst man auf folgende Umschreibungen:

Hoéren

«lch kann vertraute Worter und ganz einfache Satze verstehen, die sich
auf mich selbst, meine Familie oder auf konkrete Dinge um mich herum
beziehen, vorausgesetzt es wird langsam und deutlich gesprochen.»

Lesen
«lch kann einzelne vertraute Namen, Woérter und ganz einfache Satze
verstehen, z. B. auf Schildern, Plakaten oder in Katalogen.»

Schreiben

«Ich kann eine kurze einfache Postkarte schreiben, z. B. Feriengrusse.
Ich kann auf Formularen, z. B. in Hotels, Namen, Adresse, Nationalitat
usw. eintragen.»

Dies hat fir einen eventuellen Unterricht einschneidende Folgen.
Der Computer und die meisten anderen elektronischen Gerate
gehoéren nicht zur vertrauten Umgebung. Themen rund um das
Erwerbsleben sind komplex und vielfaltig. Ein sinnvoller,
praxisorientierter Unterricht ohne massives begleitendes
Deutschlernen ist keine realistische Option. Die akuten
Sprachprobleme werden bei der Vermittlung von technischen
Fahigkeiten (PC-Handling), vor allem aber bei den praktischen
Kursinhalten, z.B. Inserate aus dem Internet lesen und verstehen,
ein  Weiterkommen systematisch behindern. Die modulare
Bildungsmassnahme stdsst hier massiv an ihre Grenzen.

Sprachfiahigkeiten und Anforderungen in
Bildungsmassnahmen

Eine Gesamtbetrachtung von Bildungsmassnahmen lasst klar
erkennen, dass sich Anforderungen an die Sprachfahigkeiten der
Lernenden analog zu den Anforderungen der Kursinhalte
verhalten. Niederschwellige Bildungsangebote (wie der hier
beschriebene IKT-Verkaufskurs) sind fur Lernende geeignet, die
Uber weniger gute Sprachkenntnisse verfiigen (A2). Anspruchs-
vollere Bildungsmassnahmen setzen Deutschkenntnisse auf dem
Niveau B1 voraus, priifungsrelevante ECDL-Kurse beispielsweise
gar Sprachkenntnisse von mindestens B2.

Es ist von Fall zu Fall abzuschatzen, welche Vor- und Nachteile
bei der Zusammenstellung eines Bildungsangebots schwerer
wiegen. Mit Sicherheit kann gesagt werden:

* Bei Lernenden, welche ihre Sprachfahigkeiten auf einem
tiefen Niveau (Kompetenzstufe A1/A2) verbessern, ist die
Schulung weiterer Grundkompetenzen sinnvollerweise in den
Sprachkurs zu integrieren.
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Lernende, welche Bildung in den anderen Bereichen der
Grundkompetenzen nachholen wollen

o Besuchen einen Sprachkurs (siehe oben), wenn sie
Deutschkenntnisse von A1 oder weniger haben.

o Besuchen einen modularen Kurs fir das gewlinschte Fach
oder einen integrierten Kurs, wenn die Deutschkenntnisse
bei A2 oder dartber liegen. Die Entscheidung hangt von
vielen verschiedenen Faktoren ab.

Schlussfolgerungen fiir den IKT-Verkaufskurs

Der IKT-Verkaufskurs wird als modularer IKT-Kurs angeboten. Im
Zusammenhang mit den anderen Grundkompetenzen sollen aber
folgende Argumente eine geblihrende Bertlicksichtigung erfahren:

In

Deutschkenntnisse auf Stufe A2 sind eine Mindest-
voraussetzung. Wir gehen davon aus, dass ein Teil der
Teilnehmenden Uber bessere (in Einzelfallen sogar sehr viel
bessere) Deutschkenntnisse verfiigt. Die Lernenden
verstehen die Unterrichtssprache, wenn diese in einfacher
und klarer Standardsprache gehalten wird und auf haufig
gebrauchte alltagliche Ausdriicke fokussiert. Die Lernthemen
mussen ein in alltaglichen Themen eingebettet sein und auf
Alltagssituationen zurlickgreifen. Neue Sachgebiete oder
ungewohnte Zusammenhange erfordern zudem von der
Kursleitung ein sehr langsames und sorgfaltiges Sprechen
und kdénnen anhand von Objekten oder Visualisierungen
unterstitzt werden. Typische Begriffe im Zusammenhang mit
den genutzten Programmen oder Problemstellungen im
Verkauf missen vor inrer Verwendung im Ubungskontext
sorgfaltig eingeflihrt werden.

Die Anforderungen alltagsmathematischer Problemstellungen
halten sich in der Regel in Grenzen. An der elektronischen
Kasse kann jederzeit ein Zwischentotal errechnet werden, das
Retourgeld und verschiedene Zahlungsarten werden
automatisch errechnet. Beim Inventarisieren muss lediglich
gezahlt oder zusammengezahlt werden, Bestellmengen sind
auf den entsprechenden elektronischen Formularen meist
schon errechnet oder durch Mindestbestellmengen
vorgegeben. Immerhin kann bei den Ubungen an den
elektronischen Kassen im Zusammenhang mit Fehleingaben
das Uberschlagsmassige Schatzen von Geldbetragen
Uberprift und bei Bedarf eingetibt werden.

Im Zusammenhang mit Logik/Problemlésen ergeben sich
insbesondere bei der Funktionalitat der Software (was kann
ein bestimmtes Programm und was nicht) und bei den Such-
und Abfragetibungen am Computer (Teilfeldinhalte, Joker
setzen, Kombination verschiedener Kriterien) erhéhte
Anforderungen. In einem Kurs von kurzer Dauer kénnen die
hierbei auftretenden Sprachdefizite und Problemlésungs-
fahigkeiten kaum angegangen werden. In diesen Situationen
empfiehlt sich eine klare Binnendifferenzierung durch
verschieden anspruchsvolle Aufgabenstellungen.

den folgenden Ausfihrungen wird das Konzept der

Modularisierung noch weiter verfeinert und in die Bildungs-
massnahme integriert.
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Praktische Ausgestaltung der Bildungsmass-
nahme

Wenn nun die zuvor beschriebenen Erkenntnisse fir einen IKT-
Verkaufskurs in eine Bildungsmassnahme integriert werden,
ergibt sich eine Zweiteilung, mit einer weiteren Unterteilung des
zweiten Teils:

* Die Lernziele eines Kurses lassen sich gut in Kompetenzen
zur allgemeinen Bedienung und das Beherrschen von
verkaufsspezifischen Anwendungen aufteilen.

* Die verkaufsspezifischen Anwendungen kénnen ihrerseits gut
unterteilt werden in solche, die an der Kasse und am
Computer durchgeflihrt werden

Modul 1 (PC-Vorkurs) S Modul 2
Einfachste allgemeine Verkaufsspezifische
Anwendungen Anwendungen
Eignet sich auch fiir anderes Publikum ohne Teilt sich aufin 2 Sequenzen:
IKT-Kenntnisse. Der Besuch des 2. Moduls - Arbeit an Kassen und Scannern
ist nicht zwingend - Anwendungen am PC

Nachfolgend sollen Kursinhalt und Dauer des Doppelmoduls grob
umrissen werden.

Modul 1: Einfachste allgemeine Anwendungen

Als Kursziel erwerben die Kursteilnehmenden niederschwellige
Kompetenzen in Informations- und Kommunikationstechnologie.
Dieser Kurs wird an der EB Zirich bereits seit Mai 2010 unter
dem Kurstitel «PC-Vorkurs» regelmassig durchgefiihrt.

Die TN konnen auf dem Computer im Alltag nutzliche Anwen-
dungen bedienen. Sie erkennen dabei die standardisierte
Benutzerflihrung und konnen einfache Grundfunktionen steuern.
Es werden auch zentrale Schlisselqualifikationen gefordert, wie
das selbstandige Arbeiten, die Pflege des Informationsaustauschs
untereinander und die Selbsteinschatzung der eigenen
Fahigkeiten.

Der PC-Vorkurs kénnte auch als erstes Modul fur weitere
branchenspezifische Weiterbildungen benutzt werden (z.B.
logistikspezifische Anwendungen). Er ist damit ein ideales
Bindeglied zwischen einem bestehenden Kursangebot und
weiteren branchenspezifischen Weiterbildungsangeboten. Es ist
anzunehmen, dass auch an anderen Orten bereits IKT-Schulun-
gen angeboten werden, welche dem PC-Vorkurs in Lange und
Inhalt gleichen. Diese koénnten (allenfalls mit kleineren
Anpassungen) als Modul 1 genutzt werden. So musste lediglich
das Modul 2 in die entsprechende Bildungslandschaft integriert
werden.
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Praktische Lernziele

* Bei einem Automaten (z.B. elektronisches Telefonbuch oder
Billettautomat mit Touchscreen) Optionen anwahlen, einen
kurzen Text (z.B. Ortschaft) eingeben und Eingaben wieder
rickgangig machen;

* Einen Computer starten und die Maus fir einfachste
Bedienungen einsetzen, beispielsweise Weblinks finden und
bedienen oder in einem gedffneten Malprogramm intuitiv ein
Bild kreieren;

* Mit der Tastatur Zeichenfolgen oder Text genau eingeben
(Notation Web- und E-Mail-Adressen, Gross- und Klein-
schreibung), bei Bedarf manuell korrigieren und dabei ein
Mindesttempo einhalten;

* In verschiedenen Programmen Navigationsmdglichkeiten
erkennen (MenUs, Register, Dialogboxen, Startseiten, Links)
und bedienen;

* Im Internet nach Informationen suchen, E-Mails schreiben;

Kursdauer: etwa 15 bis 18 Lektionen(Maximal 5 Stunden pro Tag)
Grosse der Kursgruppe: max. 8 Personen

Modul 2: Verkaufsspezifische Anwendungen

Als Kursziel erwerben die Teilnehmenden Kompetenzen im
Umgang mit einfachen vorgefertigten Datenbanken auf dem PC,
Kassensystemen und das dazugehérende Handling mit mobilen
Handscannern.

Die Teilnehmenden kennen die grundlegende Bedienung von
vorgefertigten Datenbanken wie sie im Verkauf haufig
vorkommen. Sie kdénnen gewlnschte Masken bzw. Bildschirm-
formulare ansteuern, Datenfelder wechseln und Daten mutieren,
Lieferantendaten oder Artikel (ber geeignete Suchbegriffe
auffinden, allenfalls Daten nach einfachen Kiriterien filtern.

Um den Lernprozess fir eine geringqualifizierte Zielgruppe in
Gang zu bringen und diesen auch evaluieren zu kénnen, eignen
sich erfahrungsgemass nahe an einen (Betriebs- )Alltag anleh-
nende praktische Aufgabenstellungen. Hintergrundinformationen
fliessen nur wo noétig und im Zusammenhang mit diesen
Aufgabenstellungen in den Unterricht ein. In diesem Fall bedeutet
dies, dass der Umgang mit Beispielen aus vorgefertigten Daten-
banken im Vordergrund steht. Datenbanktheorie (die sehr schnell
komplex werden kann) wird mit der noétigen Zuriickhaltung
angeboten, d.h. nur wenn die Ubungsbeispiele dies konkret
erfordern.

Praktische Lernziele in der Warenbewirtschaftung

* Warenbestand sichten und mutieren. Artikel sortieren oder
nach Artikelgruppen filtern. Die Bedeutung und die korrekte
Schreibweise von Artikelcodes kennen und Fehlermeldungen
richtig interpretieren;

* Waren ein- oder ausbuchen, allenfalls Lagerplatzinforma-
tionen dazu suchen oder eingeben;

Das Modul 2 als typischer

Folgekurs
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* Lieferfristen sichten, allenfalls einfachste Bestellungen
verarbeiten, Umgang mit Schlisselfeldern.

Diese Arbeitsvorgange sind typische Vorgange aus dem
Verkaufsbereich. Im  Unterricht kénnen anhand dieser
Arbeitsvorgdnge Fehlmanipulationen und Ubliche Fehlerquellen
und deren Konsequenzen aufgezeigt werden.

Praktische Lernziele in der Bedienung von Kassen und
Scannern

e An-/Abmeldung an Kasse und Scanner, Ubersicht tiber
Optionen und Navigationsmdglichkeiten, Artikel einlesen;

* Buchungen stornieren, Mehrfachbuchungen eingeben,
Zahlungsprozedere einleiten;

* Aktionen und Rabatte berticksichtigen.

Diese Anwendungen eignen sich nicht fir eine klassische
Schulung in einem standardisierten IKT-Unterrichtsraum. Der
Umgang mit Kasse und Scanner kann vor Ort geschult werden,
was Kleingruppen von 2 bis 4 Personen erfordert. Als zweite
Variante kdnnen auch zwei oder drei elektronische Kassen samt
Artikelbestand fiir den Unterricht im Kursraum beschafft werden.

Kursdauer: etwa 18 bis 20 Lektionen
(maximal 5 Stunden pro Tag)
Grosse der Kursgruppe: max. 8 Personen
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Umsetzung in den Pilotkursen

Der IKT-Verkaufskurs wurde im ersten Quartal 2012 je in einem
Pilotversuch in Zirich und Basel durchgefiihrt. Die beiden Kurse
fanden in enger Zusammenarbeit statt, da sie vom SVEB initiiert
und koordiniert wurden und sich die beiden Kursleitenden aus
den im Vorfeld gemeinsam getatigten Erhebungen im Verkaufs-
bereich bereits kannten. In beiden Kursen wurde grdsstenteils
dasselbe Ubungsmaterial benutzt. Die verwendeten Datenbanken
waren die Gleichen, ebenso wie das Modell und die Program-
mierung der elektronischen Kassen. In Modul 2 wurde in beiden
Kursen auf den Einsatz eines mobilen Handscanners verzichtet,
um den Aufwand fir die Pilotkurse in Grenzen zu halten. Der
Einsatz des Scanners wurde also nur an den elektronischen
Kassen eingeibt. Auch die Kursunterlagen stammen je zu einem
Teil aus Zurich und Basel.

Pilotkurs in Zurich

In Zirich wurde im Rahmen des Pilotprojekts nur das Modul 2
«Verkaufsspezifische Anderungen» durchgefiihrt und evaluiert.
Das Modul 1 «Einfachste allgemeine Anwendungen» wird bereits
regelmassig und mit grossem Erfolg unter der Bezeichnung «PC-
Vorkurs» durchgefiihrt.

Kursdurchfiihrung Modul 1 EB Ziirich

15 Lektionen a 45 Minuten (entspricht 10.25 Stunden ohne Pause)
3 Lektionen pro Woche
in der Regel 7 bis 8 Teilnehmende

Zurzeit durchlaufen etwa 100 Teilnehmende pro Jahr an der EB
Zirich diesen Kurs. Er dient den Teilnehmenden als «Turdffner»
in die computerorientierte digitale Welt. Ein Grossteil der
Teilnehmenden wird Uber die Regionalen Arbeitsvermittlungs-
zentren (RAV) des Kantons Zirich vermittelt.

Kursdurchfiihrung Modul 2 EB Ziirich

18 Lektionen a 45 Minuten (12.5 Stunden ohne Pause)
23. Feb. bis 29. Marz 2012, 3 Lektionen pro Woche
8 Teilnehmende, zugewiesen Uber RAVs und AWA Zirich

Die ersten drei Vormittage waren der Bedienung von
Datenbanken am PC im Verkaufskontext gewidmet, die
anschliessenden zwei Vormittage Uberwiegend den elektro-
nischen Kassen. Am letzten Vormittag wurde beides repetiert und
der Kurs evaluiert. Zum Abschluss gab es einen gemeinsamen
Einkauf beim nahegelegenen Coop, bei welchem ein mobiler
Handscanner (Passabene) von den Lernenden eingesetzt wurde.

Vom dritten Kurstag abgesehen (Ubung Wareneingang) war in
Zurich immer eine zweite Lehrperson im Kursraum anwesend.
Dadurch sollte ermittelt werden, ob im Zusammenhang mit den
ersten Aufgabenstellungen an den beiden Kassen generell eine
zweite Person, der die Kasse schon bekannt ist, die Kursgruppe
unterstitzen sollte (Teamteaching).

Aufteilung des Moduls 2 in Kassen-
und Warenbewirtschaftungsteil
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Pilotkurs in Basel

In Basel war urspringlich geplant, beide Module mit der gleichen
Kursgruppe durchzufiihren. Beim Eruieren der schon vorhan-
denen PC-Kenntnisse mittels Fragebogen zeigte sich jedoch,
dass die meisten Teilnehmerinnen die nétigen PC-Basis-
kenntnisse schon mitbrachten (ausgerechnet zu dieser Zeit waren
bei sahara ungewdhnlich viele junge Teilnehmerinnen der
«Generation Facebook»), sodass letztlich nur vier Frauen das
Modul 1 besuchen mussten (wovon eine ihren Vorkenntnissen
entsprechend erst im zweiten Drittel einstieg).

Modul 1 und der Datenbankteil des 2. Moduls fanden in den
Raumlichkeiten der ECAP Basel statt, der Registrierkassenteil
direkt in den Verkaufsraumlichkeiten von sahara Fairtrade sowie
Greenshop. Samtliche Lernenden bereiteten sich wahrend der
Dauer des Kurses bei sahara fur eine Tatigkeit im Verkauf vor
und befanden sich also in ihrer gewohnten Verkaufsumgebung.
Die elektronischen Kassen wurden eigens fiir die ladeneigenen
Fairtradeprodukte programmiert.

Kursdurchfiihrung Modul 1 ECAP Basel

15 Lektionen a 50 Minuten (entspricht 12.5 Stunden ohne Pause)
9. Januar bis 6. Februar 2012, 3 Lektionen pro Woche
4 Teilnehmerinnen von sahara Basel

Der Kursinhalt basierte auf dem von ECAP Basel und K5 Basler
Kurszentrum parallel durchgeflihrten Modul «Basiskenntnisse
IKT» fir fremdsprachige Deutschlernende und deckte sich
inhaltlich weitgehend mit dem Modul 1 an der EB Zrich.

Kursdurchfiihrung Modul 2 ECAP Basel

12.5 Lektionen a 50 Minuten (10.4 Stunden ohne Pause)

6.5 Lektionen fir den Kassenteil und 6 Lektionen fir die
Datenbanken

21. Februar bis 21. Marz, 2.5 - 3 Lektionen pro Kurstag

9 Teilnehmerinnen von sahara Basel (davon eine Teilnehmerin
ausbildungsbedingt nur beim Kassenteil)

Die Kassen- und Datenbankschulungen fanden alternierend statt.
Am Kassenteil nahmen die Teilnehmerinnen in zwei parallelen
Kleingruppen teil. Bis zum nachsten Kursdatum konnten sie das
jeweils Gelernte grosstenteils wahrend ihrer Arbeitszeit direkt in
den sahara-Ladden wiederholen und vertiefen, sodass sich der
ursprunglich fur 2.5 Lektionen geplante letzte Kassen-Morgen auf
1.5 Lektionen zur spielerischen Gesamtrepetition verkiirzte.
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Kursinhalt und Kursunterlagen

Fur das Modul 1 konnten die Kursunterlagen aus den schon Die Kursunterlagen fiir Modul 1
bestehenden PC-Vorkursen in Zirich zusammengetragen, ver-  «Einfachste allgemeine Anwen-
feinert und erfolgreich eingesetzt werden. Die Kursunterlagen gggg,%gzh?zxvﬁlguiggs;ka“fs_
gehen Uber die angebotenen Inhalte in einem einzelnen Kurs  pefinden sich in Anhang D.
hinaus. So kann ein Kurs auf die Kurswiinsche der jeweiligen

Kursgruppe abgestimmt werden oder es kénnen bei Bedarf auch

innerhalb eines Kurses divergierende Kursinhalte angeboten

werden (Binnendifferenzierung).

Die Kursunterlagen sind nicht fiir das Selbstlernen bestimmt. Sie
dokumentieren oftmals lediglich den Ausgangspunkt einer
Aufgabenstellung und sind mehr als Gedankenstiitze und grobe
Orientierungshilfe zu verstehen.

Der Text wird knapp gehalten und mit einer Gberaus gut lesbaren  An Zielpublikum angepasstes
Schrift (Verdana 12 pt.) gestaltet. Die konkreten Anweisungen  Layout der Kursunterlagen
werden durch eine reichliche Auswahl von Bildern begleitet.

Dieses Layout ist adaquat fur Lernende, welche weniger

lesegewohnt und allenfalls fremdsprachig sind.

In Basel dienten die oben beschriebenen Kursunterlagen sowie
«Basiskenntnisse IKT» flr fremdsprachige Deutschlernende, aus
dem gemeinsamen Kursmaterial von ECAP Basel und K5 Basler
Kurszentrum als Ausgangspunkt fir die Durchfihrung von Modul 1.
Zusatzlich kamen Materialien von Felix Schad (Kursleiter) und
dem K5-Online-Programm «Erste Schritte am PC» zum Einsatz.

Didaktisierte Aufgabenstellungen fiir den Verkaufsbereich

Die Aufgabenstellungen fiir den Verkaufsbereich wurden eigens
fur die beiden Pilotkurse erstellt. Der Datenbankteil wurde von
Andi Czech, der Kassenteil von Felix Schad erstellt. Obwohl die
Kursunterlagen Uber kein homogenes Layout verflgen, ist ihnen
gemeinsam, dass auch sie sich an ein etwas weniger lese-
gewohntes und oft fremdsprachiges Publikum wenden. Der
Einsatz von Text und Bild baut auf den gleichen Uberlegungen
wie in Modul 1 auf.

Die Unterlagen zum Datenbankteil sind so aufgebaut, dass sich Kursunterlagen zur Warenbe-
den Lesenden immer auch das Vorgehen der Lehrenden im Kurs  Wirtschaftung enthalten auch das
erschliesst. So konnte in Basel der Datenbankteil ohne detaillierte ~ 0r9ehen im Kurs.

EinfiUhrung von Felix Schad durchgefiihrt werden. Gleiches gilt

natirlich auch fir die Lesenden des vorliegenden Berichts. Als

Folge dieser erweiterten Dokumentation sind die Texte im

Datenbankteil langer und prominenter geworden. Die Lernenden

mussen wahrend des Kurses nicht zwingend diese erweiternden

Texte lesen.

Die Unterlagen zum Kassenteil sind ausserst knapp gehalten.
Anhand praktischer Bedienungsszenarien werden die doch meist
kurzen Arbeitsabldufe dokumentiert. Diese Arbeitsablaufe kdnnen
von den Lernenden in Kleingruppen eingelbt werden. Ferner
empfiehlt sich fur die Kursleitung, bei gewissen Arbeitsvorgéangen
praktische Beispiele zu prasentieren, welche den zu Ubenden
Vorgang an der Kasse mit einer Alltagsszene im Verkauf
verbinden. So koénnen verschiedene Begriffe und Vorgange
erklart und differenziert werden (z.B. Storno und Retouren).
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Ist die Hauptdokumentation erstellt, so lassen sich nach Belieben
und mit relativ wenig Aufwand Zusatzaufgaben formulieren, damit
die Kursteilnehmenden den Stoff weiter einliben kdnnen.

Didaktischer Hintergrund zur Arbeit mit Adressen

Die Bedienung von Datenbanken in einer Verkaufsumgebung ist
trotz den verschieden aussehenden Arbeitsoberflachen durch
ahnliche Arbeitsvorgange, Funktionen und Daten gepragt. Im
Vordergrund stehen Artikel-, Adress- und allenfalls Auftragsdaten,
welche

* neu eingegeben

* gesucht

* geandert oder geldscht

* in eine bestimmte Reihenfolge gebracht (sortiert)
* in Gruppen dargestellt (filtern)

werden. Diese Vorgange werden in einer einfachen Adress-
datenbank den Lernenden nahergebracht und anschliessend
eingetbt. FUr den ersten Einstieg eignet sich die Arbeit mit
Adressen besonders, da die Beschreibungskriterien (Name,
Vorname, Strasse etc.) fir die vorhandenen Datenbankobjekte
allen Lernenden ohne weitere Erklarung zuganglich sind. Im
weiteren Kursverlauf wird die Bedienung auf den Umgang mit
Artikeln erweitert. Eine Auftragsbearbeitung findet aufgrund der
kurzen Kursdauer nicht statt.

Didaktischer Hintergrund zur Arbeit am Wareneingang

Die Aufgabenstellung rund um den Wareneingang bietet eine
praxisnahe 1:1-Ubung. In dieser werden Stammdaten der
Mitarbeitenden und Waren entsprechend dem tatsachlichen
Bestand erfasst und die Wareneingdnge anschliessend
aufgezeichnet. Mit einem Schlussinventar kann der reale
Warenfluss mit den Daten, die in der Datenbank aufgenommen
wurden, verglichen werden. Mit dieser Ubung werden also nicht
nur relevante Arbeitsvorgange eingeubt, sondern auch die
Zuverlassigkeit der Eingaben Uberprift. Anhand der gemachten
Fehler lassen sich Ubliche Fehlerquellen (z.B. Verwechslung von
ahnlichen Artikelnamen) eruieren und deren Folgen fir den
Betrieb aufzeigen.

Gedanken zu Prozessbegleitung und Evaluation

In Pilotprojekten nimmt die Evaluation immer einen grossen
Stellenwert ein: Bewahren sich die im Vorfeld des Kurses
ausgewahlten Strategien zur Stoffvermittlung? Entsprechen die
Teilnehmenden des Pilotkurses tatsachlich dem Profil der
Zielgruppe, welches zuvor entworfen worden ist? Welche
Erfahrungen mit dem Pilotkurs kénnen verallgemeinert werden?
Fanden Anpassungen im Kursverlauf statt? Gibt es
Besonderheiten die bertcksichtigt werden missen?

Eine summative Evaluation am Kursende reicht nicht, um die
aufgefihrten Fragen zu beantworten. Es ist vielmehr eine
Prozessbegleitung notwendig, welche sich nur durch standiges
und kritisches Beobachten durch die Kursleitung erzeugen Iasst.
Dabei steht das Fortkommen der Kursgruppe im Lernprozess
genauso im Vordergrund wie das der einzelnen Teilnehmenden
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und somit auch die Entwicklung der Heterogenitat innerhalb der
Kursgruppe. Nur so ist auch eine sinnvolle rollende Planung
wahrend des Kurses zu bewerkstelligen.

Das Uben an konkreten praxisorientierten Aufgabenstellungen
erleichtert dieses Beobachten sehr. Wenn sich nach einer
Einfihrungsphase die Lernenden individuell oder in Kleingruppen
dem Einlben widmen, kann sehr einfach abgefragt werden, wie
viele Teilubungen die einzelnen Lernenden bereits gemacht
haben, ob sie dies erfolgreich hinter sich gebracht haben, an
welchen sie gescheitert sind oder welche sie noch gar nicht
bearbeiten konnten. Die individuelle Betreuung gibt der
Kursleitung auch Hinweise zu den Hintergriinden.

Die formative Evaluation ermdglicht es, eine rollende Planung zu
beeinflussen. Sie ist dadurch ein wesentlicher Bestandteil der
Gesamtevaluation. Und sie beginnt mit den ersten Kursminuten.

Eine summative Schlussevaluation Uberprift oft Ergebnisse zu
verschiedenen Kursthemen. Sie hinterfragt die Nachhaltigkeit der
Stoffvermittlung und 1adt Kursleitende und Lernende zur Reflexion
Uber sich und das vergangene Kursgeschehen ein. Das Ent-
werfen eines entsprechenden Formulars oder eines geeigneten
Tests zur summativen Evaluation ist haufig aufgrund der
rollenden Planung erst gegen Kursende maoglich.

Formative und summative
Evaluation werden benétigt.
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Evaluation und Ausblick

Dieses Kapitel vermittelt einen kritischen Blick auf den jeweiligen
Kursablauf und gibt die Einschatzung der Kurserfolge in Zirich
und Basel aus Sicht der Lernenden und der Kursleitung wieder.
Dazu liefert es weiter einen allgemeinen Ausblick, wie sich in
Zukunft ahnliche Bildungsmassnahmen gestalten lassen, welche
Anforderungen sie an die Lernenden stellen und eine
Einschatzung, wie dringlich sie in der kiinftigen Entwicklung sein
werden.

Evaluation PC-Verkaufskurs an der EB Ziirich

Teilnehmerfeld an der EB Ziirich

Fir den Kurs (in Zirich wurde nur das Modul 2
«Verkaufsspezifische Anwendungen» pilotiert) wurden Uber die
RAVs und das AWA urspriinglich acht Teilnehmende angemeldet.
Eine Person war fiir die ersten drei Kurstage krankgeschrieben
und wurde im Laufe des Kurses wieder abgemeldet. Die
Kursgruppe mit den verbleibenden sieben Teilnehmenden war
sehr interessiert am Thema und auch sehr angenehm zu
unterrichten.

Das Feld der Lernenden war sehr heterogen in verschiedener
Hinsicht:

* Eine Frau war knapp auf dem Sprachniveau Deutsch A2.
Mundliche Ausfiihrungen der Kursleitung, sofern sie sich an
die ganze Kursgruppe richteten, waren von der Lernenden
schwierig entgegenzunehmen, auch wenn sie durch grafische
Darstellungen unterstiitzt wurden. Regelmassiges individu-
elles Sichern der Information war bei dieser Lernenden nétig.

* Eine zweite Frau, verstand eigentlich deutlich besser Deutsch.
Trotzdem war es fur sie im Zusammenhang mit ihrem
Sprachverstandnis schwierig, technische Zusammenhange
ohne regelmassige individuelle Betreuung zu erfassen.

* Ein Lernender war Deutschschweizer, vier weitere Frauen
waren nicht deutscher Muttersprache, konnten sich aber
fliessend in Deutsch und Schweizerdeutsch unterhalten.

* Drei Lernende, die Erfahrung aus teilweise schon etwas
anspruchsvolleren Jobs mitbrachten, hatten verglichen mit
dem Publikum aus den PC-Vorkursen eine wirklich rasche
Auffassung.

* Vier Teilnehmende brachten, verglichen mit dem Publikum
aus den PC-Vorkursen, schon tberdurchschnittliche
Computererfahrung mit. Besonders die Schnelligkeit bei
Navigation und Eingabe von Information oder deren Korrektur
war verbliffend.

* Vier Teilnehmende hatten vor Kursbeginn schon mit
elektronischen Kassen gearbeitet.

Da die Rekrutierung der Teilnehmenden nicht so reibungslos
ablief, wie im Vorfeld erwartet, nahmen am Kurs auch Personen
teil, welche nicht nur den PC-Vorkurs besucht hatten, sondern
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solche, welche offensichtlich mehr Computererfahrung
mitbrachten.

Anpassungen an den tatsachlichen Kursverlauf

Der Ablauf des Kurses folgte im grossen Ganzen der im letzten
Kapitel beschriebenen Liste von Lernzielen. Die Lange der
einzelnen Blocke war bei der Planung auf 3 Halbtage
Datenbanken, 2 Halbtage Kassen, 1 Halbtag Aufgabenstellungen
zur Repetition festgelegt und auch so realisiert worden. Der
rollende Charakter der Durchfihrung kam eher innerhalb der
einzelnen Kurstage zur Geltung. Das heisst, die Zeiteinteilung fur
die einzelnen Aufgabenstellungen wurde von der Kursleitung
flexibel gehandhabt. Nach der eigentlichen Einflihrung in ein
Aufgabengebiet hatten die Lernenden Gelegenheit, durch
differenzierte Aufgabenstellungen ihrem eigenen Lerntempo zu
folgen. Sie konnten so die Dynamik des Kurses auf ihre
persdnliche Art miterleben und auch mitgestalten.

Am letzten Kurstag — die Lernenden konnten noch individuelle  Individuelle Kurswiinsche am
Kurswiinsche einbringen — war das Programm doch sehr [letzten Kurstag
gedrangt. Es wurde von der Kursleitung eine Art Werk-

stattunterricht zu verschiedenen Themen in verschiedenen

Kleingruppen eingerichtet (z.B. Lebenslaufe anpassen und mit

einem Foto versehen, E-Mails senden und empfangen etc). Diese
Aufgabenstellungen wurden von den Lernenden sehr geschéatzt,

aber gleichzeitig zeigte sich bei der Kursauswertung dann auch,

dass manchmal «weniger» eben trotzdem «mehr» sein kann. Ein

Festhalten am urspringlichen Fahrplan ohne zusatzliche

Themenfelder ware zumindest ebenso dienlich gewesen.

Wegen Krankheit und Arbeitsaufnahme kam es wahrend des
Kurses zu einigen Absenzen. Diese wiegen bei einer kurzen
Kursdauer natirlich doppelt schwer. Bei drei einmaligen
Absenzen von Lernenden konnten die entstandenen Defizite iber
die doppelt besetzte Kursleitung ohne Abstriche aufgefangen
werden. Eine Lernende, welche die gréssten Sprach-
schwierigkeiten hatte, fehlte wegen Krankheit die letzten beiden
Kurstage. Sie konnte die verpassten Ubungsgelegenheiten nicht
kompensieren und nahm auch an der Kursauswertung nicht teil.

Selbsteinschiatzung der Lernenden

Am letzten Kurstag flllten die Lernenden einen Fragebogen aus,
auf dem sie auf einer Skala von 1 bis 10 Punkten angaben, wie
weit sie die vorgegebenen Lernziele ihrer Einschatzung nach
erreicht haben.

Bei den Fragen 1 bis 8 ging es um praktische Fahigkeiten im  Fragebogen mit zwei Kategorien
Umgang mit Datenbanken und Kassen. Diese Fragestellungen  von Fragen

kénnen direkt mit den Aufzeichnungen verglichen werden, welche

sich die Kursleitung insbesondere wahrend der beiden letzten

Kurstage, gemacht hat.

Bei den Fragen 9 bis 13 ging es um Bewertungen zum ganzen
Kurs. Diese kdnnen mit dem globalen Eindruck der Kursleitung
(z.B. zu Lerntempo, Schwierigkeitsgrad) abgeglichen werden.

Auf der nachsten Seite folgt zunachst die Fragegruppe «1— 8» mit
dem eingetragenen Mittelwert der Kursgruppe, also dem
Mittelwert von sechs Lernenden. Auf der Ubernachsten Seite
folgen die entsprechenden Kommentare dazu.
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Evaluationsbogen PC-Verkaufskurs (Pilot)

Mittelwert aller Lernenden (Kreuz)

trifft nicht zu trifft zu
1. Ich kann in einer Datenbank neue
Datensatze eingeben, bearbeiten @ - ©
und nach verschiedenen Kriterien 1 4 7 10
suchen.
2. lch kann in einer Datenbank
Datensatze filtern und sortieren. ® . ©
1 4 7 10

3. Ich kann in einer Datenbank Daten

eines Inventars eingeben und @ . ©
Wareneingange registrieren. 1 4 7 10

4. Ich kann getatigte Wareneingange
zur  Kontrolle am Bildschirm ® . ©
anzeigen lassen. 1 4 7 10

5. Ich kann mit der Kasse Artikel in
CHF registrieren und kassieren (mit . ©
Scanner oder EAN-Code). 1 4 7 10

6. Ich kann Artikel multiplizieren,
stornieren und retour nehmen. ® o ©

1 4 7 10

7. lch kann mit Euro, Gutschein, Karte
(und gemischt) kassieren und kann @ - ©
Rabatte oder Preisnachlasse 1 4 7 10
geben.

8. lIch kann einen Artikel, den die
Kasse noch nicht kennt, beim ® . ©
Registrieren kurz erfassen (Name, 1 4 7 10

Preis, Warengruppe).

Seite 34



Zusammenfassung und Interpretation der Ergebnisse

Die Tabelle gibt die Einschatzungen der einzelnen Teilnehmen-
den (TN) tber die eigenen Lernfortschritte wieder:

Standardhandling DB | Wareneingang Arbeit an Kassen

Frage 1 Frage 2 Frage 3 Frage 4 Frage 5 Frage 6 Frage 7 Frage 8
TN1 7 7 7 7 7 7 7 7
TN 2 8 8 8 8 8 7 7 7
TN 3 7 7 7 7 7 7 7 7
TN4 8 10 8 9 10 9 9 9
TNS 8 6 7 7 9 9 9 9
TN 6 10 10 10 7 10 10 10 10
Mittelwert:
N 8.00 8.00 7.83 7.50 8.50 8.17 8.17 8.17

Die Ergebnisse kurz kommentiert:

* Alle Lernenden glauben, die ihnen gestellten Aufgaben mit
gutem Erfolg bewaltigt zu haben. Bei mdglichen Werten
zwischen 1 und 10 bewegt sich der Mittelwert auf konstant
hohem Niveau zwischen 7.5 und 8.5. Der niedrigste Wert ist
eine 6, welcher einmal vorkommt.

* Die Zahlen von TN 1 und TN 3 fallen durch eine 7er-Bank auf.
Das lasst nicht unbedingt auf eine vertiefte Reflexion bei der
Vergabe der Punkte schliessen. Hier steigt die Unsicherheit in
Bezug auf die Aussagekraft.

e Die Zahlen von TN 6 mit fast allen Werten bei 10 deutet auf
eine Unterforderung im Kurs hin.

* Die Anwendungen an der Kasse wurden von den Lernenden
als einfacher bewaltigt (etwa um 0.5 Punkte im Mittel). Einige
von ihnen brachten auch schon Kassenerfahrung mit.

Die Kursleitung schliesst sich tUber den ganzen Kurs gesehen
dieser Einschatzung an. Gemass Kurzdokumentation der beiden
Kursleitenden lag die Punktzahl nur unwesentlich niedriger. Im
Detail heisst das:

* Die Einschatzungen fir die Kasse-Anwendungen fielen bei-
nahe identisch aus.

* Die Einschatzungen der Kursleitung fur die Datenbank-
Anwendungen liegen etwa einen halben Punkt tiefer als die
der Lernenden.

* Die Heterogenitat im Kurs war grosser als dies die
Einschatzung der Lernenden wiedergibt. Die Lernenden
verwendeten ungleiche Massstabe, zwei Uberschatzten und
zwei unterschéatzten ihre Fahigkeiten.

* Die Person, die am meisten Schwierigkeiten hatte mit den
Aufgabenstellungen am Computer (Fragen 1 bis 4), fehlt bei
der Auswertung. Diese Person brachte jedoch bereits ein
wenig Erfahrung an der Kasse mit und war in diesem Thema
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besser aufgestellt. Vermutlich etwa gleich wie die anderen

Kursteilnehmenden.

Bewertung des Kurses allgemein (2. Fragegruppe)

9. Der Kurs war interessant und ich
habe viel gelernt. ® o
1 4 7 10
10. Das Lerntempo des Kurses war fir
mich gerade richtig. ® .
Bei Werten unter 7: 1 4 7 10
Das Lerntempo war eher
o zu langsam o zu schnell
11. Der Kurs hatte gerade die richtige
Lange (Kursdauer). ® .
Bei Werten unter 7: 1 4 7 10
Der Kurs war eher
o zulang o zu kurz
12. Die Kasse und das
Ubungsprogramm auf dem @ .
Computer  waren gute und 1 4 7 10
praktische Beispiele zum Lernen.
13. Die abgegebenen Kursunterlagen
haben mir bei den Ubungen ® .
geholfen. 1 4 7 10
Die Ergebnisse im Einzelnen:
Kurs allgemein
Frage9 Fragel1l0 Fragel1ll Fragel1l2 Fragel13
7 7 7 7 7
8 8 5 8 8
7 7 7 7 7
9 8 8 8 9
7 7 7 7 9
10 10 10 Ohne Antwort  Ohne Antwort

Die Bewertung ist durchgehend positiv, eine Person fand den
In der kurzen mindlichen Diskussion nach der
Abgabe der Evaluationsbogen anderte ein Teil der Lernenden
ihre Meinung zur Kurslange. Etwa die Halfte der Teilnehmenden
fand den Kurs jetzt zu kurz und wiinschte sich mehr Zeit zum

Kurs zu kurz.

Uben.
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Die Kursleitung schliesst sich dieser Sicht nicht an. Wenn in der
folgenden mundlichen Auswertung der Kurs von der Mehrheit der
Lernenden als zu kurz taxiert wurde, mag das auch eine Folge
des gedrangten Kursprogramms am letzten Kurstag sein. und das
Bedauern der Lernenden, dass der Kurs nun zu Ende ist.

Erganzende Informationen zu Modul 1 in Ziirich

Da das Modul 1 «Einfachste allgemeine Anwendungen» im
Gegensatz zu Basel an der EB Zirich unter dem Namen PC-
Vorkurs bereits etabliert ist, wurde dieser hier nicht noch einmal
pilotiert und evaluiert. Als Anhaltspunkt fur die Einschatzung mag
hier eine Rickmeldung von 13 RAV-Beratenden zuhanden des
AWA dienen, welche das AWA der EB Zurich im Zusammenhang
mit der Durchfiihrung von fiinf PC-Vorkursen im Friihjahr 2010
weitergeleitet hat. Hier ein paar Aussagen der RAV-Beratenden:

¢ Nach Abschluss des Kurses sind alle Stellensuchenden in der
Lage, das SSI-Terminal zu bedienen. Diverse konnten es
allerdings auch schon vorher.

* Stellensuchende Person hat bereits wieder eine Stelle
gefunden — auch dank dem PC-Vorkurs.

» Stellensuchende Person wirkt sicherer bei der Handhabung
mit elektronischen Medien.

* Stellensuchende Person ist jetzt motivierter, da sie sich nun
sicherer im Umgang mit dem PC fiihlt und nicht mehr so stark
auf die Hilfe des Sohnes angewiesen ist.

* Stellensuchende Person hat keine Hemmschwelle mehr, ins
Internet einzusteigen und findet darum bedeutend mehr
Stellenausschreibungen.

Das AWA Zurich kommentierte hierzu in seinem Begleitschreiben:
«Das Feedback kdnnte nicht besser sein. Es wird mit diesem
Kurs bei den Teilnehmenden viel ausgelést und bewegt. Sie
werden zu mehr Selbstédndigkeit beféhigt, nach nur 5 x 2,5
Stunden!».

Evaluation PC-Verkaufskurs in Basel

Teilnehmerfeld in Basel

Urspringlich sollten alle Teilnehmerinnen von sahara Basel beide
Kursmodule besuchen. Beim Einstufen der PC-Vorkenntnisse
mittels Fragebogen zeigte sich aber, dass die meisten
Teilnehmerinnen direkt ins Modul 2 einsteigen konnten, da sie die
PC-Basiskenntnisse bereits mitbrachten (d.h. Navigieren in
Windows und im Internet, Benutzung von E-Mail und
Textverarbeitung). Somit nahmen am Modul 1 nur vier Frauen teil,
eine davon musste erst im zweiten Drittel dazu stossen.

Beide Module waren flir Lernende mit geringen
Sprachkenntnissen konzipiert, was jedoch in Basel letztendlich
gar nicht nétig war, da die Halfte der Teilnehmerinnen Deutsch
als Muttersprache hatte und die anderen mindestens Niveau B1.

Zwei Lernende hatten ein langsameres Lerntempo, bedingt durch
ihre Unsicherheit im vollig neuen Umgang mit elektronischen
Benutzeroberflachen; der Rest hatte keine Mihe oder
Berlhrungsangste mit den neuen Inhalten, kam sehr schnell

Riickmeldung zu den PC-
Vorkursen aus dem AWA Ziirich

Modul 1: «Einfachste allgemeine
Anwendungen»

Modul 1: «Verkaufsspezifische
Anwendungen»

Kursleitung: Felix Schad
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voran und verarbeitete die Lernschritte spielerisch und sicher. Alle
Teilnehmerinnen waren sehr motiviert und lernfreudig.

Krankheits- oder ausbildungsbedingte Absenzen konnten bei
dieser Gruppe rasch kompensiert werden, da die Einzelbetreuung
im Modul 1 bei so wenigen Teilnehmerinnen sehr einfach war,
und die Lernenden somit, wenn nétig, individuell instruiert werden
konnten. Da sich die Kassen vor Ort in den Laden bei sahara
befanden, konnten Abwesende das Verpasste zwischen den
Kurstagen wahrend der Arbeit mit Hilfe der Kolleginnen oder der
Ladenleitung nachholen.

Modul 1 (Einfachste allgemeine Anwendungen)

Drei Teilnehmerinnen mittleren Alters waren komplette Anfan-
gerinnen und zeigten anfangs grosse BerUhrungsangste, waren
aber sehr motiviert. Alle drei konnten das Gelernte entweder zu
Hause mit Familienangehdrigen oder bei sahara mit Hilfe der
Vorgesetzten repetieren und vertiefen.

Die vierte Frau, welche erst im zweiten Drittel einsteigen musste,
brauchte nur noch Kenntnisse zu Mail-Attachments, Datenablage
und Formatierung in Word. Sie zeigte keinerlei Berlihrungsangste
und lernte das Fehlende sehr rasch.

Feedback

Das Feedback erfolgte im Laufe des 2. Moduls mundlich in der
Gruppe. Nur die drei Teilnehmerinnen waren anwesend, die ohne
vorherige PC-Erfahrung schon in das Modul 1 eingestiegen sind.

Alle drei gaben an, die Kursinhalte verstanden zu haben und
diese umsetzen zu kénnen, wobei eine Teilnehmerin meinte, sie
muisse nun unbedingt privat noch weiter Uben, um vdllige
Sicherheit zu erlangen, da sie manchmal stocke und fir kurze
Zeit nicht weiter wisse. Sie hatte auch gerne noch etwas langer
im Kurs gelbt. Die Instruktion und die Kursmaterialien bezeich-
neten alle drei als sehr verstandlich und einfach dargestellt.

Der Kursleiter bestatigt diese Resultate. Da bei dieser Gruppe
keine Sprachhindernisse vorkamen und die Lernenden sehr
motiviert waren, konnten alle Lerninhalte rasch und gezielt
vermittelt werden, auch weil das Gelernte ausserhalb der
Kurstage von allen aktiv repetiert wurde. Solche Voraussetzungen
sind jedoch erfahrungsgemass nicht immer gegeben, so dass
gegebenenfalls die Lerninhalte reduziert oder die Kursdauer
etwas erhoht werden miusste, um den Lernenden und ihrer
Situation gerecht zu werden.

Modul 2 (Verkaufsspezifische Anwendungen)

Touchscreen-Scannerkasse

Da alle Teilnehmerinnen bereits Erfahrung mit konventionellen
Registrierkassen mitbrachten, lag der Schwerpunkt hier
ausschliesslich in der Orientierung und in der Navigation auf der
Benutzeroberflache.

Sieben Frauen hatten eine sehr schnelle Auffassungsgabe und
zeigten keine BerlUhrungsangste. Zwei von den vormals IKT-
Nullanféangerinnen hatten ein langsameres Tempo und mussten
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zuerst immer wieder einzelne Schritte mit Hilfe der
Anweisungsblatter repetieren, da sie noch etwas verunsichert mit
der Darstellung der neuen Benutzeroberfliche waren. Sie
konnten jedoch das Gelernte jeweils zwischen den Kurstagen im
Laden im eigenen Lerntempo nochmals einuben.

Datenbanken am PC

Alle Teilnehmerinnen hatten bereits Erfahrung mit Inventar per
Handlisten und nun durch das Modul 1 auch mit der PC-
Navigation und den gangigen Eingabefeldern, deshalb lag die
Fokus hier auf den verschiedenen Funktionen der PC-Daten-
banken.

Analog zum Kassenteil zeigten sieben Frauen schnelles
Verstandnis der Ablaufe und keinerlei Beriihrungsangste, die
anderen zwei arbeiteten anfangs wegen Verunsicherung etwas
langsamer. Sie gewdhnten sich jedoch schnell an die Dar-
stellungen des Programms und konnten dann problemlos folgen.

Feedback
Das Feedback erfolgte mindlich in der Gruppe am letzten  Positives Feedback in beiden
Datenbank-Tag. Sieben Frauen waren anwesend. Kursteilen

Alle Anwesenden gaben an, die Kassenablaufe verstanden zu
haben und durchfiihren zu kénnen. Dasselbe sagten sie zu den
Datenbanken-Ubungen. Analog zum Modul 1 meinte eine
Teilnehmerin, sie hatte gerne noch etwas mehr Zeit gehabt, um
alles in Ruhe weiter zu trainieren, um noch mehr Sicherheit zu
erlangen.

Die Instruktion und die Kursmaterialien bezeichneten alle sieben
als sehr verstandlich und einfach dargestellt.

Alle waren der Meinung, sie hatten nun ein gutes Grundwissen
zur Bedienung von Scanner-Kassen und Waren-Datenbanken
und konnten, sofern sie spater in der Praxis fundiert in die neuen,
spezifischen Benutzeroberflachen-Layouts an Ort eingefiuhrt
wulrden, problemlos damit arbeiten. In diesem Zusammenhang
meinten die meisten, sie hatten in diesem Kurs gerne noch
weitere Kassen- und Warenbewirtschaftungssysteme kennen-
gelernt resp. diverse Verkaufsstellen von bspw. Migros etc.
besucht, um vor Ort die verschiedenen «echten» Systeme ohne
Druck auszuprobieren.

Vier Lernende hatten gerne mehr Kassen zur Verfliigung gehabt
um parallel damit zu arbeiten.

Das Bild der Kursleitung deckt sich mit dieser Einschatzung. Da
die Gruppe wirklich ohne grosse Lernhirden und sehr motiviert
und schnell arbeitete, konnten erfreulicherweise alle die Lernziele
problemlos erreichen und sind auf die Berufspraxis mit
Scannerkassen und einfachen Warenbewirtschaftungsablaufen
vorbereitet sein; v.a. auch deswegen, weil nun alle sehr neugierig
auf die «echten» Systeme waren. Diejenige Teilnehmerin, welche
noch etwas unsicher in der Anwendung war, musste an einem
zuklUnftigen Arbeitsplatz genigend Zeit erhalten, die neuen
Systeme auszuprobieren, resp. die Madoglichkeit, anfangs
vereinzelt bei Blockaden wahrend der Arbeit nachzufragen, bis
alle Ablaufe bei ihr automatisiert waren.
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Diese Gruppe brauchte fir den Datenbank-Teil nur zwei Tage a
drei Lektionen. Erfahrungsgemass ware hier jedoch bei Gruppen
mit langsameren und individuelleren Lerntempi sicher ein weiterer
Tag vonnéten, so wie dies in Zurich umgesetzt wurde.
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Evaluation der didaktischen Instrumente

Im Blickpunkt steht hier ausschliesslich der Einsatz der
verkaufsspezifischen Anwendungen aus Modul 2. Die Ein-
schatzungen ergeben sich aus den Beobachtungen der
Kursleitenden wahrend der Kurszeit. Es sollen Aussagen dazu
gemacht werden, inwiefern sich die eingesetzten Mittel im Kurs
auch bewahrt haben und wo noch Verbesserungen winschens-
wert sind. Die Aussagen basieren auf den Beobachtungen des
Kurses in Zirich, gelten aber auch fir das durchgefiihrte Modul 2
in Basel.

Grundoperationen in Datenbanken

Die Grundoperationen von Datenbanken (Daten neu eingeben,
suchen etc.) wurden den Lernenden anhand einer einfachen
Adressdatenbank nahergebracht und eingelibt. Die dafir
vorgesehene Datenbank-Anwendung Adress10.accde hat sich,
was den Umfang der Daten, die zu beantwortenden Fragen und
die Bedienung des Tools anbetrifft, flir diesen Zweck zur vollen
Zufriedenheit bewahrt. Im weiteren Kursverlauf wurde die
Bedienung auf den Umgang mit Artikeln erweitert. Die
Datenbank-Anwendung FairtradeX.accdb enthalt nur etwa vierzig
Artikel. Die Fragen zu diesen Artikeln konnten die Lernenden
auch alternativ Uiber eine sorgfaltige Betrachtung der Datenmenge
I6sen. Das heisst, Such-, Sortier- und Filterfunktionen mussten
zur Lésung des Problems nicht zwingend zum Einsatz kommen.
Eine Erweiterung der Artikelmenge auf mindestens das Doppelte
oder Dreifache ist eine Mindestanforderung fiir kiinftige Kurse.

Arbeit am Wareneingang

Die Aufgabenstellung rund um den Wareneingang bot eine
praxisnahe 1:1-Ubung. Die Ubung ist vom reinen Handling am
Computer her eine relativ einfach zu lésende Aufgabe. Wenn
immer sich Differenzen ergebenden haben aus den
eingegebenen Daten und dem zuletzt getatigten Schlussinventar,
konnten daraus auf einfache Weise auch typische Fehlerquellen
aufgezeigt werden, die eher etwas mit sorgfaltiger Arbeitsweise
und Kenntnisse Uber die vorhandenen Artikel zu tun haben als mit
eingabetechnischen Fahigkeiten. Es wurden mit dieser Ubung
also nicht nur relevante Arbeitsvorgange eingeubt, sondern auch
die Zuverlassigkeit der Eingaben (Uberprift. Die Schluss-
diskussion mit den Lernenden, welche sich um auftretende
Fehlerquellen drehte, hat diese erwarteten Zusammenhange
deutlich aufgezeigt.

Bedienung von Kassen und Scannern

Alle geplanten Aufgabenstellungen konnten von den Lernenden
mehrmals durchlaufen werden. Die Menge der im System
registrierten Artikel ist gross genug, um Aufgaben abzuarbeiten,
welche sich nicht immer wiederholen. Die Menge der tatsachlich
vorhandenen Artikel zum Einscannen war mit knapp vierzig in
Zurich (Basel mehr) dagegen eher bescheiden. Mit wenig
Aufwand kann diese Menge etwa verdoppelt werden.

Arbeit mit Adressen:
Adress10.accde

Arbeit mit Artikeln:
FairtradeX.accdb

Arbeit am Wareneingang:
Lager10.accde

Zur korrekten Bedienung von
Datenbanken sind immer das
technische Know-how und
gleichermassen Kenntnisse des
Datenbestands nétig.

Artikelmenge vergréssern
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Im Zusammenhang mit der Arbeit an den Kassen hat es sich
gezeigt, dass spezifische Kenntnisse Uber die vorhandenen
Artikel keine grosse Rolle fir den Unterricht spielen. In beiden
Pilotkursen konnte etwa gleichwertig an den Kassen gelbt
werden. Die Aufgabenstellungen eignen sich also auch fiir das
Lernen in einem Unterrichtsraum. Eine Schulung direkt «vor Ort»
ist nicht zwingend nétig.

Fehlen von intelligenten Handscannern — kein Problem

Aus Sicht der Kursleitung bietet die Handhabung von intelligenten
Handscannern keine zusatzlichen Schwierigkeiten, sodass eine
Integration in den Unterricht nicht zwingend erforderlich ist. Das
Prinzip des Scannens kann an den Kassen eingelibt werden. Die
Navigationsmdoglichkeiten auf den intelligenten Handscannern
sind je nach Umgebung verschieden gehalten und wenig
anspruchsvoll. Die spezifische Bedienung kann beim Antritt einer
neuen Stelle in der Einarbeitungszeit der betreffenden Person
einfach integriert werden und ist somit kein «Muss» fir die
Bildungsmassnahme. Der Besuch des nahegelegenen Coop in
Zurich (Einkauf mittels Handscanner) hat diesen Eindruck deutlich
bestatigt.
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Fazit und Ausblick

Dieses abschliessende Kapitel soll die wichtigsten Erkenntnisse
aus dem Projekt zusammenfassen sowie Auskunft dariber
erstatten, inwiefern sich branchenspezifische IKT-Weiterbildung
im Zusammenhang mit Grundkompetenzen im Rahmen
betrieblicher Weiterbildungen oder arbeitsmarktlicher Mass-
nahmen sinnvoll durchfihren lassen und wie diese in ihre
jeweilige Umgebung eingebettet werden kénnen.

Weiter soll ein letzter Blick auf die zum Teil divergierenden und
verschieden hohen Anforderungen geworfen werden, mit welchen
die Lernenden in Zukunft konfrontiert werden.

Ubersicht iiber die Pilotkurse

Gleicht man die erarbeiteten Kompetenzprofile mit den
praktischen Lernzielen und den in den Pilotkursen tatsachlich
umgesetzten Kursinhalten und Aufgabenstellungen ab, ergibt sich
ein sehr kongruentes Bild. Typische Tatigkeiten im Verkaufs-
bereich und angeeignete IKT-Kompetenzen in den Kursen sind
identisch oder liegen nahe beieinander.

Aus den Feedbacks von Lernenden und Kursleitung ist weiter zu
schliessen, dass die Bildungsmassnahme nicht nur vom Thema
her sinnvoll abgesteckt war, sondern dass auch die
Anforderungen, welche die Pilotkurse an die Lernenden stellten,
im Vorfeld realistisch eingeschatzt wurden und dass die
eingesetzten didaktischen Instrumente den angestrebten Zielen
bestens dienen. Auch die Einschatzung, dass Deutschkenntnisse
A2 im Kurs im Allgemeinen gentigen, hat sich als zutreffend
erwiesen. Nur bei schwierigeren Aufgabenstellungen, welche
langere und abstraktere Uberlegungen fordern, wurde die
Verstandigung  sprachschwacherer Lernender zu  einer
zusatzlichen Herausforderung (Suche nach fehlerhaft einge-
gebener Information, filtern nach mehreren Kriterien etc).

So kann nach Beendigung der Bildungsmassnahme ein positives
Fazit gezogen werden. Die Lernenden haben sich in relativ kurzer
Zeit die im Verkaufsbereich bendétigten typischen IKT-Kompe-
tenzen angeeignet.

Méglicher Stellenantritt und Einarbeitungszeit

Am Ende des Kurses haben sich die Lernenden allgemeine
Handlungsfahigkeiten mit dem IKT-Einsatz im Verkaufsbereich
angeeignet. Das erhdht einerseits die Chance, eine Stelle zu
finden, andererseits verkirzt und erleichtert dies die ndétige
Einarbeitungszeit vor Ort. Das Kennenlernen einer spezifischen
Verkaufsumgebung — die Organisation der Arbeitsablaufe und die
Eigenheiten des jeweiligen Sortiments — kann aber nur durch den
jeweiligen Betrieb sichergestellt werden. Eine Einfiihrung in die
verschiedenen elektronisch gesteuerten Gerate wird in den
Betrieben nach wie vor einen Teil der Einarbeitungszeit
beanspruchen, aber einen deutlich kleineren.

Varianten des Bildungsangebots

Die Pilotkurse waren praxisorien-
tiert und die Lernziele wurden
erreicht.

Die Lernenden wurden im
Verkaufsbereich handlungsféhiger,
dies verklirzt in der Regel auch
eine allfdllige Einarbeitungszeit.
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Bei beiden durchgeflihrten Pilotkursen handelt es sich um ein
stark modularisiertes, fachorientiertes Bildungsangebot. Es
besteht aus zwei Modulen und ist einfach in eine Bildungs-
landschaft mit IKT-Kursen zu integrieren:

* Es missen nicht zwingend beide Module durchgefiihrt
werden. Bestehen in einem Bildungsangebot IKT-Kurse, die
bereits etabliert sind und ahnlich niederschwellige IKT-
Kompetenzen férdern wie der PC-Vorkurs, kann auch nur
Modul 2 (verkaufsspezifische IKT-Anwendungen) in das
Kursangebot integriert werden.

* Absolventen des PC-Vorkurses (Modul 1, allgemeine IKT-
Anwendungen) missen nicht zwingend Modul 2 besuchen.
Modul 2 ist auch offen fiir Teilnehmende, welche erste
Computerkenntnisse schon erworben haben.

* Beide Module sind kurz (5 bzw. 6 Halbtage a 3 Lektionen) und
kénnen in einem Zeitraum von 2 Wochen (intensiv) oder 11
Wochen (Wochenrhythmus) durchgefiihrt werden.

Diese Moglichkeiten sprechen deutlich dafir, die Kurse in dieser
Form beizubehalten. Zumindest fir ein Publikum, das schon ein
wenig Verkaufserfahrung mitbringt oder sich diese nicht aneignen
muss.

Fir ein Zielpublikum, welches sich fundiert Kenntnisse im
Verkaufsbereich aneignen mdéchte, besteht die Mdglichkeit, beide
Module (oder wiederum allenfalls nur Modul 2) in bestehende
Fachkurse zu integrieren. Dies ist vor allem interessant fir
Bildungsanbietende, bei welchen die facherlUbergreifende Zu-
sammenarbeit noch nicht zu optimalen Ergebnissen gefiihrt hat.
Hier ist IKT oft ein Fach unter vielen anderen, die IKT-Weiter-
bildung ist jedoch zu wenig auf konkrete Bedlrfnisse eines
branchenspezifischen Umfelds ausgerichtet.

Alternative Angebote

In der schweizerischen Bildungslandschaft gibt es auch andere,
integrierte Modelle zur Weiterbildung im Verkaufsbereich. In
Zusammenarbeit von Bildungsanbietenden und Grossverteilern
haben sich Bildungsmassnahmen herausgebildet, in welchen von
der Bildungsanbieterin das grundlegende berufskundliche Wissen
umfassend geférdert wird, und die Lernenden dazu anschliessend
beim Grossanbieter einen gesicherten Praktikumsplatze belegen
durfen, um das gewonnene Wissen auszutesten und weiter zu
festigen.

Dieses alternative Bildungsangebot ist mit den hier vorgestellten
Pilotkursen nur schwer zu vergleichen. Es verfolgt weitergehende
Lernziele und ist bedeutend langer. Einerseits ist es stark
abhangig vom Angebot der Praktikumsplatze der kooperierenden
Grossverteiler, andererseits erhalten die Lernenden mit einem
Praktikumsplatz auch eine Plattform, auf der sie sich bewahren
kénnen. Dies steigert zusatzlich die Chance, eine Stelle zu
bekommen.

Entwicklung der Anforderungen im Verkaufsbereich

Der Verkaufsbereich ist ein breites Betatigungsfeld mit ausein-
anderdriftenden Anforderungsprofilen. Auf der einen Seite wird
die Produktepalette laufend spezialisiert und ausgebaut, was
nach vermehrter Orientierung und Beratung verlangt. Auf der
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anderen Seite wird Massenware bewirtschaftet, sodass beim
Verkauf nur noch eine minimale Berlhrung zwischen
Verkaufenden und Kaufenden stattfindet. In dieser zweiten
Sparte, welche weniger Artikelkenntnisse, Kompetenzen im
Umgang mit der Kundschaft und Sprachkenntnisse erfordert, sind
die meisten Stellen fir Geringqualifizierte angesiedelt.

Mit der zunehmenden Rationalisierung und Automatisierung in
diesem Bereich nimmt in diesen Verkaufsstatten nicht nur der
Personalbestand ab, sondern die Einflhrung von vernetzten
mobilen elektronischen Geraten erlaubt und erzwingt ein
dezentrales Arbeiten. Dies erfordert kompromisslos die ebenfalls
autonome Bedienung dieser Gerate. Die Anspriche an IKT-
Kenntnissen steigen damit grossflachig und deutlich an.

Somit wird der Umgang mit IKT nicht nur zur Selbstver-
standlichkeit in der heutigen Gesellschaft, sondern bei mangeln-
den Kenntnissen vermehrt eben auch zu einem erheblichen
Hindernis, sich auf dem Arbeitsmarkt zu behaupten. Im Verkauf
wie auch in anderen Branchen werden Nischen mit ganzlich
uninformatisierten Arbeitsplatzen zusehends verschwinden. Ein
Bildungsbediirfnis fiir IKT-Unerfahrene bleibt damit in nachster
Zeit nicht nur bestehen, sondern wird sich dringlicher gestalten.

Funktionen und Anforderungen im Verkaufsbereich

Die Anforderungen an den Umgang mit IKT steigen also weiter
und flachendeckend an. Da die Beschaftigten immer nur einen
begrenzten Ausschnitt der Anwendungen kennen und bedienen
mussen, sind die bendtigten Kompetenzen auch fir ein gering-
qualifiziertes oder eher bildungsfernes Publikum in relativ kurzer
Zeit erlernbar.

Gleichzeitig kann beobachtet werden, dass diese Anforderungen
je nach Betrieb und/oder Stellung bzw. Funktion im Verkaufs-
bereich sehr divergieren. Damit besteht die Mdglichkeit, dass

* Arbeitskrafte, welchen der Umgang mit IKT grundsatzlich
Muahe bereitet, Stellen zur Zufriedenheit des Arbeitgebers
ausfullen kdnnen, wenn die Stellen nur geringe Anforder-
ungen an den Umgang erfordern. Diese Arbeitskrafte werden
also nicht grundsatzlich vom Arbeitsmarkt verdrangt.

* |KT- Weiterbildung die Einsatzbreite von Arbeitskraften ver-
grossert, eine nachhaltige Beschaftigung férdert und Auf-
stiegschancen im Betrieb erhoht.

Der Umgang mit IKT ist so auch im Verkaufsbereich fur
Geringqualifizierte zu einem weiteren Selektionskriterium
geworden. Das verlangt auch fiir die Zukunft eine auf Beschaf-
tigung und Zielpublikum angepasste systematische Weiter-
bildung. Die beiden hier vorgestellten IKT-Bildungsmodule sind
ein richtiger Schritt in diese Richtung.

Andi Czech, Zirich im April 2012
(Evaluation Basel von Felix Schad)

Seite 45



Anhang A

Dokumentation IKT-spezifischer Tatigkeiten

Diese Dokumentation vermittelt einen aussagekraftigen
Querschnitt von Tatigkeiten an den vor Ort angetroffenen
Arbeitsplatzen. Anhand von Abbildungen und Kurzkommentaren
wird ein Uberblick gegeben liber

e Typische Arbeitsvorgange, welche heute einen IKT-Einsatz
verlangen

¢ Welche Anwendungen in den untersuchten Branchen zum
Einsatz kommen

e Die Vielfalt der zum Einsatz kommenden Anwendungen,
Geréaten und Oberflachen

Dort, wo der Rahmen der angetroffenen Anwendungen skizziert
wird oder, wo es fur das Verstandnis als unerlasslich erscheint,
wird der Arbeitszusammenhang detailliert beschrieben.

Verkaufsbereich

Migros Claramarkt Basel, 1. Oktober 2010
Beobachtung von Verkaufspersonal (A. Czech, F. Schad mit T.
Ferraro vom SECO)

Kurziiberblick tiber die angetroffenen Arbeitsorte und deren
Tatigkeitsfelder

Grundsatzlich zeigen sich in den verschiedenen
Verkaufsabteilungen etwa die gleichen Vorgange bezuglich
Bestellwesen, Wareneingang, Bestandsbewirtschaftung etc.;
auch die IKT-Applikationen zeigen nur geringe Unterschiede.

Je nach Bereich sind jedoch verschiedene Bewirtschaftungs-
Parameter grundlegend (Frischwaren verderben, wechselnde
Durchlaufzeiten im Nearfoodbereich, verschiedene
Zuliefermoglichkeiten etc.), was von den Mitarbeitenden natirlich
Wissen Uber die Produktvoraussetzungen der Abteilungen und
Verstandnis fir deren Bewirtschaftungsgrundsatze verlangt.

Die Anforderungen bezlglich IKT, Sprache und Mathematik sind
in allen Verkaufsabteilungen etwa gleich abgestuft (steigender
Schweregrad): Wareneingang — Kasse — Bewirtschaftung der
Verkaufsflache. Somit kann, wer die Voraussetzungen fir das
Bewirtschaftungssystem im Computer versteht, theoretisch auch
an Kasse und Rampe arbeiten, Kassierer/innen entsprechend
auch an der Rampe.

Die Umkehrung dieser Einsatz-Hierarchie ist aber im Normalfall
nicht mdglich, sofern die Mitarbeitenden nur fir ihren
entsprechenden Bereich Uber die nétigen Kenntnisse und
Fertigkeiten verfligen. Gerade in kleineren Filialen mit
personalbedingt Gbergreifenden Aufgabenstellungen orientieren
sich die Kompetenz-Anforderungen deshalb fir alle
Mitarbeitenden an den komplexeren Aufgaben, was fiir die Aus-
und Weiterbildungskonzepte der Firmen von immer grésserer
Bedeutung wird.
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Wareneingang (Rampe)

Die Mitarbeitenden (Magaziner/innen) laden die Paletten aus und
verbuchen die Eingange mittels Handscanner im System. Dabei
stellen sie sofort fest, ob die Palette auch tatsachlich am richtigen
Ort ist und bringen die Paletten anschliessend zur Auspack- oder
Verteilstelle im Lager.
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Jede Palette hat einen eigenen Aufkleber mit codierten
Informationen zum Inhalt. Um den Wareneingang im
Computersystem zu verbuchen, missen die Mitarbeitenden den
jeweiligen Waren-Strichcode einer Palette mittels Handscanner
(per Knopfdruck) einlesen. Damit das System weiss, in welcher
Filiale der Wareneingang stattfindet, missen die Mitarbeitenden
zuvor mit dem Handscanner auch noch den fixen Filial-
Strichcode, welcher zentral sichtbar aufgehangt ist, einlesen und
sich somit im System anmelden.

Die erfolgreich verbuchte Ware
wird anschliessend in der
Verteilstelle ausgepackt und in
die entsprechenden Abteilungen
verteilt. Hierzu werden keine IKT-
Applikationen bendtigt.

Erfassung OK

Bei erfolgreicher Verbuchung einer Palette zeigt das Display des
Handgerats direkt die entsprechende Meldung«Erfassung OK»
an. Bei nicht erfolgreicher Verbuchung erscheinen auf dem
Display folgende Varianten: «<SSCC [Warencode] unbekannt»
oder «falsch empfangene Ware», jeweils zusammen mit der
Frage «Ware bleibt in Filiale?», wobei die Mitarbeitenden dann
mittels Stift auf dem Display direkt «Ja» oder «Nein» auswahlen.
Darauf erscheint auf dem Display entweder «Ware bleibt zur Ab-
klarung in der Filiale» oder «Ware wird in Filiale XYXY geliefert.»

‘Ware bileibt in Filiale? >> 4700 <<
 Ja ¢ Nein

Ware bleibt in Filiale? >> <<
(+ Ja  Nein

falsch
empfangende
Filiale

SSCC unbekannt

CLARA-
4 MARKT

N394 RS:192

20208 Batc

. 002/4240 g

==

i"\iﬁi\f’“‘i\‘%{\‘i\\i\\m -
m

ll ’}

(00)376170133463611

— il

Ware bleibt zur
' Abklarung in der
Filiale

- Ware wird in Filiale
4700 geliefert
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Warenbestand in den Verkaufsabteilungen

Das Verkaufssortiment ist im Computersystem folgendermassen
unterteilt:

e Food/Nearfood; aufgeteilt in Kolonial (unverderbliche
Lebensmittel), HKS (Hygiene, Kosmetik, Self Care), TK
(Tiefkhlprodukte) sowie Frische (verderbliche Lebensmittel)

¢ Non-Food; aufgeteilt in Do it + Garden, Hartwaren, Micasa,
SportXX und Bekleidung

Die elektronische Warenkontrolle via Computersystem gestaltet
sich in allen Verkaufsbereichen fast gleich, diese sind im System
jedoch voneinander getrennt und werden individuell von den
einzelnen Abteilungen bewirtschaftet.

Ausser im Bereich Frische mussen Mitarbeitende jeweils morgens
den Warenbestand auf der Verkaufsflache Gberprifen, bei
offensichtlichen Unstimmigkeiten mittels Handscanner
kontrollieren und gegebenenfalls im System zur Einleitung
entsprechender Massnahmen korrigieren (via Scanner-Display
oder am PC). Wahrend des Tages missen sie jederzeit bei
fehlenden Produkten die nétigen Informationen zum Lieferstatus
abrufen (mittels Scanner oder PC) und auch hier — wenn nétig —
die Bestande im System korrigieren.

Szenario: Ein Produkt fehlt im Verkaufsregal

Ein gesuchtes Produkt ist im Regal nicht mehr vorhanden. Das
Verkaufspersonal wird um Auskunft gebeten, wann dieses wieder
zu Verfligung steht.

Es folgt eine Bestandskontrolle am PC. Dazu muss zuerst das Der PC mit dem SAP-Programm
SAP-Programm geéffnet und auf der erscheinenden Maske der muss jeweils morgens von den
Verkaufsbereich ausgewahlt werden. Nun folgt die Anmelde- Z@;@Zﬁ?&?ﬁﬂ;ﬁiﬁ%ﬁm
Maske, ein Benutzername erscheint automatisch, es muss nur heruntergefahren werden (zwecks
noch das dazugehorige Passwort via Maus und Tastatur Synchronisation und Update des
eingegeben werden. Als Nachstes wird dann der Unterbereich Systems).

ausgewahlt, z.B. HKS, (Hygiene, Kosmetik, Self Care).

3 Store - Gesamtmeni I |

U < (@Retsil Store - Anmekdung

) Ubersicht____ | #Amwendungen

Menu Zuruck Hilfe Ablage LogOff

SRR ——
Lm lm
L Betrieb ; L Lieferliste
L Sortimentsliste L Aufteiler
L Verkaufspreise L Aktionen
(= Arljkel~l|(o= L Liquidationen
L Soll.Meldebestande pfleen (neu) [ e_mmmc=
L Artikelbewegungen
L Sortimentsauswertungen
L Liste mit negativen Bestanden
L Ubersicht Rollende Inventus
-0 g Einkauf
=\ =
e
Lo ey
L Warenbewegung L Eilialauftrag
L mventur E L Drucklistenanforderung

L Inventaraufnahmeliste Restaurant
L Pflege Arbeitshereiche
L ToolB 2
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Nun kénnen Mitarbeitende unter «Stammdaten» die Artikel-Info
und dort mit der Artikelnummer die Bestandsfuihrung abrufen.
Alternativ kann auch unter «Information» die Bestandstbersicht
angewahlt werden und dort mit der Artikelnummer die
Artikelinformationen abgerufen werden.

) Adikelinfo_____1Enstes HKS R ‘
D = 00 = 6T A

Menii Zuriick Hilfe Ablage Abmelden

2=

Artikelauswahl

Artikel |52SSDDQDDDDD=® .nnzeiqen }
526500900000 LINSOFT FSCWUERFEL BoSS Nummer 090213100515 KOSMETIKTU
Grunddaten Preis Disposition Bestandsfiihrung |
Bestinde Imventur Status
Freiverawendbar 25.000 = Datum der letzten Inventur
Transithestand 0.000

Bestellbestand {inkl Transify| 0.000
BestBstd. Auft. {inkl Transity | 0.000

. Artikelbewegungen anzeigen i

Information w : Anzeigen W
Bestandsiib ht _ |SMEEET
J_Bestandsibersic «_ 7?2 _&=m_1
- ZWW FOOD

Menii  Zuriick Hife Ablage LogOoff NEARFOOD

Migr G hafts-Bund Migros

BU Hear Food

12.10.2010 10:28:01 CET Bestandesiibersicht Seite 1
Artikelnummer Artikeltext ME|Frei Transit- [Bestellbestand Bestellbestand |Umlagerunyg

verwendhar hestand {inkl. Transit)|aus Aufteiler
" " (inkl. Transit)

526500 GGDE:.UFT FSC WUERFEL cr 25 g 1} [1] 1}

In Tabellen kann jetzt abgelesen werden, wann die
entsprechende Lieferung erfolgt oder ob diese schon erfolgt ist. In
letzterem Fall kann auch direkt ein Code abgelesen werden, auf
welcher der zuletzt eingegangenen Paletten sich das Produkt
zum Auspacken befindet, und somit kann das Produkt umgehend
der Kundin abgegeben werden.

Bei einer Bestandsdifferenz kdnnen Mitarbeitende auch via
«Bestandsfihrung» und «Warenbewegung» in einer Liste
«Bestandsdifferenz (-)» auswahlen, die fehlende Menge eintippen
und die Anderungen speichern resp. ans System weiterleiten.
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Grundsatzlich haben Mitarbeitende auf der «Ubersichts-Maske»
noch diverse weitere Pfadmdglichkeiten zur Auswahl, mit denen
sie letztendlich auf die Warendaten zugreifen und diese
verandern kénnen, je nach Kategorieprioritdten und persénlichen
Praferenzen.

I_I:n'.ar:-.-e.-:-r! Kolonial

) Warenbewegung

)

[

Buchungsdatum 01.10.2010 WaBeglSchein .Buchm )
Ges.-\orfall atawe ____________________________ . At

Bruch (-]

Qualitat [-)

Bestandesdifferenz [-]=
F.undenreklamation -]
Werbrauch intern [-]
Degustationzentnahme [-]
Werzicherungsfalle [-]

oo . |Data A Yerderb [+] [
Pos. 2 |Artikel = Bruich [+] pxt = Menge EME
10 [ualitat [+] I

Bestandesdifferenz [+]

Fundenreklamation [+)
Verbrauch intern [+) I
Degustationzentnabme [+)

I—
I_

20 I Verzicherungsfalle [+] |
I_
|

Yerbrauch andere b-EST [-]
Werbrauch andere M-KST [+] I
4

Die Bestande kénnen auch direkt am Verkaufsregal mit dem
Handscanner kontrolliert und korrigiert werden: Hierzu wird mittels
Knopfdruck der Strichcode am Regalrand gescannt.

Auf dem Scanner-Display erscheinen nun die Bestandsangaben,
welche dort direkt mittels Stift bearbeitet werden kdnnen. Das
Menu im Scannerdisplay entspricht weitgehend den
korrespondierenden PC-Programmmasken.

Seite 5 von 20



Kaputte oder verdorbene Ware

Sofern eine Ware kaputt oder verdorben ist, muss diese vor dem
Entsorgen aus dem System wieder ausgebucht werden.

r""J' l'"

= .
/,),,/crca"

PR AT

ot b

Mitarbeitende lesen mittels Handscanner (Knopfdruck) den
Waren-Code ab und kénnen dann direkt auf dem Display des
Handscanners mittels Stift den Bestand (Gewicht/Stlickzahl) nach
unten korrigieren (abschreiben). Bei diesem Vorgang wird auch
eingegeben, um welche Art von Verderb es sich im aktuellen Fall
handelt (Data-Verderb, Qualitatsverderb, Kundenbruch u.a.). Die
Buchung kann natirlich auch per Artikelnummer auf dem PC

vorgenommen werden.

Filiale 4200 E11/910
Arikefhew. Bewegung erfassen

Artikel M-BLUDGET SFEARMINT 100G
Standard 1 Trans ]
0.£u1. nro

[lata /A Yerderb [-]

Hle|

e Nl

Data / Verderb [ ] -]

Clualitat [-]

Bestandezdifferenz [-)

F.undenreklamation [-]

YWerbrauch intern (-

D equstationzentnahme [-] e
Yerzicherungzfalle [-)

Data A Yerderb [+]

h[+]

Gualitat [+] hd

Menge ||

I 8%

Obwohl fiir Bestandskontrolle und -korrektur dieselben Applikati-
onen wie zur Warenverbuchung an der Rampe benutzt werden,
kommen hier nattirlich diverse weitere Programm-Funktionen zur
Anwendung, welche ein fortgeschritteneres Verstandnis der
Navigationsmdglichkeiten und vor allem vertiefte Kenntnis der zu
steuernden Ablaufe, des Fachvokabulars, der benétigten
Arithmetik sowie der relevanten Messgréssen voraussetzen. Auch
bezuglich Sprachniveau werden hier entsprechend héhere
Anforderungen verlangt, damit in Diskussionen und v.a. internen

Schulungen kommuniziert werden kann.
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Kasse

Die Kasse besteht aus Geldschublade, Touchscreen,
Verlaufsanzeige flr die Kunden, Scan-Flache, Handscanner,
Quittungsprinter und Kartenlesegerat fur die Kunden.

Kassierende schliessen die eigene Geldschublade durch
Einrasten ans Kassensystem an und meldeen sich auf dem
Touchscreen mit Namenscode und Passwort an. Daraufhin
erscheint eine Ubersichtliche Kassen-Maske mit selbsterklaren-
den Buttons, mit welcher auf samtliche Funktionen (Total,
Zahlungsart, Stornieren, Telefonkarten-Aufladen, Produkte ohne
Strichcode, Preisreduktionen u.v.m.) zugegriffen werden kann.

Die Schwierigkeit besteht hier nicht in der Handhabung des
Touchscreens, sondern in der Kenntnis aller relevanten
Funktionen und dem entsprechenden Fachvokabular.

verkauf
»  awre Food
& 6x1.51 piverses
Roggen Z

Big Pariser- Big sissgetr. nNon Food m_mn-
gipfel Laugengipfel 6x1.51 Diverses dienst

“ Getranke h 50 q 8
‘ A e | conse [ e [ i

wegio .
Dobbelbir i i AP ier Heimwerken
3 feeten frocne & canrivg WSRHY Y

zeichen § artikel
Toschen I nummes

Molkerei 4 5

sub-
Loschen total

¢ingabe

silserli

. 1nstore
Geback

£-Loading

Gescannt werden die Waren mittels Scanflache, gréssere
Gegenstande mittels Handscanner (per Knopfdruck).

g

Funktion
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Lagerbereich

Tecalto AG Zirich, 13. Oktober 2010
Beobachtung von Logistik-Mitarbeitenden (A. Czech)

Kurziiberblick iiber die angetroffenen Arbeitsorte und deren
Tatigkeitsfelder

Grundsatzlich zeigen sich in den verschiedenen Lagerbereichen
etwa die gleichen Vorgange. Es geht um die Erfassung und
Identifikation von Auftragen, Artikeln und Lagerorten. Fir viele
Arbeitsgange genugt die Bedienung des Handscanners, flr
gewisse Arbeitsgange ist die Bedienung des Computers
zwingend.

Fir die Durchfiihrung der Arbeiten werden zwei Hauptprogramme
bendtigt. Das Warenwirtschaftssystem verbindet das Lager mit
dem administrativen Bereich der Firma. Bestellungen beim
Lieferanten kdnnen hier einerseits eingesehen und auf
Formularen fir den Wareneingang ausgedruckt werden.
Andererseits erscheinen hier auch die Bestellungen von Kunden,
welche in Form von «Auftragspapieren» im Kommissionslager
und im Warenausgang benétigt werden.

Dann weiter wird das eigentliche Lagerprogramm benétigt,
welches Lagerprozesse wie Ein-, Um- und Auslagern etc.
Uberwacht.

Wie andernorts auch, ist der IKT-Einsatz eng verkniipft mit einem
gewissen Betriebs- und Fach-Know-how. Als Beispiel mag hier
der Warenausgang dienen. Neben der Post gibt es noch weitere
Speditionsfirmen (Planzer, Nachtexpress, Qualinight etc.), welche
sich flr bestimmte Auslieferungen nicht im gleichen Masse
eignen. Jeder der Spediteure bietet zur Vereinfachung und
Automatisierung der Auslieferung nun ein eigenes Softwaretool
an, welches den Arbeitsgang unterstitzt. Die Mitarbeitenden des
Warenausgangs mussen die Eigenheiten der betreffenden
Spediteure kennen (genauen Zeitpunkt der Bereitstellung,
beiliegende Formulare, Verpackungsart und -grésse) und
gleichzeitig das richtige Programm dazu starten und dieses auch
bedienen kdnnen.

Die Programme weisen unterschiedliche Oberflachen, aber doch
ahnliche Ablaufe auf, und haben auch einen ahnlichen
Funktionsumfang. Das Tool flr die Post ist das umfangreichste
und ist zudem noch mit einer elektronischen Waage verbunden.
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Bedienung des intelligenten Handscanners

Hauptmenu auf der Benutzeroberflache des ins System
integrierten Funkscanners. Das Hauptmenu wird Gber

Zahleneingabe gesteuert.

Drucken

1 Kommissionieren
Bereichswechsel

0 Umlagerung
Inventur
Bestellungen
Spontane Umlagerung
Spontane Inventur
Exit

Domenico Carone
Funk/T016/TG-LLK

O W oGO WM =
co

TAuf. Nr.
4306699 - 001
Pos.:2|Gew.:1.8|TL:1/1

Kunde
ANDRITZ HYDRO AG|

Auftragsnummer scannen

BT zuruck
B2 weiter 4 Artikel Liste
F3 B8l Arbeitsgruppe

ZH4A 16 1 3 [N
Menge Auftrag

4.0 4306699

Bezeichnungl

GE14SREDOMDCF

Bezeichnung3

Gerade Einschraubverschraubung EO+
TO004542

Artikel entnehmen!

Eintrag 1/2
4.10.530
B zuroick
EZmenge ok [F& orucken
[E8 menge korr. [FBl abgeben

Auftragsnummer wahlen (Funkscanner)

Die Auswahl erfolgt tiber Bedienung von
Navigationstasten, das Bestatigen tber die
Taste «F2».

Auftragsdetails anzeigen
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Wareneingang

Die Warenlieferungen erfolgen in der Regel morgens per Camion.
Mitarbeitende auf der Rampe kontrollieren und quittieren die
Lieferung (Unterschrift) auf dem mobilen Gerat des Zulieferers.
Das hauseigene IKT-System wird dazu nicht benutzt. Dann
transportierent sie die eingegangene Ware wenige Meter ins
Gebaudeinnere in die Nahe einer Arbeitsecke mit Computer,
Drucker und Handscannern.

Die Mitarbeitenden melden sich mit Mitarbeiternummer und
Passwort beim System an und suchen im Warenwirtschaftsystem
(SQL-Business) nach der entsprechenden Bestellung von
Tecalto. Haben sie diese gefunden, drucken sie das Formular
«Wareneingang» aus und vergleichen es Punkt fur Punkt mit dem
soeben erhaltenen Lieferschein.

Barcode der Bestellung

Barcode des Artikels
(Wird zur Identifikation der

einzelnen Artikel eingelesen)

Formular «Wareneingang» Lieferschein

Einlagerung

Die einzelnen Artikel werden nun gemass Formular
«Wareneingang» separat identifiziert, Uber eine Etikette mit einem
Barcode versehen sowie Uiber eine Schnittstelle dem
Lagerverwaltungssystem (LagerSuite) Gbergeben. Nach dem
Transport an den fir sie bestimmten Lagerort, wird auch dieser
dem System zugefiihrt.

Nach der Anmeldung im System (wenn
nicht schon angemeldet) wird auf dem
Computer die Bestellung angewahlt und
anschliessend der Barcode der Artikel
(Formular «Wareneingang») mit dem
Funkscanner eingelesen, auf dem
mobilen Etikettendrucker ein
entsprechendes Etikett ausgedruckt und
an der Ware befestigt. Auch hier muss der
MA sich vor Gebrauch zuerst auf dem
Handscanner anmelden.

Aktivierter Funkscanner mit Etikettendruckertommy
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Anschliessend wird auf dem PC die Schnittstelle aktiviert und der
Artikel der LagerSuite zugefiihrt. So wird die eigentliche
Einlagerung vorbereitet.

5| Wareneingang BUSINESS = | olel=s
Bearbeiten Vorginge Stamm  Druck Optionen Lager Statistic 7
[s024820 [—— 270220101333 Suchen

|7001 oo TECALTO AG DC Andem
Tecalto 4G, Inteme Beziige, A autistr. 52 L4144 404 53 53
+4144 404 59 00

—
—
—

A el Pos/SUOE  fkehr  Bessichung | bestell
P Vv 10004118 CF
P 2010096447 0004105 | GANSLACF 200000] 200000 200,000

Bestand
Gebinde
Zeile Jisch

R-Eriifung

A, Bild

Jetzt hat jeder der gelieferten Artikel ein entsprechendes Etikett
und wird an seinen Lagerort gebracht. Am Lagerort wird jeder
einzelne Artikel noch einmal eingelesen und anschliessend wird
der Lagerort ebenfalls Gber einen Barcode verbucht. Die MA
geben nun noch die Stiickzahl oder die Lange des eingelagerten
Artikels in den Handscanner ein und bestatigen nach Kontrolle
den Vorgang. Jetzt beginnt der Vorgang von vorne flir den
nachsten Artikel.

Lagerort fiir gréssere Artikel fiir kleinere Artikel

Wareneingangsbuchung BUSINESS =

5L ager IS[I Wareneingangslager

W areneingang ungepriift |

erzandlager IW Hauptlager [LagerSuits, ~

Werzandauflasung |

Machbearh Lager IT Hauptlager [LagerSuits,
‘W areneingang gepriift I

Schnittstelle

SQL-Business mit ausgesuchtem
Artikel

Zum Abschluss der Einlagerung
wird der mit der eingegangenen
Ware empfangene Lieferschein
von den Mitarbeitenden per Kurz-
zeichen quittiert und abgelegt, und
das Formular «Wareneingang»
entsorgt.

Artikel am Lagerort einlesen Genauen Lagerort einlesen
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Kommissionierung, Bereitstellung der Ware

Die Bewirtschaftung des Kommissionslagers via Computersystem
gestaltet sich durchaus vergleichbar. Es stehen neben den PCs
auch Burodrucker zu Verfligung, Funkscanner und mobile
Etikettendrucker befinden sich hier auf einem kleinen mobilen
Kommissionswagen, welcher dem Artikeltransport dient.

Funkscanner und Etikettendrucker
auf dem Kommissionswagen

Auftrag fassen

Der Vorgang der Kommissionierung beginnt mit der Freigabe des
Auftrags. In Ausnahmefallen kann dies ein MA am PC-
Arbeitsplatz im Programm «Lager Suite» selber tun, in der Regel
wird dies jedoch vom Lagerchef tUbernommen. MA im
Kommissionslager suchen auf dem Funkscanner einen
freigegebenen Auftrag und bestatigen dessen Ubernahme auf
dem Gerat. Ebenfalls Uiber den Funkscanner steuern sie dann
den Laserdrucker an und lassen sich das Auftragspapier
ausdrucken.

- LagerSuite by XELOG
’ Auftragspapier
Furktionen  Einlagerung  Auslagerung  Unlagerung Materiafluss  Anzeigen 7 LagerSuite g riebe AG
- P——
. o Mareans St
su|slHuirn|n|aBOwnEnien [EE L o Povadivir
mw‘ﬂ Sachteartater Tocats UC

5 Ruros Auftragsnunmer 4307653 | status I Kommissionisrung ] punaga,SaL: 20100869518 (e cec 2“;':“;';010
(3 Sendung Teilauftragsnummer (4307653 - 001 | stotus Telauftrag [in Kommissiorierun a || ] Autragshe. LagerSute: 4300537001 tiotrdatum: 20.10.
3 Ueterung uffisit [Lagerauftrag | crignel Teleuftrag  [orignel ] o Toetor et RS
a MR s .52

FEEr] ] i N

Teiauftragsnunmer | Lieferdatum L Fima Versandart | Status | Anz Pos. | Menge | offenatenge | | || | e

4307647 - 001 18102010 NetstaMMaschinen 4G Camion inkom 14366 0 3

4307636 - 001 22112010 Bubler AG Sammepalette  erstell 1 1m0 100 3 B,

4307633 - 001 22102010 Ewag AG Post erstell 250 50 3 Aasing: LENLEN LEZATH

4307630 - 001 20.10.2000  Heusser Carl A Post erstell a8 8 3 g

4307623 - 001 20102010 Bossard AG Post erstell 2600 e00 3 s

4307626 - 001 25.10.2010  Bubler AG sanmelpalete  erstell 4224 224 3 Rk svatios

4307625 - 001 27.10.2010  Reihauer A5 Semmelpalette  exstell 140 w0 3 E= = T

4307623 - 001 26.10.2010  EMGA Post erstell L3m e 3 St Potiantent

4307619 - 001 25.10.2010  Bihler AG Sammepaletts erstell: Lo 10 3 s cyas I |m \“m ey ain

4307537 - 001 25102010 DHL Global Forwarding (4. DHL erstell 210 10 3

4307589 - 001 28.10.2010  Stader Bussnang A Post erstell 12 2 3
Anzeige der offenen Auftrdge auf PC Auftragspapier =

Auf dem Funkscanner lassen Mitarbeitende Informationen zu
Artikel, Lagerplatz und Artikelmenge anzeigen. Nun beginnt mit
dem Kommissionswagen der Weg an die Lagerorte durch die
verschiedenen Lagerhallen in fiinf unterirdischen Geschossen.
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Ware entnehmen und etikettieren

Am Lagerort angekommen werden der Barcode von Lagerort und
Artikel eingelesen und die geforderte Anzahl der Artikel abgezahlt
(bzw. abgemessen) und auf dem Kommissionswagen abgelegt.

Die Mitarbeitenden geben Uber Funkscanner den Druckbefehl
aus. Der Etikettendrucker druckt nun eine Etikette mit Artikeldaten
aus, welche an der entnommenen Ware befestigt wird. Der genau
gleiche Vorgang wird nun fiir die weiteren Artikel des Auftrags
(oder Teilauftrags) wiederholt.

Auftrag abschliessen

Die Artikel werden mit dem Kommissionswagen ins
Kommissionslager gebracht. Dort kontrollieren der Mitarbeitende
noch einmal die Mengen der einzelnen Artikel und bestatigt dies
in seinem Funkscanner. Dann wird das Auftragspapier visiert und
und die Ware einem Transportsystem in Richtung Warenausgang
Ubergeben. Schliesslich suchen die Mitarbeitenden einen neuen
freigegebenen Auftrag.
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Warenausgang

Das Transportsystem befordert Waren aus dem Kommissions-
lager in den Warenausgang. Nach einer allfalligen Warenkontrolle
(nicht fir alle Artikel) werden die Auftrage entsprechend Grdsse
und Gewicht versandbereit verpackt.

Der Versand wird Uber verschiedene Speditionsfirmen
abgewickelt. Ausgewahlt wird der Spediteur, welcher den
Lieferkonditionen am besten entspricht (Lieferzeit, Artikelgrésse,
Artikelgewicht, In- bzw. Ausland). Die Spediteure stellen flur die
reibungslose Abwicklung des Versands eigene Programme zu
Verfiigung, welche auf das firmenspezifische Vorgehen der
Speditionsfirmen ausgerichtet ist. Flr die Post steht dabei das am
weitesten differenzierte Informatik-Tool mit integrierter Waage zu
Verfligung.

Beispiel Post als Speditionsfirma

Mitarbeitende nehmen die Ware aus dem 1. UG entgegen und
«schiessen den Auftragscode ab» (per Funkscanner einlesen).

Dazu stehen Dispoboxen der Post,
Palletten mit Aufsétzen in
verschiedener Héhe etc. sowie
eine kleine Verpackungsmaschine
zu Verfligung.

CH-6903 Lugano
AuftragsNr. SQL: 20101076131 ;

AuftragsNr. LagerSuite: 4307609 - 001

Die ausgehende Ware wird dem Inhalt entsprechend verpackt
und gewogen. Das Gewicht wird auf einem Display angezeigt und
gleichzeitig ohne weiteres Zutun dem Informatiksystem zugefiihrt.
Schwerere Artikel werden direkt auf dem Pallettenrolli gewogen.
Das Gewicht muss dann nachtraglich wie bei den anderen
Speditionsfirmen Uber den PC eingegeben werden.

S 11T
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Als Nachstes scannen Mitarbeitende die Art des Versands (z.B.
«Post Priority») und der Verpackung von einem im
Warenausgang gut sichtbar aushangenden Informationsblatt. Das
Gewicht wird von der Waage automatisch entgegengenommen
und Uber den Funkscanner oder PC wird dann der Etiketten-
drucker angesteuert (Taste F6).

Jetzt wird der Lieferschein gedruckt, auf welchem auch das
Datum des Warenausgangs und das anfallende Porto
automatisch vermerkt sind. Mitarbeitende legen die Ware in den
daflr bestimmten Ausgangsort (hier Post), visieren das
Auftragspapier und legen dieses schliesslich ab.

Am Abend gegen 17 Uhr werden die bereitstehenden Artikel von
der Post abgeholt. Zuvor muss noch ein Bordereau an die Post
weitergeleitet werden, damit sie im Vorfeld auf die anstehenden
Speditionen vorbereitet ist.

*

T — ) |
"""""""" T
-
T

Bordereau: Dokument (ber die
Gesamtheit aller Einzelsendungen
(Speditionsauftrdge), die in einer
Sammelladung von einem
Spediteur an einen Empfénger
verladen wurden. Im Bordereau
werden auch Spezialangaben zu
den einzelnen Sendungen
vermerkt, z.B. Nachnahme oder
Fixtermine.
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Beispiel andere Speditionsfirma

Die Vorgange sind bei den anderen Speditionsfirmen weniger
automatisiert. Die Ware muss gewogen und anschliessend in das
System eingegeben werden. Hier ein Beispiel Uber 30 kg,
welches direkt auf dem Pallettenrolli gewogen wird.

Fundungsdifferenz
Total inkl. MwSt:

A8 1 | asousy ..‘f.-:‘(.l,“‘

EREEMEE ==

GU-Tarif, Gewicht eingeben fir die Portoberechnung

Die Programmoberflache der Speditionsfirma (wie unten zu
sehen) ist hier deutlich anders gestaltet und operiert auch mit
anderen Begriffen. Von hier aus wird wiederum die Etikette fiir
den verpackten Artikel ausgedruckt. Um den Lieferschein zu
erstellen, missen Mitarbeitende zuvor das Programm wechseln.
Jetzt missen Auftragsnummer, Gewicht und auch der Lieferpreis
eingegeben werden, bevor ausgedruckt werden kann.

Abteilung (Auslieferung) Frachtzahler

Ab 1.3.2006 gilt fur de_p Nfachtexpress folgender
arif:

Bezeichnung [Stiickgut Name  [TecaltoAG

Absender Empfanger

Maichcode |15525 Fa Maichcode (Suche) | F4 Vorlage laden 0 - 20kg 20.-

71 = 30.); 25.=1

Name Tel AG Name Liber GmbH 100212
Adresszeile Adresszeile Technische anlagen —— - Al LS
Strasse Ral asse 58 Strasse Bahnhofstr. 26/28 s b = G -
PLZ-Ortschaft 8 Zarich PLZ-Ortschaft 9602  Bazenheid 'i

Termine | Instruktionen / Avisierungen

Abhol- DatumiZeit 27102010 ~| ; [000000 = Liefer- DatumiZeit 28.10.2010 ~| / [00:00:00 - Tarifliste fU.I' Nacht_exp(ess, hier
Terminart [entemn <] kann der Lieferpreis direkt

Abhoknstruktionen/Avistext Liefer-Instruktionen/Avistext ab_qelesen werden.

I g | g

ine Infor i und itie fassung

Gefahrengut - Bemerkungen:
Etagenlieferung ]

Machnahmebetrag
Referenz D.Carone

Anzahl Verpack. F4  \Warenbez F4 Effek-kg/VPA__ Effek-kg Total Volumen/Masse F4

1 E1 Schlauch 300]
oK

I~ als Vorlage spei m [~ Sammelsendung

Abbrechen |

Speditionsprogramm von Planzer
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Gastrobereich

Restaurant Il Postino, 27. Oktober 2010
Beobachtung von Servicepersonal (A. Czech mit M. Bojanic vom
SVEB)

Anforderungen an das Servicepersonal in Bezug auf IKT

Im Detailhandel sind heute herkdmmliche Registrierkassen durch
elektronische Kassensysteme beinahe durchwegs ersetzt
worden. In kleineren Restaurationsbetrieben und vor allem auch
in 1andlichen Gegenden ist diese Entwicklung noch nicht so weit
fortgeschritten. Oft ibernehmen dort MA verschiedene
Funktionen in Personalunion (Service, Buffet, Nachschub, Kiiche
etc.), was eine differenzierte Arbeitsteilung verhindert und ein
automatisches Weiterreichen von Informationen als wenig sinnvoll
erscheinen lasst. Oder es fehlt einfach an den nétigen Mitteln zur
Umstellung auf ein modernes Kassensystem.

Kassensystem

Das Programm «Gastro-Touch» ist — wie es der Name sagt — ein
Werkzeug fir den Gastrobereich, welches Gber einen
berthrungsempfindlichen Bildschirm gesteuert wird. Die
Startoberflache bietet einen Funktionsumfang, welcher in einem
reinen Restaurationsbetrieb nicht vollumfanglich benutzt wird
(z.B. Zimmerreservation).

Die Warenbewirtschaftung (Einkauf, Artikelbestand, Verbrauch)
lauft nicht Uber das System. Es verbucht lediglich Bestellungen,
reicht diese an den richtigen Ort weiter, sowie unterstitzt und
dokumentiert den Vorgang des Bezahlens.

Als Ausgangspunkt fir folgende Betrachtungen soll der Tischplan
dienen, welcher die Tische des Restaurants anzeigt und ber
eine Farbe in entsprechende Tischgruppen einteilt. Die
Tischgruppen erleichtern die Zuordnung der einzelnen Tische zu
den Mitarbeitenden im Service.

s |

.
h Il 'i‘;‘\.g‘.
TN
Loe D1 D2 b3l \“
il
E1l E2 E3
boaiecnzos | Tkl L |
isch20b | 13a Fi F2 ,
n ol l“‘ F1 Fo &
L3B g:
23
23 23A
lakeaway
—

Angemeldete Mitarbeitende

Ausgewébhlter Tisch

Mitarbeitende kommen von den
ihnen zugewiesenen Tischen, an
welchen sie zuvor eine Bestellung
aufgenommen haben. Die
Bestellung soll jetzt ins System
aufgenommen werden. Mit einem
Schliissel melden sich sich am
System an (hier Kellner 8), rufen
den Tischplan auf und wéhlen
liber einen Fingerdruck den Tisch
aus (hier Tisch 3, rot).
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Als nachstes navigieren die Mitarbeitenden auf dem Touchscreen
Uber Haupt- und Unterkategorien bis zum gewiinschten Produkt.
In der Abbildung wird die Kategorie «Mineral» angewahlt, dann
auf das Produkt und schliesslich werden Anzahl sowie das
abschliessende «OK» eingegeben.

Ti;‘l;;]e:BSewices 17:43 22;&:2010 7 |’8—|—9— v
-

[1[2]3[a
[0 [ ok [e

o “m‘ o el o Pizs Pasta Kiiche MVEETTS
’ | 4 M

_ Bestellliste

Cafe

‘ INGE E ARTIKEL TEXT

Wein Wein Spirit

of Flasch uo

Orangen-
saft

Allegra

pan Peleg ; I
5.00 °'5:,"

Panna
alle san
54l griin pell. get

Coca Col Schweppes
. Tonic Red bull

( oca Cola Bitter
light Lemon Cola Zero
Imer 3d|
Citre Aptelsaft Apfesaft
Gross 5d|

imer 5d1

Tomaten- Scherle k

Mit der Eingabe bestellter Produkte werden gleichzeitig an den
Orten (Buffet, Pizzaofen, Kiiche), wo die Bereitstellung bzw.
Zubereitung stattfindet Uber Quittungsdrucker kleine Bestellbons
ausgegeben. Mitarbeitende wahlen diese Orte nicht selber,
sondern das System steuert je nach Artikelkategorie den Ort
richtig an. Erfolgt das Servieren des Essens etappenweise, so
geben Mitarbeitende im Service die Bestellungen im richtigen
Zeitabstand nacheinander ein. Die Verantwortung fir den
zeitlichen Ablauf liegt also beim Servicepersonal und nicht in der
Kiche.

Um das Timing an einem Tisch noch feiner abzustimmen
schicken Mitarbeitende zum richtigen Zeitpunkt, wenn
beispielsweise der Salat fertig gegessen ist, fiir die Bestellung
einen weiteren Bon mit der Aufforderung, den Tisch jetzt mit dem
nachsten Gang zu bedienen («Bitte Tisch Schicken»). Auf dem
Bon sind Mitarbeitende, Tischnummer, aktuelle Uhrzeit und
Auftragsnummer vermerkt.

Gast:

Anzahl

had

Bk
2 (3[4

| OK‘,—‘

4
|1

Vors,
Plzzp Pasta Desser

San
Pelegr.Gr

Pana
7.5d1 [

| Gla
| Hanewasse

Tischnummer  Auffragsnummer

|isosti-:, Schaffhauserstr 188, Zirich
27.10.2010

Tisch 3 17:51:11

Bitte Tisch Schicken
0.00

Service 8 15%
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Weitere Produkte und Produktkategorien

Die grosse Anzahl der Produkte, welche sich teilweise (z.B. beim
Men() auch laufend andern kénnen, verlangen einen guten
Uberblick (iber das gesamte Angebot. Die Produktkategorien
bestimmen die Menustruktur auf dem Touchscreen. In dieser
mussen sich Mitarbeitende relativ sicher und rasch orientieren
kénnen. Immerhin sind die einzelnen Produkte namentlich
aufgefiihrt und mussen nicht tiber die Eingabe von Begriffen
gesucht werden. Das erleichtert die Arbeit.

Wein Spirit Vorsp
Flasch uo Pizz Pasta

Kategorie Getrdnke/Wein offen,
sogar die Mengen sind hier separat aufgeftihrt.

Kategorie Essen/Vorspeise, Pizza: Uber eine Wahltaste auf
dem Touchscreen kann hier auch eine Pizza mit individuell
gewunschter Belegung bestellt werden.

| :k_— 3 E = . Wl Weln Spirt  Vorep |
Wein Wein Spirit Yor Pasta che ol Flasoh uo Plzz
of Flasch uo Piz? ] Ohne
; Pizza IL ’ MitEl Mit Speck Kapporn |
;' VorspclSe Postino Prosci Mt Mit Ohne
e Ollven Gargonxol Sardollen Oliven

Pizza Prosciutt

Romana e funghi

3 nan Pizza Pizza
gang Siciliana P‘?c
attro a
Stagioni Diavelino

Pizza Pizza
Napoli Gorgonze

Pizza
Margerith
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Bei Bedarf andern Serviceangestellte auch den Artikelstamm (hier
wechselndes Meni mit neuem Preis).

TIKELSTAMM

Rechnung stellen

Die Rechnungsstellung lauft ebenfalls tiber das System. Im
Normalfall wird tischweise abgerechnet. Wenn Kundschaft an
einem Tisch getrennt bezahlen mdchte, rechnen Service-
angestellte vor Ort (am Tisch) einzeln mit den Kunden ab.
Mitarbeitende muissen also selber die Einzelbetrage ausrechnen.
Bei grosseren Gruppen ist es nun auch moglich im System
Einzelabrechnungen anzufertigen (Rechnungssplit).

Wird eine Rechnung bestétigt, so
wird mittels Quittungsdrucker auf
dem Buffet ein entsprechender
Bon ausgedruckt.

Bei Bedarf kbnnen Mitarbeitende
den mobilen Kartenleser aktivie-
ren, um am Tisch die Bezahlung
liber Karte durchzufiihren.
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Anhang B

Deskriptoren im Bereich Technologie / IKT

o & T1 Standardoptionen bei Automaten und elektronischen Geraten benutzen
m, S .m "m T2 Einfache elektronische Steuerung bei Maschinen und Grundfunktionen bei elektronischen
M M m M Geraten einsetzen
Dm, Iww % Wo\ T3 Komplexere oder ldngere Arbeitsprozesse von Maschinen, Gerdten oder Transportmitteln steuern
m, W . T4 Einfache, auf den Arbeitsplatz zugeschnittene Anwendungen auf dem Computer bedienen
M m m % T5 IKT mittels auf den Betrieb angepasste Branchenl6sungen nutzen
om, lwd_ % ,m T6 IKT fur arbeitsbezogenen Informationsaustausch und fir die Informationssuche nutzen
T7 Den Computer im Buro fiir Routineaufgaben nutzen
T8 Den Computer im Buro fiir vielseitige und komplexe Aufgabenstellungen autonom nutzen
S T9 Alle Anwendungen im Biirobereich liberschauen und effizient einsetzen, das eigene System warten
% und pflegen
m T10 Computer an verschiedenen Arbeitsplatzen einrichten, vernetzen und bei Bedarf andere Nutzende
2 unterstiitzen

Deskriptoren Technologie / IKT
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T1 Standardoptionen bei Automaten und elektronischen Gerate benutzen

Beispiele Merkmale Ressourcen Links

Einen Getrankeautomaten benutzen Anwendungssituationen haben haufig die | Kurze Meldungen lesen und verstehen Test- und
Geld am Bankomaten abheben folgenden Charakteristiken: Sich in einem strukturierten Text (Menu, Lernaufgaben
Einen Ticketautomaten (&ffentlicher Die Automaten haben beschrankte Benutzerfuhrung) orientieren

Verkehr, Parkhaus) benutzen Eingabemdglichkeiten (Knopfe, Tasten, Einige Bedienungselemente wie Tasten, Lerntipps

Sicherheitstiren 6ffnen
Elektronische Schaltuhren programmieren

Einen Zahlautomaten in der Waren-
bewirtschaftung einsetzen

Standardoptionen beim Mobiltelefon
nutzen (anrufen, abnehmen, auflegen)

Mit einer Digicam Fotos aufnehmen und
sie auf dem Apparat wieder anschauen

Rader), eine einfache, klare Benutzer-
fuhrung, in der Regel in 3 — 4 Etappen
gegliedert, oft mit visueller Unterstiitzung.

Bei komplexeren Geraten ist ein tieferer
Einblick zur routinemassigen Arbeits-
bewaltigung nicht gefordert.

Bei den Geraten der Unterhaltungs-
elektronik wurden die Grundeinstellungen
schon vorgenommen, es geht um einfache,
oft wiederholten Funktionen.

Bei Geraten, die mit einem Menu arbeiten
(Mobiltelefon, digitaler Fotoapparat),
mussen nicht mehr als 2 Menu-Schritte
vollzogen werden.

Falls Fragen und Probleme bei den
Geraten auftauchen, steht in der Regel in
der naheren Umgebung eine Support-
Person zur Verfigung.

Knopfe, Rader unterscheiden und
bedienen konnen

Kurze Bedienungs-Pfade memorisieren

Deskriptoren Technologie / IKT

03. 10. 09
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T2 Einfache elektronische Steuerung bei Maschinen und Grundfunktionen bei elektronischen Geréten einsetzen

Beispiele Merkmale Ressourcen Links
Maschinen/Apparate am Arbeitsplatz ein- | Anwendungssituationen haben héufig die | Kurze und wiederholte Aussagen lesen Test- und
/ausschalten, evtl. regulieren (z. B. Tempo, | folgenden Charakteristiken: und verstehen Lernaufgaben
Warme) Es handelt sich um immer wiederkehrende | Die zu steuernden Abldufe kennen; wissen

In der Warenfertigung einfache elektro- Routineaufgaben. was die Steuereingriffe bewirken Lerntipps

nisch gesteuerte Maschinen bedienen und
dabei Artikelcodes und bestimmte Masse
Uber eine Tastatur eingeben

Im Wareneingang mit einem Scanner
etikettierte, eingehende Ware automatisch
verbuchen lassen

Bei einfachen elektronischen Werkbanken
Uber wenige Parameter Eckdaten zur
Bearbeitung des Werkstiicks eingeben

Bei Fassadensanierungen Fenstergrossen
mit digitalen Laser-Distanzmesser erfassen

Fur einen genauen Farbton Farbcode in
eine Farbmischmaschine eingeben

Verschiedene Daten/Anzeigen ablesen
Taschenrechner verwenden

Grundfunktionen beim Mobiltelefon nutzen
wie Kontakte speichern oder abandern,
SMS schreiben ,senden, wieder auffinden

Die Navigationsmdglichkeiten auf dem oft
kleinen Bildschirm oder Display sind
minimal. Man kann sich nicht ,verlieren®.

Die Handlungs-/Bedienungsoptionen sind
beschrankt; die Zuordnung Apparate-
Anzeigen — Reaktion ist eindeutig.

Gewisse Bedienungsoptionen sind nicht
sofort ersichtlich, sondern befinden sich in
Unter- oder Unterunteroptionen

Sich auf einer einfachen, stark
strukturierten Benutzeroberflache bewegen

Bedienungselemente wie Tastatur, Regler,
Rader unterscheiden und bedienen kénnen

Geforderte Informationen zeichengenau
und in der richtigen Reihenfolge eingeben
und bestatigen

Einfache Fehlermeldungen oder
Systemnachrichten verstehen und
allenfalls darauf reagieren

Deskriptoren Technologie / IKT

03. 10. 09
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T3 Komplexere oder langere Arbeitsprozesse von Maschinen, Geraten oder Transportmitteln steuern

Beispiele Merkmale Ressourcen Links
Bei elektronischen Werkbanken Gber die Anwendungssituationen haben hédufig die | Spezialwortschatz kennen und einordnen Test- und
Eingabe von diversen Parametern folgenden Charakteristiken: . .. L Lernaufgaben
- . Die zu steuernden Ablaufe kennen; wissen
komplexere Werkstlicke bearbeiten und . . . . S .
. . Obwohl die Aufgaben noch im Bereich von |was die Steuereingriffe bewirken
allenfalls in Serie herstellen lassen . e .
wiederholten, standardisierten Ablaufen . . . .
Mit Bedienungselementen wie Tastatur, Lerntipps

Ein Kassensystem bedienen (Artikel Gber
den Scanner einlesen, den Artikelcode
selber eingeben, Buchungen stornieren,
Rabatte zuteilen, etc.)

In mobilen Geraten wie Organizer,
Palmtops oder Netbooks Dokumente
aufrufen und Kurzinfos zu Arbeitszeit,
Arbeitskontrolle oder Arbeitsrapporte
eingeben und speichern, ev. senden

In Lagerhallen Gber Navigationssysteme
den Warenstrom leiten

Mit digitalen Analysegeraten einzelne
elektrische Bauteile oder ganze Module
Uberprifen (z. B. Diagnostik in einer
Autogarage)

und Arbeiten liegen, gibt es Aufgaben-
stellungen, die im Hinblick auf die Bedie-
nung der Gerate oder vom Arbeitsablauf
her Uber die Routinetatigkeiten hinaus-
gehen.

Die Navigationsmoglichkeiten sind je nach
Geréat breit gefachert.

Gewisse Handlungs-/Bedienungsoptionen
kommen in verschiedenen Zusammen-
hangen vor.

Gewisse Bedienungsoptionen sind nicht
sofort ersichtlich, sondern befinden sich in
Unter- oder Unterunteroptionen.

Regler, Maus oder elektronischem Stift
arbeiten

Geforderte Informationen zeichengenau
eingeben und bestatigen und dies allenfalls
bei einer Vielzahl von anfallenden Ein-
gaben hintereinander

Einen komplexen Arbeitsprozess in Einzel-
schritte einteilen

Fehlermeldungen/Systemnachrichten
verstehen und darauf adaquat reagieren

Deskriptoren Technologie / IKT
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T4 Einfache, auf den Arbeitsplatz zugeschnittene Anwendungen auf dem Computer bedienen

Beispiele Merkmale Ressourcen Links
In einem Programm zur Lagerbewirt- Anwendungssituationen haben hédufig die | Sich auf einer bekannten, strukturierten Test- und
schaftung eine bestimmte Maske zum folgenden Charakteristiken: Benutzeroberflache sicher bewegen, Lernaufgaben
Editieren von Daten 6ffnen . . .. . . Masken aufrufen, Datenfelder wechseln

Die Dateneingabe erfolgt Gber eine relativ
In einer Eingabemaske bekannte Artikel starre Benutzerfihrung (z. B. Eingabe- .Masken“-konforme Daten-Eingaben, resp. Lerntipps

suchen und ein- oder ausbuchen und
Eingaben auch ad hoc korrigieren

In einer Datenbank Uber eine vorgefertigte
Maske gewisse Daten abrufen (filtern) und
diese sortieren

Vorgefertigte Formulare oder kleine
Tabellen ausflllen im Zusammenhang mit
Arbeitsrapport oder Zeiterfassung

Auf einem elektronischem Notizblock eine
Kurznotiz hinterlegen

maske), die wenige Optionen zulésst.

Die Dateneingaben sind repetitiv, es geht
immer wieder um die gleichen Kategorien
von Daten.

Die eigentliche Datenverarbeitung ist im
Hintergrund vorprogrammiert und wird Gber
automatisch ausgelost; d. h. es ist kein
vertieftes Verstandnis der einzelnen
Verarbeitungsschritte notwendig.

Bei Fehlern und Problemen kann in der
Regel eine Support-Person zugezogen
werden.

Daten-Aufrufe durchfiihren, vorkommende
Begriffe und Kategorien unterscheiden und
einordnen

Kontrollieren, ob Daten-Eingabe erfolgreich
war, resp. ob Daten-Verarbeitung erfolgt ist

Fehler bei Eingaben erkennen und
korrigieren, Fehlermeldungen einordnen
(z.B. Artikelcode muss am Ende immer
eine Zahl haben, Kundendaten gibt es nur
von Nr. 100 bis Nr. 999 etc.)

Nicht selber behebbare Fehler erkennen,
Support anfordern, das Problem und den
Hergang beschreiben

Deskriptoren Technologie / IKT
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T5 IKT mittels auf den Betrieb angepassete Branchenlésungen nutzen
Beispiele Merkmale Ressourcen Links
In einer vorgefertigten Bildschirmmaske Anwendungssituationen haben hédufig die | Sich in einer abgeschlossenen Programm- | Test- und
nachtraglich auf Daten zugreifen, Eintrage | folgenden Charakteristiken: umgebung auf einer Benutzeroberflache Lernaufgaben
mutieren oder I6schen . . . . . weitlaufig bewegen, auch Optionen fir
Die Bedienung erfolgt Gber eine relativ infache A t K d

In der Lagerbewirtschaftung routinemassig | starre Benutzerflihrung, es gibt aber eine eihtache Auswertungen kennen un

; bedienen konnen Lerntipps

periphere Gerate anschliessen und deren
Funktionstlchtigkeit einschatzen und
Uberwachen

Artikel- Kunden- Lieferanten- und Auftrags-
daten nach verschiedenen Kriterien
sortieren oder filtern

Arbeitsauftrage ausdrucken, bearbeiten
und entstandene Fehler beheben
(stornieren).

Avrtikeletiketten in verschiedener Form und
auf verschiedenen auch mobilen Geraten
ausdrucken

Monats- oder Quartalszusammen-
fassungen Uber Warenbewegungen
erstellen

In Dokumentvorlagen Eingaben erganzen
(z. B. Kundenadresse, Datum, Artikel,
Preis) und so Standard-Dokumente
erstellen (z. B. Versandbestatigung,
Lieferschein, Rechnung , Kaufquittung)

breite angepasste Palette von konkreten
Anwendungen.

Die meisten Dokumente sind fix vorgege-
ben, von Fall zu Fall kann ein
Gestaltungsspielraum genutzt werden.

Die eigentliche Datenverarbeitung ist im
Hintergrund vorprogrammiert, kann durch
Eingabe von gewissen zusatzlichen
Parametern aber gesteuert werden.

Bei Fehlern und Problemen kann Support,
allenfalls auch von aussen, zugezogen
werden.

Kennen der Kriterien fur eine korrekte
Dateneingabe

Wissen um die Folgen von Fehleingaben
Datenkategorien kennen

Daten nach verschiedenen Kriterien
suchen und ausgeben lassen, Schliissel-
felder kennen

Reihenfolge von verschiedenen Arbeits-
schritten kennen (z.B. zuerst Kundendaten
bearbeiten, dann Bestelldaten)

Deskriptoren Technologie / IKT
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T6

IKT far arbeitsbezogenen Informationsaustausch und fir die Informationssuche nutzen

Beispiele Merkmale Ressourcen Links
E-Mail-Korrespondenz mit Lieferanten und | Anwendungssituationen haben héufig die | Kurze Texte verstehen (Anlass, erwartete | Test- und
Kunden (Bestellungen, Informationen, folgenden Charakteristiken: Handlung) Lernaufgaben
Bestatigungen, Reklamationen) Zu lesende/schreibende Mitteilungen sind | Kurze interne Mitteilungen zu arbeits-

Firmeninterne E-Mail-Korrespondenz kurz und sachbezogen. relevanten Themen formulieren Lerntipps

(Auftrage, Instruktionen, Informationen,
etc.)

Artikelinformationen finden und
Bestellungen Uber Internet tatigen

Uber Internet Informationen finden oder
Uberprifen (Adressen, Tel-Nummern,
Ansprechpersonen, etc.)

Sich Uber Internet zu Produkten oder
aktuellen Entwicklungen informieren

Bau- oder Montageanleitungen finden und
in gut leserlicher Form ausdrucken

Einsatzplane oder Prasenzlisten einsehen
und allenfalls mutieren

Die verwendeten Programme haben
standardisierte, relativ einfache Benutzer-
oberflachen; die Verwendung erfordert kein
vertieftes Verstandnis Uber die Funktions-
weise.

Die Internet-Informationssuchen basieren
auf relativ detaillierten Ausgangsdaten.

Nach vorhandenen Konventionen (evtl.
Vorlagen) halb-formelle E-Mail-Mitteilungen
an Lieferanten oder Kunden formulieren

Ein E-Mail-Programm bedienen (Mitteilung
empfangen und antworten, eine neue
Mitteilung erstellen und abschicken, Emails
ablegen, ausdrucken)

Einen Browser starten/schliessen, sich mit
Hilfe der Navigationsleiste im Internet
bewegen

Mit einem Suchprogramm gezielt Informa-
tionen suchen; die Suchresultate festhalten
(Link kopieren, Text kopieren oder aus-
drucken, pdf-Datei herunterladen und
speichern, etc.)

Deskriptoren Technologie / IKT

03. 10. 09

Seite 7/ 11




T7 Den Computer im Buro fiir Routineaufgaben nutzen

Beispiele Merkmale Ressourcen Links
Routinekorrespondenz erledigen Anwendungssituationen haben hédufig die | Sich auf einer bekannten Computer-Ober- | Test- und
Offerten, Lieferscheine, Rechnungen folgenden Charakteristiken: flache orientieren und einige Einstellungen |Lernaufgaben
erstellen Es steht ein PC mit mehreren Anwen- personalisieren

Firmeninterne kurze Berichte oder dungsprogrammen zur Verfligung. Ein Ablagesystem einrichten, anpassen Lerntipps

Informationsschreiben erstellen
Protokolle aufsetzen und gestalten

Merkblatter und Checklisten erstellen in
Form von Aufzahlungen oder Tabellen

Einfache Wertetabellen erstellen oder
diese erganzen

Rechnungen oder eingegangene
Zahlungen in einem einfachen
Buchhaltungsprogramm registrieren

Einfache Abrechnungen oder Budgets
machen (z.B. fur firmeninterne Anlasse)

Terminabsprachen Uber PC treffen
Arbeitsplane erstellen und andern

Die verschiedener Dokumente gezielt an
dem fiur sie bestimmten Ort ablegen

Dokumente mit dem richtigen Papier und
am richtigen Drucker ausgeben lassen

Die zu produzierenden Dokumente
erfordern nur die Grundoperationen der
Programme (liber Symbole oder einen
leicht Gberschaubaren Klickpfad).

Fir Dokumente, welche fir firmenexterne
Adressaten bestimmt sind, gibt es
Dokumentvorlagen.

Das Ablagesystem ist in der Regel
vorstrukturiert.

Fir auftauchende Probleme oder
komplexere Aufgaben steht eine Support-
Person zur Verfligung.

und nutzen; sich in einem Uberschaubaren
Teil eines Netzwerkes orientieren

Fir eine Aufgabe das passende Anwen-
dungsprogramm auswahlen

Haufig benutzten Anwendungsprogramme
in ihren Grundziigen bedienen

Text und Zahlenmaterial lesefreundlich
aufbereiten und fir ein effizientes Weiter-
arbeiten strukturieren (z.B. einheitliche
Formatierungen)

Einfache, neue Funktionen von bekannten
Programmen selbstandig finden und
erproben

Kleine, lokale oder netzbasierte Zusatz-
programme nutzen

Verschiedene Drucker unterscheiden,
ansprechen und mit Papier nachladen

Deskriptoren Technologie / IKT

03. 10. 09
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T8 Den Computer im Biro fir vielseitige und komplexe Aufgabenstellungen autonom nutzen

Beispiele Merkmale Ressourcen Links
Einen neuen Computer einrichten Anwendungssituationen haben hédufig die | Grundlegendes Wissen lber Aufbau und Test- und
(Standard-Software installieren, Peripherie- | folgenden Charakteristiken: Funktionsweisen von Computern (Hard- Lernaufgaben
Gerate anschliessen, ein Ablagesystem und Software, Peripherie, Netzwerke,
Es geht um Problemstellungen, welche . p .
erstellen) sich nicht nur auf die Oberflachennutzun www) — bei ,Pannen” auf dieser Grundlage
9 Hypothesen anstellen und Lésungen Lerntipps

Programme (z. B. Virenschutz)
aktualisieren

Kleinere Probleme selbst beheben oder
komplexere Probleme einer Fachperson
beschreiben

Komplexe Dokumente und Dokumenta-
tionen fir firmenexterne Adressaten
erstellen

Aus anderen Anwendungen oder Platt-
formen Daten integrieren (z.B. Serienbriefe
mit einer vorgegebenen zentralen Daten-
bank, Fotos im richtigen Format bearbeiten
und anschliessend in Broschiiren einfligen)

Zahlenmaterial nach verschiedenen
Kriterien abrechnen oder auswerten

Eigene Vorlagen zur effizienten Nutzung
erstellen und verwalten

beziehen sondern ein Verstandnis des Auf-
baus und des Zusammenwirkens verschie-
dener Hard- und Software-Elemente
erfordern.

Der/die Arbeitnehmer/in verwendet das
Gerat mit einer weit gehenden Autonomie.

Die zu erstellenden Dokumente missen in
Bezug auf Aufbau und Layout einem
branchenublichen Standard entsprechen.

suchen

Installationsanleitungen und Handblcher
verwenden

Zur Problemlésung auch Online-
Ressourcen verwenden

Sich auf unbekannten Oberflachen
orientieren

Die Standard-Anwendungsprogramme in
den wesentlichen Funktionen effizient
nutzen

Beim Erstellen eines Dokuments oder einer
Dokumentation verschiedene
Anwendungen kombinieren

Neue Funktionen von bekannten Anwen-
dungsprogrammen oder neue Anwen-
dungsprogramme mit Hilfe einer Anleitung
oder eines Handbuchs erschliessen

Deskriptoren Technologie / IKT
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T9 Alle Anwendungen im Birobereich Giberschauen und effizient einsetzen, das eigene System warten und pflegen

Beispiele

Merkmale

Ressourcen

Links

Betriebssystem, Laufzeitumgebung,
Treiber und weitere Softwarekomponenten
installieren

Netzwerkschnittstellen konfigurieren und
Sicherheitsaspekte berlcksichtigen

Den eigenen Internetzugang und die
verwendeten Programme den eigenen
Bedurfnissen anpassen

Einzelne einfache Webseiten erstellen oder
verandern und in eine bestehende Website
einbinden

Kommunikationssoftware nach eigenen
Bedurfnissen anpassen und zentrale
Serverdienste in einem professionellen
Umfeld effizient nutzen

Verschiedenste Dokumente effizient
gestalten

Anwendungen Uber Einstellungen den
eigenen Bedurfnissen anpassen. und
Verarbeitungsprozesse automatisieren

Anwendungssituationen haben héufig die
folgenden Charakteristiken:

Uber die gangigen Anwendungen hinaus,
sind fir die Aufgaben auch Kenntnisse des
Betriebssystems erforderlich.

Der/die Arbeitnehmer/in ist in einer
Position, in der er/sie das System auf die
eigenen Bedurfnisse ausrichten und
Routineprozesse automatisieren kann.

Die zu erstellenden Dokumente sollen in
Bezug auf Aufbau und Layout dem
Betriebsstandard entsprechen, damit sie
bei Bedarf weiterentwickelt werden
konnen. Neue Eigenschaften werden dabei
effizient auf die vorhandenen Vorlagen
Ubertragen.

Solides Wissen Uber Aufbau und
Funktionsweisen von Computern (Hard-
und Software, Peripherie, Netzwerke,
www) und Einblick in das Zusammenspiel
der Komponenten im eigenen System

Das eigene System laufend warten und bei
Bedarf neu aufsetzen

Installationsanleitungen und Handblcher
verwenden und Online-Foren nutzen

Sich auf unbekannten Oberflachen
orientieren

Die Standard-Anwendungsprogramme
effizient nutzen

Routiniertes Orientieren und Benutzen der
verschiedenen elektronischen Hilfesysteme

Test- Lernaufgaben

Lerntipps

Deskriptoren Technologie / IKT

03. 10. 09
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T10 Computer an verschiedenen Arbeitsplatzen einrichten, vernetzen und bei Bedarf andere Nutzende unterstitzen

Beispiele Merkmale Ressourcen Links
Betriebssystem routinemassig neu auf- Anwendungssituationen haben hédufig die | Solides Wissen lber Aufbau und Test- und
setzen, an die entsprechende Arbeits- folgenden Charakteristiken: Funktionsweisen von Computern (Hard- Lernaufgaben
umgebungen anpassen und optimieren . . und Software, Peripherie, Netzwerke,
Kenntnisse tber Anwendungen und S
Kleine (Heim-)Netzwerke einrichten oder System beziehen sich nicht nur auf den www) und genauen Einblick in das
y Zusammenspiel der Komponenten im Lerntipps

einen Router konfigurieren

Internetzugang nach vorgegebenen
Kriterien einrichten und optimieren

Einfache Website planen und mit einem
HTML-Editor realisieren, auf einen Web-
server Uberspielen und nachtraglich
pflegen oder anpassen

Neue Entwicklungen der Kommunikation
und Zusammenarbeit beurteilen

Anwendungsfenster, Dokumente oder
automatisierte Prozesse innerhalb der
Textverarbeitung oder einer anderen
Anwendung so einrichten, dass sie einem
Arbeitsumfeld angepasst sind und auch

weniger versierten Benutzer/innen dienen.

Fur Kolleg/innen ein angepasstes Set von
Dokumentvorlagen erstellen

Kolleg/innen bei Schwierigkeiten und
kleinen ,Pannen® unterstitzen

eigenen Computer, sondern auf eine
spezifische Informatikumgebung.

Daraus leitet sich haufig eine Support-
funktion ab, in welcher Arbeitsplatze von
Kolleg/innen gewartet und den spezifi-
schen Bedurfnissen angepasst werden.

Der/die Arbeitnehmer/in hat die Aufgabe,
standardisierte Dokumente den Kolleg/in-
nen zur Verfligung zu stellen und/oder auf
deren Systemen einzurichten.

Der/die Arbeitnehmer/in hat eine formelle
oder informelle Support-Funktion fiir
kleinere PC-Probleme im direkten
Arbeitsumfeld.

vorhandenen Geratepark

Systeme laufend warten und bei Bedarf
neu aufsetzen

Installationsanleitungen und Handblcher
verwenden und Online-Foren nutzen

Sich auf unbekannten Oberflachen
orientieren

Die Standard-Anwendungsprogramme
effizient nutzen

Routiniertes Orientieren und Benutzen der
verschiedenen elektronischen Hilfesysteme

Anlaufstellen fur professionellen externen
Support kennen und gezielt fur ver-
schiedene Problemldsungen einsetzen

Deskriptoren Technologie / IKT

03. 10. 09
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Anhang C

Erhebungsinstrumente

Mit den Erhebungsinstrumenten sollen die an den Arbeitsplatzen
verrichteten Tatigkeiten und die dabei anfallenden Anforderungen
an die Mitarbeitenden maoglichst aussagekraftig abgebildet
werden. Dabei sollen typische Arbeitsvorgange, aber auch die
Vielfalt der zum Einsatz kommenden Anwendungen, Geraten und
Oberflachen in den untersuchten Branchen gleichermassen
erfasst werden. Ein solches Vorhaben bedingt eine ausreichende
Planung im Vorfeld der Erhebung. Die Planung umfasst dabei die
Bestimmung des involvierten Personenkreises, der besuchten
Geschéaftsbereiche, den zeitlichen Ablauf vor Ort sowie die zur
Dokumentation eingesetzten Werkzeuge und das damit verbun-
dene Vorgehen.

Ablaufplanung

Die an einer vorgangigen Kickoff-Sitzung vereinbarte Erhebung
soll fir den vereinbarten zeitlichen Rahmen ein Optimum an
Ergebnissen bringen. Der Ablauf berticksichtigt dabei folgende
Abschnitte:

e |Im Plenum kurze Vorstellungsrunde von involvierten
Firmenmitarbeitenden und dem Erhebungs-Team. Klarung
des heutigen gemeinsamen Zieles

¢ Im Plenum Skizzierung des Ablaufs und Zuweisung der
Rollen fiir die verschiedenen Firmenmitarbeitenden

e Mit vorgesetzten Mitarbeitenden Uberblick verschaffen tiber
verschiedene Firmenbereiche und typische Arbeitsprozesse.
Situationsplan erfassen, Route des Erhebungs-Teams zu den
einzelnen Arbeitsposten bestimmen und firmeninterne
Begleitpersonen (einfache Mitarbeitende) bestimmen. Dabei
bertcksichtigen, wann allenfalls bestimmte zeitlich begrenzte
Betriebsereignisse erfolgen (z.B. ein zeitlich festgelegter
Wareneingang)

e Datum festlegen und Anspriche formulieren fur das
Feedbackprozedere mit vorgesetzten Mitarbeitenden. Die
Resultate der Erhebung werden von diesen gegengelesen
und bei Bedarf korrigiert und erganzt

e Genaueren Zeitplan festlegen fiir den Besuch der einzelnen
Arbeitsplatze und anschliessend Start entlang der
Erhebungsroute

Vorgehen bei der eigentlichen Erhebung

Vor Ort, an den verschiedenen Arbeitsplatzen geben einfache
Mitarbeitende einen Uberblick iiber ihren persénlichen Arbeits-
bereich. Sie schildern ihre Standardtatigkeiten und Arbeiten,
welche sie von Fall zu Fall ebenso tibernehmen kénnen.

Um naheres zu erfahren geht das Erhebungs-Team folgender-
massen Vvor:

e Das Erhebungs-Team versetzt sich in die Rolle der
Kundschaft oder einer neu in den Betrieb einzufiihrenden
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Person und provoziert so ein Nachstellen einer konkreten
Arbeitssituation

e Anhand dieser Situationen fragt das Erhebungs-Team nach,
was genau gelesen, eingegeben, gerechnet oder Uberlegt
werden muss, damit der Arbeitsvorgang zuverlassig
durchgefihrt wird

e Ebenso wird hinterfragt, wieso ein Arbeitsvorgang so aussieht
und nicht anders, um weitere Details Uiber den
Betriebszusammenhang zu erfahren

e Das Erhebungs-Team fragt weiter nach eintretenden
Fehlablaufen in Arbeitsprozessen, nach deren Haufigkeit und
den daraus resultierenden Mdglichkeiten zur Fehlerbehebung

Alle diese Informationen werden in ein vorgefertigtes Raster
eingetragen und mit Informationen auf Zusatzblattern erganzt.
Gleichzeitig fotografiert ein anderes Teammitglied die Arbeits-
situationen sowie die dabei verwendeten Gerdte und
Anwendungen.

Das Papiermaterial wird mit Vorteil in einer genauen chronolo-
gischen Reihenfolge abgelegt, damit es dann zuverlassig dem
gewonnenen Bildmaterial zugeordnet werden kann.

Um sich von der Erhebung ein deutlicheres Bild machen zu
kénnen, mdégen hier als Beispiel der grobe Ablaufplan und das in
grosser Anzahl vorhandene Erhebungsblatt fir die Beobachtung
von Verkaufspersonal vom Migros Claramarkt in Basel dienen.
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Ablaufplan Migros Claramarkt

Teilnehmende:

André Lanz, Filialleiter Migros Claramarkt

Frau Garibovic, Migros Claramarkt

Tindaro Ferraro, SECO

Andi Czech, EB Ziirich (IKT-Experte)

Felix Schad, K5 Basler Kurszentrum (IKT-Experte)

Ablauf 14:00 bis 14:45 Uhr

Einfihrung Bereich Verkauf und Situationsplan
(Platz fur Notizen)

Auswahl Arbeitsposten fir (typische) Tatigkeiten
(Platz fur Notizen)

Datum finden, Treffen fir eine Feedbackrunde mit
Vorgesetzten/Verantwortlichen der Migros (mdglichst bis 20.
Oktober)

(Platz fir Notizen)

Ablauf ab 14:45 bis 19 Uhr

Aufgabenteilung/Zeitmanagement
(Platz fir Notizen)

Hinweis zu Beobachtungen/Gesprachen am Arbeitsplatz:

Bedienung von elektronischem Gerét in den Mittelpunkt stellen:

Displays lesen und richtig reagieren, die Steuerung und
Bedienung von (Kassen)systemen, auch generelle IKT-
Kompetenz fiir den Hausgebrauch abfragen. Nattrlich spielen
Sprache und Rechnen auch eine Rolle, aber Zentrum und
Ausgangspunkt sollten immer IKT-Kompetenzen sein.
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Beispiel Gartnerei (Erhebungsblatt von Hansruedi Kaiser)

Typische
Situation

Wer
Tut was
Warum

Wann, wie
genau

Wie oft

In der Gartnerei, bei der Hans arbeitet, wird systematisch festgehalten, wie viel
Zeit die einzelnen Mitarbeitenden fiir welche Art Aktivitdten aufwenden. Hans
notiert deshalb taglich in einer Tabelle, wie viele Minuten er im Verkauf tatig war,
wie viel Zeit er fur den Anbau und die Pflege der Pflanzen einsetzte, etc. Bei
Anbau und Pflege muss er dabei noch gewisse Pflanzengruppen unterscheiden.
Welche speziellen Gruppen das sind und was einfach unter ,Rest” fallt, wechselt
dabei immer wieder einmal, je nachdem fir welche Pflanzen die Chefin abklaren
mo&chte, wie aufwandig sie wirklich sind. Er notiert sich die Angaben den Tag
Uber auf einer ausgedruckten Tabelle, die in seinem Arbeitsbereich hangt. Am
Abend Ubertragt er die Werte auf eine Tabelle im Computer. Dabei korrigiert und
erganzt er gegebenenfalls den einen oder anderen Wert.

Situationskreis

Die Person halt Daten, die sich aus ihrem Arbeitsalltag ergeben, als Haufigkeit in
Tabellen fest.

Abstraktion
Ressourcen Kenntnisse Fertigkeiten Ext. Ressourcen
MK
L Bezeichnungen v. Fachbegriffe, auch | Pflanzenlexikon
Pflanzengruppen komplexere, lesen
S Daten in eine
Tabelle eintragen
AM Zeiteinheiten Abschatzen der fir
(Minuten, Stunden) | eine bestimmte
Aufgabe einge-
setzten Zeit
Eintrage einzeln
und als Ganzes auf
ihre Plausibilitat
Uberprifen
IKT Daten in eine Computer

Tabelle eingeben

Weitere Beobachtungen:

Seite 4 von 5



MIGROS CLARAMARKT, 1. OKTOBER 2010

Typische
Situation

Wer
Tut was
Warum

Wann, wie
genau

Wie oft

Situationskreis
Abstraktion

Beispiele in
allgemeiner Form
(unvollstandig)

Systeme starten/beenden/anmelden/deblockieren, Programme starten beenden
Daten eingeben/korrigieren, Daten suchen/lesen, Daten

verrechnen/iibertragen/gestalten

Material zufiihren/wechseln (z.B. Papier), externe Gerate

aktivieren/anschliessen/austauschen

Ressourcen

Kenntnisse Fertigkeiten

Ext. Ressourcen

IKT

Andere Bereiche

Weitere Beobachtungen:
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Anhang D

Didaktisierte Aufgabenstellungen fur den
Verkaufsbereich

Der erste Teil der Aufgabenstellungen ist der spezifisch fir den
Verkaufsbereich. Er wurde eigens fiir zwei Pilotkurse erstellt.
Beide Kurse widmen sich den gleichen Themen, namlich der
Bedienung von Datenbanken und elektronischen Kassen.

Der Datenbankteil wurde von Andi Czech, der Kassenteil von
Felix Schad erstellt. Obwohl sie Uber kein homogenes Layout
verfugen, ist ihnen gemeinsam, dass sie sich auch an ein etwas
weniger bildungsgewohntes und oft fremdsprachiges Publikum
wenden. Der Text wird knapp gehalten und mit einer Uberaus gut
lesbaren Schrift (Verdana 12 pt.) dargestellt. Die konkreten
Anweisungen werden dafir von einer eher Gppigen Auswahl von
Bildern begleitet.

Der Datenbankteil ist so aufgebaut, dass sich den Lesenden
immer auch ein wenig das Vorgehen der Lehrenden im Kurs
erschliesst. Beide Unterlagenlagen erscheinen hier in unver-
anderter Form.

Ist die Hauptdokumentation erstellt lassen sich nach Belieben und
mit relativ wenig Aufwand Zusatzaufgaben formulieren, um die
Kursteilnehmenden den Stoff weiter einliben zu lassen.

Aufgabenstellungen zu einfachsten allgemeinen
Anwendungen

Der zweite Teil der Aufgabensammlung umfasst fur das Modul 1
«Einfachste allgemeine Anwendungen» Ubungen aus den in
Zurich bereits etablierten PC-Vorkursen. Der Inhalt geht Gber den
in den PC-Vorkursen angebotenen Lernstoff hinaus. So ergeben
sich fUr einzelne Lernende immer wieder Gelegenheiten, nach
individuellen Wiinschen ihr Betatigungsfeld im Laufe des Kurses
Zu erweitern.



EB Ziirich

PC: Verkaufskurs

Pilotkurs Februar/Marz 2012

Kursleitung Andi Czech
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Einleitung

In den letzten Jahren werden immer mehr
Computer und andere elektronische Gerate im
Verkaufsbereich eingesetzt. Diese Entwicklung ist
zuallererst bei den grésseren Detailhandlern zu
beobachten. Und sie macht auch vor ungelernten
Verkaufs-Mitarbeitenden keinen Halt.

Immer mehr Aufgaben werden von den
elektronischen Systemen GUbernommen und immer
mehr mobile Gerate kommen im Verkaufsalltag
zum Einsatz. Mitarbeitende im Verkauf mussen
heute Elektronische Registrierkassen, Scanner und
Computer bedienen kénnen, wenn sie auf diesem
Gebiet eine Stelle wechseln oder neu suchen
wollen.

Ziel der Schulung

Die folgenden Ubungen und Aufgabenstellungen
richten sich an Personen, die erste Computer-
kenntnisse schon erworben haben und die
verschiedenen Tatigkeiten in der Verkaufsbranche
aus eigener Erfahrung kennen. Diese Personen
erlernen den einfachen Umgang mit Kassen und
damit verbundenen Scannern und im
Zusammenhang mit Verkauf und Warenbewirt-
schaftung grundlegende Vorgange auf dem
Computer.

eezich  PC-Einstieg: Vorkurs 3130



Datenbanken

Datenbanken kénnen Informationen speichern und
in einer gewlnschten Ordnung wieder darstellen.
Eine einfache Datenbank kann mit einer
Adresskartei verglichen werden. Dann entspricht
die Datenbank mit einer Adresstabelle dem alten
Karteikasten.

In Datenbanken kannst
du auch Artikel oder
Auftrage (z.B. Bestel-
lungen) speichern.

Als Verkauferin oder Verkaufer arbeitest du
manchmal mit Adresstabellen. Die Adressen
gehdren zu

e Lieferanten

e Mitarbeitenden im Betrieb

e eventuell Kunden

Du kannst Adressdaten nur suchen und auf dem
Bildschirm anzeigen lassen, bei Bedarf kannst du

die Adressen aber auch bearbeiten und auf
verschiedene Arten darstellen.

Egal wie in einer Verkaufsumgebung dein
Bildschirm auch genau aussieht: Du triffst auf diese
typischen Arbeitsvorgange in Datenbanken.

eszarich  PC-Einstieg: Vorkurs 4130



Wichtige Begriffe

Feldname
KursNr IName Vorname | Geschlecht PJahrgang |Strasse PLZ Ort PersNr
68  |zeller  Jute L w 1969  [Schaffhauserstr.1 7000  |Schaffhausen | 5
82 IDo Selami m 1972  |Stationsstr. 16 8442  |Hettlingen 6
91 |Ergen JEgonia w 1973  |Neugasse 34 8005  |Ziirich N 7|
83 IEymir ||Gianni m 1971  |Helen Keller-Strasse 10a |8051  |Ziirich Z| 0 8
92 IFederici |Si|vio m 1970  [Thiersteinerallee 90 4053  |Basel H 9
Datenfeld Datensatz

Tabelle

Die Adress-Datenbank enthalt nur eine einzige
Tabelle mit Informationen zum gleichen Objekttyp
(z.B. Lieferanten, Mitarbeitende). Flr jedes Objekt
wird eine Reihe von Eigenschaften (Name, Adresse,
Jahrgang etc.) beschrieben.

Datensatz

In einem Datensatz werden Informationen zu
einem einzigen Objekt gespeichert und dies
entspricht damit einer Karteikarte in einem
Karteikasten oder eben einer Adresse.

Datenfeld

Felder dienen der genauen Ordnung/Strukturierung
der Information, die ein Datensatz enthalt. So
beinhaltet das Feld Name den Namen der erfassten
Person.

Wird ein Wert in ein Feld geschrieben, so erhalt er
automatisch die Bedeutung dieses Feldes. Wird also
z.B. Zurich in ein Feld Name geschrieben, so wird
dieser Eintrag als Name und nicht als Ort abgelegt.

eezich  PC-Einstieg: Vorkurs 5130



Arbeit mit Adressen

Die Ubungsdatenbank enthélt iiber tausend
Adressen. Auf diese Adressen willst du zugreifen
kdénnen. Dabei werden alle wichtigen Tatigkeiten
der Datenbankanwendung genau geulbt.

Die Adressen sind in einer Tabelle gespeichert, an
einem zentralen Ort. Alle Mitarbeitenden haben
Zugang zu diesem Ort und kénnen die
Adressdatenbank gemeinsam nutzen. Den
gemeinsamen Ort nennt man «Server».

Beim Offnen der Adress-Datenbank erscheint auf
dem Bildschirm die Programmoberflache mit den
Auswahlmoéglichkeiten (Register) flir die folgenden
Tatigkeiten:

e Neue Adressdaten eingeben

e Adressen suchen

e Adressen andern und Iéschen

e Adressen sortieren (bestimmte Reihenfolge)

e Adressen filtern (in Adressgruppen darstellen)

Datenbank:
Adress10.accde

@' : WAl |34 5] 5l 7 I = = EB Zarich Ubungsdatenbank A... = B =
- @
a - - - —
Al — "“::'7 . “ac = i—
s Q == }} - F & U | EE
Alle Suchen ot — o
aktualisieren ~ # T - = = =
Zwischenablage| Sortieren u.., Datensdtze Suchen Textformatierung
e
Ubersicht Adressverwaltung
Formular 6ffnen Datenblatt 6ffen
hinzufigen alle Adressen sortieren
suchen | | | eine Adressgruppe filtern
bearbeiten (%)
-
Nach dem Start von «Adress10.accde» befindest
du dich in der «Ubersicht».
PC-Einstieg: Vorkurs 6130



-
EB Ziirich

Neue Adressen eingeben

Schreibe zuerst vier Datensatze (Adressen) in die
nachfolgende Tabelle. Lass vorerst in der
handgeschriebenen Adressliste den Eintrag im Feld
«PersNr» leer.

Handgeschriebene Adressliste

Il

Name Vorname G |Jahrg |Strasse PLZ |Ort

PersNr

Klicke in der Ubersicht auf die Schaltflache A

hinzufigen <:

«hinzufigen». Gib den ersten Datensatz nun noch
einmal auf dem Bildschirm ein. Im Formularfeld
«PersNr» erscheint nun eine automatisch
vergebene Nummer. Schreibe diese Nummer oben

Adressen neu Angezeigt werden nur Datensitze, die Sie eingetippt haben. @ L

*  Eingabe erforderlich

**  Eingabe wird einer Giltigkeitsprifung unterzogen

KursNr Standardwert fir lhren Kurs <:|

Machname

Vorname

B

A

Geschlecht

EE

Geburtsjahr

Strasse
Postleitzahl

**x

Ort

L

PersNr (Schldssel)

=

| * <;——| Formularfelder

[Neu}| Diese Nummer in lhre Liste dbernehmen.

Automatischer Zahler als Schlisselfeld. Garantiert die Einmaligkeit jedes Datensatzes. E|

]

etc.

[ Adressen
Kurs 72
drucken

| [v]

Datensatz 4 < 1vonl + M » | ' KeinFilter | Suchen |4] m

PC-Einstieg: Vorkurs

7130



in die handgeschriebene Adressliste.

Einen neuen Datensatz eingeben. Achtung: Alle
Formularfelder miissen leer sein, andernfalls
wird ein bestehender Datensatz bearbeitet! Nur
alleine das Feld «KursNr» ist immer mit «72»

beschriftet.

Klicke dann auf das Symbol «Nachster Datensatz» e

unten im Formular und gib die zweite, dritte, vierte remnrischiussel
Datensatz: M 1vonl F MK

und finfte Adresse ein. Genau gleich wie zuvor die
erste Adresse. U

Adressen
Kurs 72
drucken

Du wirst nach der Kursnummer gefragt. Schreibe arametenvert cingeben B
«72» und klicke auf «OK». Jetzt wird eine Liste, der : .

. N Geben Sie Ihre Kursnummer ein
von unserem Kurs eingegebenen Datensatze, am - <::|

Drucker ausgegeben. )
| OK <i::_|.ﬂbbred'1en

Du hast alle finf Datensatze (Adressen) in die
Datenbank eingegeben. Jetzt wartest du bis alle
Kursteilnehmenden dies auch getan haben.
Anschliessend klicke auf die Schaltflache «Adressen
Kurs 72 drucken».

Hole dein Blatt mit den Adressen vom Drucker.

Eingegebene Daten uiberpriifen

Suche die von dir eingegebenen Adressen auf dem
ausgedruckten Papier. Kreuze sie am rechten
Blattrand an, damit du sie wieder findest.
Vergleiche sie genau mit den handschriftlichen
Adressen auf der vorhergehenden Seite. Hast du
alles genau gleich geschrieben und in das richtige
Feld?

Wechsle zuriick auf das Formular «Ubersicht» - :
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EB Ziirich

Daten suchen

Du kannst nach einem Begriff (Suchkriterium) in
der Datenbank suchen. Der Begriff muss zum
Feldnamen passen. Wird nach «Ursula» gesucht, ist
der passende Feldname «Vorname» und nicht
«Ort». Zusatzlich kannst du bestimmen, ob der
Suchbegriff ganz oder teilweise (Teil des
Feldinhalts) mit dem Gesuchten Ubereinstimmen
muss. Je genauer der Suchbegriff eingegrenzt wird,
desto hoher ist die Wahrscheinlichkeit, nur der
gesuchte Datensatz angezeigt wird.

Mit «Weitersuchen» werden nacheinander alle
Datensatze angezeigt, die den Suchkriterien
entsprechen.

Klicke in der Ubersicht auf die Schaltflache
«suchen».

Klicke dann auf Symbol «Suchen» (Fernrohr),
damit du ein Suchkriterium eingeben kannst.

12l 7 I =% @ ~ < EBZorich Ubungsdatenbank A..

R
i
]

Einflgen ) Alle Suchen
" L aktualisieren = ~ 7

Zwischenablage| Sortieren u... Datensitze Suchen Textformatierung

Gib den gewlinschten Suchbegriff ein. Klicke dann
auf «Weitersuchen».

Suche im Feld «Ort»
Teil des Feldinhalts:

Suchbegriff: «Z»
Mégliche Resultate:
Zug, Zurich, Zollikon

suchen

-

Adressen suchen Lesezugriff auf alle gespeicherten Datensatze =
b
KursMr [+
Nachname Zeller
Vorname Ute
Geschlecht 0
Gebp=== aoco
Suchen es
5tra|
Suchen
Pos
ort Suchen nach: Ingrid| <::] | Weitersuche
Per Abbrechen
Suchen in: Aktuelles Feld lz‘
Vergleichen: Ganzes Feld E
Suchen: Alle lz‘
Grofi-fKleinschreibung beachten || Formatierung beachten
Datensatz: 4 1von1052 » » i Suchen
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Beantworte jetzt folgende Fragen:

a) Gibt es eine Person mit Vornamen Ingrid? = ...
b) Gibt es eine Person, die Kiing heisst?
c) Gibt es eine Person, die Abuzer heisst?
d) In welcher Ortschaft wohnt Herr Senti? ...,
e) Welches Geburtsjahr hat Maggie Meier? ...,
f) Vorname und Name von PerNr 563?
g) Wer wohnt am Rosenweg 10?7 e,
h) Wer wohnt an der Tecknauerstr. 37?7 s

i) Wie heissen die Personen , wohnhaft .

in der LOWEeNStrassS@?

j) Wie heissen die Brider Ackermann

mit Vornamen?
k) Wie heisst der Ort mit der PLZ 10207 = iiiiiiiiieaaeenas

) Welche Pesonen heissen Dieter?

Wechsle dann zuriick auf das Formular «Ubersicht» - :
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Daten bearbeiten

Im Formular «Adressen bearbeiten» kannst du
Daten suchen. So, wie du es in der Ubung vorher
kennengelernt hast. Zusatzlich kénnen alle
bestehenden Datensatze abgeandert oder geléscht

werden.
Zuerst suchst du mit dem Symbol «Suchen» C?a
(Fernrohr) den gewunschten Datensatz auf. Suchen

Wenn du die Adresse gefunden hast, klickst du
einfach in das Datenfeld, welches du verandern
mochtest. Dann korrigierst du die Daten.

Al = e
Wenn du einen Datensatz [6schen mdchtest, suchst - =8
. . Alle |
du ihn auch zuerst auf. Dann klickst du auf den aktualisieren ~ ><.<::|
Befehl «Datensatz I6schen» oben im Menuband. LET A
Klicke jetzt in der Ubersicht auf die Schaltflache :
. bearbeiten <:||
«bearbeiten».
@i A A | 34 Ei il 7 | = < EB Zarich Ubungsdatenbank A... = = £
Start o @
= & AR = = B G
o a2 ]? gl 7;:1' @ == 7 C?a = A
Einfiigen Filtern - “ }I\Ile % - =5 | Suchen . Textformatierung
M .7 aktualisieren = T
Zwischenablage | Sortieren und Filtern Datensdtze Suchen
Adressen bearbeiten patensstze mutieren oder lschen. P
b
KursNr 72
MNachname Jobstl
Vorname Asparagus
Geschlecht m
Geburtsjahr 1936|
Strasse Eierbachstrasse 9 <:::| Andern |
Postleitzah 8155 i )
o Niederhah Hier z. B. die Adresse
PersNr 1266
4 T} 3
Formularansicht Num |
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Andere jetzt die Daten:

a) Die Person im ersten Datensatz deiner
handgeschriebenen Adressliste ist an die
Badhausstrasse 23 in 2503 Biel umgezogen.

Andere diesen Datensatz.

b) Die Person im zweiten Datensatz hat ein anderes
Geburtsjahr. Andere dieses in das Jahr 1986.

c) Andere den Vornamen der Person im dritten

Datensatz in Andrea.

d) Versuche im vierten Datensatz die «PersNr» in

1500 zu andern, was stellst du fest?

e) Der letzte Datensatz deiner handgeschriebenen
Adressliste verlangt eine Streichung aus

unserer Datenbank. Losche diesen Datensatz.

Wechsle dann zuriick auf das Formular «Ubersicht» i :
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Daten sortieren

Daten sortieren ist vor allem interessant, wenn
viele Datensatze sichtbar sind. Access nennt diese
Gesamtschau der Tabelle «Datenblatt». Es ist eine
aufsteigende oder eine absteigende Sortierung
madglich. Es kdnnen Buchstaben(wie in einem
Wodrterbuch) oder Zahlen sortiert werden.

Mit der markierten Zelle (Cursorpositon) wird
angezeigt, nach welchem Feldnamen sortiert
werden soll.

Klicke auf «alle Adressen sortieren» alle Adressen sanieren<:;]

Klicke auf das Feld «Ort», dann auf «Aufsteigend»

@“ (=R R 1442l A=) -5 EB Zirich Ubungsdatenbank Adressen = B 2=
Start o @
el Ausschneiden | %] Aufstei end ¢ t,’ = =i Neu o - - iz §E
= ;al(opleren ;iAbstaggend L= “ =8 speichern v [ﬁ :' F &£ U |EE =2
HIuRIL 47 sortierung entfernen 7 a;ctuaﬁlslrﬂenv X Laschen suenen k| A-82- & E==H
Zwischenablage Sortieren und Filtern Datensdtze Suchen Textformatierung
Adressen sortieren 3 3
KursMr  Nachname Vorname G Geburtsjshr Strasse PLZ Ort Pmr
E |?2 ”Jijbstl ||A5paragus || 1386 ||Eierbachstrasse9 ||8155 ”m:::”m‘
N |63 [Lustenberger |lanton |E| 1937 |[Kaktusstr. 30 |[2820 |jpernina || 1263
L G [eross |[marianne || 1944 |[Reitenweg2 |[sosa | [zarich |[ 1264
N |E-8 ||Zuber ||Ana || 1947 ||Ta|ackerstrasse 15 ||8400 ||Winterthur || 1263|
N |63 [[schneider |Heidi || 1962 |[zentralstr. 1 [[8o00 |[zarich || 1267
| e [[Enz |[uri |E| 1960  |[Talstr.10 |[8400 | [zurich [ 1261]
N |63 [Hetfmann |Ichrista || 1944 |[iLindenweg 7 |00t |[zarich || 1260]
L |62 [Herzog |[sepp |E| 1963 |[ahnhoftr. 4 |[8400 ||winterthur |[ 1259
N |63 [[otcay |[zunat || 1974 ||wiilflingen str. [[84a00 " ||winterthur || 1253
L |62 [Rohner |[paniel |E| 1950 ||Ifangstr. 3 |[goo1 | [zarich |[ 1257
N |68 ||I<e||er ||I<urt || 1949 ||Frauenfe|dstrasse 1 ||8400 ||Winterthur | 1256 o
Datensatz M < 1von1053 | » M + [ ' Kein Filter | Suchen |
Formularansicht | MNum |.:E
|Li|iane || 1959 HAmSonnenrainS ||4032 | — ; SOFtIert naCh Ort
[Marlene |lw|[ 1570 |Auhof7 |la000 |[narau | &7
|Werner || 1936 HBahnhofstrasse 7 ||4500 ||Aarau H 702|
|Marianne || 1570 HDufourstrasse 20 ||5000 ||Aarau H 333|
|Roger || 1984 HRosenweg ||458‘3 ||Aarau H 11‘3|
|peter |E| 1975 |Loowiesenstr. 63 |[s206 |[[adlikon | 103
[Rezula || 1957 |Flusswegs |[s001 [[adlikon | v
[Hans |E| 1944 |Lowiesenstr. 91 |[s206 |[[adlikon | s
|peter || 1949 | Kindergartenstr. 10 [[8106 |[Adlikon |
[Ernst |E| 1949 |Industriestrasse67  |[3105 ||Adlikon | &7
olga || 1975 |Ungarnstr. 5 |[8200 |[adliswil | 1015
n Filter | Suchen |
| Num |
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Sortiere jetzt die Daten:

a) Nach welchem Feldnamen ist standardmassig  .........cooviiiiiiiiiinnnnnns

sortiert, wenn du das Formular 6ffnest?

b) Sortiere aufsteigend nach Strasse. Wie heisst ...,
die Strasse des ersten Datensatzes?

Wie die Strasse des letzten Datensatzes? @ i

c) Sortiere absteigend nach Name. Wie heisst ...,
der Name des ersten Datensatzes?

Wie der Name des letzten Datensatzes? @ i

d) Sortiere aufsteigend nach KursNr. Rolle den  ......oiiiiiiiiiiiiiiinnns
Bildschirm nun zu Nummer 72. Ist dort die
oberste Person eine Frau oder ein Mann?

Und die unterste Person mit KUIrSNK 727 i

e) Sortiere aufsteigend nach Vorname. Was ...,

stellst du fest?

f) Sortiere so, dass die grosste Personalnummer ...............ccoevvviiieennns
als erster Datensatz erscheint. Vergleiche diese ........c.ccovviviiiiiinnnnne.
Zahl mit der Anzahl Datensatze. Wie erklarst ...,

du dir die Differenz? e

eezich  PC-Einstieg: Vorkurs 14130



Daten filtern

Daten filtern heisst aus allen Datensatzen eine
Auswahl treffen. Dieser Vorgang wird auch Daten
abfragen oder Daten selektieren genannt. Die
Menge der Ubrig gebliebenen Datensatze wird auch
wieder auf einem Datenblatt angezeigt.

Es kann gleichzeitig nach verschiedenen Kriterien
gefiltert werden. Das ergibt differenzierte
Ergebnisse

Klicke auf «eine Adressgruppe filtern» eine Adressgruppe filtern <:IJ:I

Dann klicke auf den Feldnamen, in welchem du
eine Auswahl treffen mdchtest (hier «KursNr»).
Jetzt kannst du den Filter bestimmen:

1. Klicke auf das Symbol «Filtern» (Trichter)
2. Klicke auf «Textfilter»

3. Klicke auf «Gleich...»

@“ o9~ &) |Q§@il Y o = 9 = EB Zdrich Ubungsdatenbank Adressen = B 52
-0
5 eigend Wz =i Meu 4B i La = i=

g ]? g e @ \;a ac
B3 i steigend 7j' =8 Speichern =2~ F & U
Einflgen Filtern Alle | Suchen
) ‘}/ Sortierung entfernen 7 | aktualisieren = 24 Loschen - = [P A - B
Zwischenablage Sortieren und Filtern Datensdtze Suchen Textformatierung
. Fs
Adressen filtern g N
KursMr Nachname Vorname G Geburtsjahr Strasse PLZ Ort PersNr
4 68| Hauser Martin m 1956 Dorfstr.1 8000 ||Zurich 1225
41| von A bis Z sortieren ia w 1943 Rosenweg 10 4867 ||Elgg 1241]
] 7z . .
&l vonzobis A sortieren o m 1956 Hohenzollstr.117 2115 |[Hugen 1240
"R | Filter laschen aus Kurshir at m 1970 |\walke str. 8400 || winterthur 1239
| Textfilter » Gleich... - =
= Jagerstrasse 61 8406 ||Winterthur 1238
| 7] (Al 3hl Nicht gleich..,
{Alelsuswahien) m } Schaffhauserstr.1 7000 ||Schaffhausen 1237
| [Leer) L Beginnt mit...
68 N Beginnt nicht mit, Eulenweg5 8306 ||Wangen 1236
m 69 -
70 Enthilt... i Wiulflingerstr. 342 8408 ||Winterthur 1234
i Enthilt nicht... 1 Kreutzstr.2 8000 ||Zarich 1231
] 72 )
- Endet mit... ) Hubweg 8 8810 |[Torf 1228
] Endet nicht mit...
74 | e ner Mt 1 |[eahnstrasse 60 8000 |[zarich 1242| (5
= [¥1 75 2
Datensal ert | Suchen
Formulz [ oK ] [ Abbrechen MNum |
.,
Gib die gewlnschte Kursnummer Benutzerdefinierter Filter [~ B |[E3m]
i i < .
ein und klicke dann auf «OK» Kurshr entspricht |92
O ] [ Abbrechen ]
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Jetzt erscheint auf dem Datenblatt nur noch die
Menge der gefilterten Adressen. Also hier alle
Adressen mit der Kursnummer «92»,

@| =, R WAl |Q§@il@ A = 9 - = EB Zdrich Ubungsdatenbank Adressen = @ =2
-0
% ]7 4| aufsteigend LA ﬂ =i Neu . \?a 2. ==

il Absteigend 7j' = == Speichern ) =- F & U ;E
Filtern | Suchen
‘v}_) Sortierung entfernen YE ren~ #% Léschen - =8 g = A - B2 . Oy
Zwischenablage Sortieren und Filtern Datensdtze Suchen Textformatierung
. FY
Adressen filtern g
KursNr  Nachname Vorname G Geburtsjahr Strasse PLZ Ort PersNr
4 Oeschger Talay W 1969 Wisliacher 97 8053 ||Zarich 23
92 Mignone Trung Hung m 1963 Wehntalerstr. 350/16 8046 ||Zarich 21 [
92 Kémirci Trudi W 1964 Wannenhof 251 5726 ||Unterkulm 13
92 Kammermann Thomas m 1965 Vorhaldenstr. 11 8049 ||Zarich 14
92 Federici Silvio m 1970 Thiersteinerallee 90 4053  ||Basel 9
-
Datensatz: W lvon5 F M " Gefiltert K l
N

Am unteren Fensterrand kannst du jetzt die Anzahl
der Datensatze (Adressen) ablesen

Wenn du wieder alle Adressen sehen mdéchtest,
musst du den Filter I6schen. Klicke dazu auf das
kleine Trichtersymbol oben im Menda.
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EB Ziirich

Nach mehreren Kriterien filtern

Du mochtest jetzt gleichzeitig nach mehreren
Kriterien filtern mdchtest (z.B. Manner aus
Winterthur). Hier musst du einen anderen
Lésungsweg einschlagen.

1. Klicke auf «Erweiterte Filteroptionen»
2. Klicke auf «Formularbasierter Filter»

& saBNE v s 9

EB Ziirich Ubungsdatenbank Adressen

Joker (*)setzen im
Formularbasierten
Filter:

Im Feld Ort filtert Z*
nach Zollikon, Zug,
Zurich etc

@ "9 - = B =
-@
% \? 4| aufsteigend e m =i Neu oo \?a Sar @ M=

EE} % | Absteigend =~ <——_—ﬁﬂ =B Speichern =~ F & U |iE 31} e
Filt At | Such
fem ','2/- Sortierung entfernen | " = Henen lg - \ - B - Oy = = = _EE]
Zwischenablage Sortieren und Filtern ﬁ Formularbasierter Filter Suchen Textformatierung
1 Y_ Filter/Sortierung anwenden -
Adressen filtern i [l e =
Yj Spezialfilter/-sortierung...
KursNr  Nachname Vorrranmme ] GEDUresjanT Strasse PLZ Ort PersNr
4 Hauser Martin m 1956 Dorfstr.1 8000 ||Zurich 1225
68 Erman Maria W 1543 Rosenweg 10 4867 |[Elgg 1241
68 Miller Hugo m 1956 Hohenzollstr.117 2115 ||Hugen 1240
68 Tuzluk Murat m 1970 Walke str. 8400 ||Winterthur 1239
68 Miller Hans m 1935 Jagerstrasse 61 8406 ||Winterthur 1238
68 Zeller Ute w 1969 Schaffhauserstr.1 7000 ||Schaffhausen 1237
Jetzt kannst du die gewlinschten Begriffe in die
entsprechenden Datenfelder eingeben (hier «m»
fir mannlich und «Winterthur».
= 4 Ausschneiden Auswa MBS Db =P Gehezu - ME=R =
_j 53 Kopieren T Erweitert ~ = . - ¢ Markieren F &£ U iE = e EH -
At “F Filter eim'aus<:|i_ o - £EH Weitere A - b === H-
Zwischenablage Sortieren und Filtern Datensatze Suchen Textformatierung
Adressen filtern =
KursMNr  Machname Vorname G Geburtsjahr Strasse PLZ ort PersNr
TI |Z| : "Winterthur" <_____—|

Dann klickst du auf das Symbol «Filter ein/aus» und die
gefilterten Adressen erscheinen auf dem Datenblatt.

ﬂ Tuzluk Murat m 1970 Walke str. 8400 ||Winterthur
68 Meier Werner m 1936 Ursulaweg 31 8404 ||Winterthur
68 Hangarter Lars m 1968 Heusir.d 8401 ||Winterthur
68 Herzog Sepp m 1963 Bahnhoftr. 4 8400 ||Winterthur
68 Miller Hans m 1935 Jagerstrasse 61 8406 ||Winterthur
68 Ildem Riza m 1965 Rieterstrasse 121 8405 ||Winterthur

Klicke auf «Alle Filter loschen» und nimm die nachste
Aufgabe in Angriff.

PC-Einstieg: Vorkurs
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Filtere jetzt die Daten:

a) Anzahl Personen mit Kursnummer 092?
b) Gesamtzahl der Frauen? e
c) Anzahl Personen, deren Namen mit J beginnt? ...
d) Anzahl Personen mit Jahrgang 1952? .

e) Anzahl Personen, die jlinger als die mit ..
Jahrgang1955 sind?

f) Anzahl Personen, die dlter als 19497 ..

g) Filtere nach Jahrgang zwischen 1952 ...
und 1960 und sortiere absteigend. Notiere ...

Namen der obersten und untersten Person?
h) Wie viele Frauen kommen aus Adliswil? ...

i) Wie viele Personen mit Jahrgang 1961 = ...,

kommen aus Bern?
j) Wie viele Personen haben die Initialen «A. A.»? (Joker setzen!)......ccevueenns

k) Alle Huber, Meister oder Zaugg aufsteigend ...,

sortiert. Anzahl?

ACHTUNG!

Du filterst gleichzeitig nach verschiedenen Begriffen

im gleichen Feld (z.B. Adressen aus Zlrich und

Winterthur). Klicke dann fiir jeden weiteren % Suchennach (  Oder [

| [
gesuchten Begriff auf das Register «Oder». R

Wechsle dann zuriick auf das Formular «Ubersicht» i :
Beende die Datenbank-Anwendung mit einem Klick

auf das Symbol «Schliessen»
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Datenbanken mit mehreren Tabellen

Die meisten Datenbanken haben mehr als eine
Tabelle. Bei der Bestellung einer Ware
beispielsweise, muss die Datenbank verschiedene
Informationen speichern:

e Welche Ware wurde bestellt und wie viel?
e Wer liefert die bestellte Ware?

e Wer hat die Bestellung gemacht?

Alle diese Informationen sollen auf dem Formular
«Wareneingang» eingetragen werden und spater
auch wieder eingesehen werden kénnen.

Darum stehen die Tabellen miteinander in einer
Beziehung (Relation). Die Beziehung wird her-
gestellt durch «Schllsselfelder». An Schlissel-
feldern sind Objekte (z.B. ein Artikel) eindeutig

erkennbar.
Verkaufsmitarbeiter
Nachname Schliisselfelder % Artikelstamm
Vorname % ArtNr
Kurzzeichen Wareneingang Bezeichnung
NrAus Lagerort
ArtNr Lagerbestand
Szl :> Kurzzeichen Minimalbestand
Menge aus Anfangsbestand
Datum/Zeit Preis
Ware ausgetragen

Datentyp und Schliisselfeld

Oft fullen sich Schllsselfelder selber durch einen
automatischen fortlaufenden Zahler aus. Dann ist
der Datentyp eine Zahl. Wenn kein automatischer
Zahler vorhanden ist, wird meistens eine ganz
genaue Form flur einen Eintrag verlangt, z.B. zuerst
zwei Buchstaben und dann zwei Ziffern.
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Inventar und Wareneingang

Die Ubungsdatenbank bildet (iber Inventar und
Wareneingang einen wichtigen Teil der
Warenbewirtschaftung ab. «Lager10.accde» ist
eine netzwerkfahige Datenbank mit mehreren
Tabellen. In einer praxisnahen Ubung werden
Stammdaten erfasst, Wareneingange aufgezeichnet
und Waren entsprechend 1:1 dem «Lager»
hinzugeflugt.

So kann der reale Warenfluss mit den Daten, die
gespeichert wurden, verglichen werden. Die
Ubungsdatenbank zeigt die im Inventar gezihlten
Waren an, registriert jede eingehende Ware und
passt den Lagerbestand automatisch an.

Beim Offnen der Adress-Datenbank erscheint auf
dem Bildschirm die Programmoberflache mit den
Auswahlmoéglichkeiten (Register) flr die folgenden
Tatigkeiten:

e Mitarbeitende erfassen:
- fUr die Eingabe neuer Mitarbeitender

e Artikelstamm:
- fir die Eingabe von Artikeln gemass Inventar
- fUr das Sichten des aktuellen Artikelbestands

e Wareneingang
- fir das Verbuchen der eingegangenen Waren

e Auswertungen Wareneingang (Wer, welche und
wie viele Artikel)

@ : a8 4l 2l ) 5 EB Zrich Ubungsdatenbank Wareneingang o B 0

> @
-
ol
Suchen

=B F X U |3E%
Alle
aktualisieren ~ 7/ W

Zwischenabl Sortieren und Filtern Datensatze

Ubersicht Wareneingang

Formulare 6ffnen Auswertungen Wareneingang

Mltarbelter\deerfassen gruppiert nach Mitarbeitenden

Artikelstamm gruppiert nach Artikel

Wareneingang 0
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Mitarbeitende erfassen

Flr jeden Wareneingang wird auch vermerkt,
welche Mitarbeitenden die Ware entgegennehmen.
Die Mitarbeitenden mulssen dazu zuerst in einer
Tabelle aufgenommen werden.

Klicke auf «Mitarbeitende erfassen»

@[ = - & - @) 44 %l 5l I = @ | « (w . = EBZarich Ubungsdatenbank War... o B R
X
Ty .:\l Yz~ - : a
g o \ vy 7 = A Lac A
,,j 3 Y Ll ‘ﬁ' @ § ‘5 \?a = v
= A L %
Einfugen Filtern Alle N\ | Suchen Textformatierung
v 27 Y aktualisieren~ 7/ W b
Zwischenablage| Sortieren und Filtern Datensatze Suchen
Lagermitarbeiterinnen
Vormame Nachname Kurzzeichen, 3 Buchstaben, keine Duplikate Fod
Andi Czech | |acz 3
Felix Schad FSC
Datensatzz 4 4 3von3 4] < Kein Filter | Suchen 4 [11 »
Formularansicht | Num | .
Hier kannst du dich als mitarbeitende Person
eintragen. Das Kurzzeichen besteht aus
e Dem ersten Buchstaben des Vornamens
e Den ersten beiden Buchstaben des Nachnamens
} . _ =
Wechsle dann zuriick auf das Formular «Ubersicht»
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Inventar machen

Das Inventar ist eine genaue und ausflihrliche
Bestandsaufnahme aller Artikel. Das Inventar wird
im Verkaufsbereich periodisch durchgefiuhrt. Es
korrigiert die im System angezeigte Anzahl der
Artikel.

Zum Zeitpunkt des Inventars stimmt die Anzahl der
tatsachlich vorgefundenen Artikel (IST-Zustand)
mit der im Computersystem angezeigten Menge
(SOLL-Zustand) uberein.

Klicke auf «Artikelstamm» Artikelstamm <:::|

Artikelstamm

i S L Symbol anklicken
EK;:::I und auswahlen

Datensatz; 4 4 2von2 b £ Kein Filte Suchen 4 il 4

Teilsprechend: die 2 ersten Buchstaben der Bezeichung den Ordungszahl 01 bis 99 | Num |

Fllle das Formular flr jeden Artikel aus. Die
Artikelnummer besteht aus 2 Buchstaben und zwei
Ziffern. Die Buchstaben weisen oft auf den Artikel
hin (z.B. PA = Papier). So kann man sich
Artikelnummern besser merken oder diese
zumindest besser einordnen.

Wenn du den Inventarbestand in das
entsprechende Feld eingetragen hast, bring die
Ware an den Lagerort und trage erst dann den
gleichen Wert in den Lagerbestand ein.

Dann bearbeitest du den nachsten Artikel. Ist das

Inventar beendet, wechselst du dann zurtck auf 2
das Formular «Ubersicht»
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Wareneingang

Wenn du am Wareneingang Waren
entgegennehmen mochtest, wirst du zuerst
aufgefordert, dich zu identifizieren.

Klicke auf «Wareneingang». Wareneingang <|:ZI

Ubersicht Wareneingang

Formulare 6ffnen| Parameterwert éi"QEbé“ :neingang
Geben Sie Ihr Kurzzeichen ein
| Mitarbeitende er] <1':::| tbeitenden

Artikelstamr [ ok | [ Abbrechen | hrtikel

Wareneingang |_l [x )

Gib dein persdnliches Kurzzeichen ein und klicke
dann auf die Schaltflache «OK».

Jetzt erscheint das Formular «Wareneingang».

E“ = R R T o il él = @ # + (4 + = EBZirich Ubungsdatenbank ... = B =
-0
=) N d 2b G- A =7 A A
) Ha B o
Einfiigen Filtern Alle - | suchen Textformatierung
- 2 ¥ aktualisieren = 2% W~ -
Zwischenablage| Sortieren und Filtern Datensdtze Suchen
. S
Wareneingang
4
Artikelbezeichung || El
Artikel ID Nummer l:l
Menge Wareneingang l:l =
Datum Wareneingang 27.02.2012 Wareneingang
Zeit Wareneingang l:l Ctrl+ 4+ ° Beat
Datensatz: M 1vonl L) % Kein Filter | Suchen EP E
4 il »
Formularansicht Num ‘ r
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Formular Wareneingang ausfiillen

Bei Artikelbezeichnung auf das Auswahlsymbol
klicken.

Artikelbezeichung |E|<_J|:]

Artikel ID Nummer El
Ananas im Saft (Dose) 1000 ml ' Gestell
Ananas im Saft (Dose), 500 ml | Gestell
Datum Wareneingang 27.02.2012 LLELEREIH |11y Kaffee Napoli, gemahlen 5( Tisch
bestatigy |1ly Kaffee ungemahlen 500gr | Tisch

Kaffe Blue Mountain , fairtrade Gestell
]

Menge Wareneingang

Zeit Wareneingang Ctrl+ i+ :

Klicke auf den gewiinschten Artikel. Dieser
erscheint dann im entsprechenden Feld. Die
«Artikel ID Nummerwird dann automatisch im Feld

darunter angezeigt.

Trage die Menge des gelieferten Artikels ein. Das
Datumsfeld darunter wird ebenfalls automatisch
ausgefullt.

Artikelbezeichung llly Kaffee Napoli, gemahlen 500 gr EI
Artikel ID Nummer KA15

30 <:|

27.02.2012 Wareneingang
bestatigen

W

Zeit Wareneingang 13;13:19.}3”4. @+

Gib noch die genaue aktuelle Zeit ein. Am
Schnellsten geht das Uber die Tastenkombination

e o)

Lege die Artikel an den daflir vorgesehenen
Lagerort und klicke dann auf die Schaltflache
«Wareneingang bestatigen».

Bestatige beide Sicherheitsmeldungen mit «Ja».

EB Zirich Ubungsdatenbank W i EB Zarich Ubungsdatenbank Wareneingang

Sy

Sie sind dabei, eine Aktualisierungsabfrage auszufiihren, die Daten in Threr Tabelle dndern wird. Sie sind dabei, 1 Zeile(n) zu aktualisieren.
I ,  Mochten Sie diese Aktionsabfrage wirkiich ausfiihren? l .. Sobald Sie auf 'Ja' geklickt haben, kdnnen Sie die Anc
== Klicken Sie auf 'Hilfe', um Informationen zu erhalten, wie Sie verhindern kénnen, dass diese Meldung jedes Mal angeze " Machten Sie diese Datensatze wirklich aktualisieren?
ausfihren,

Hilfe anzeigen >>

] [ men | [ iR
War diese Information hilfreich? r

L
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Auswertungen

Du kannst den gesamten Wareneingang jederzeit gruppiert nach MitﬂrbE“E”dg‘;:
als Zusammenfassung betrachten oder auch
ausdrucken. Klicke einfach auf die entsprechende
Schaltflache.

gruppiert nach Artikel <‘—=—_—_|

Gruppiert nach Mitarbeitenden

Zeigt an wie oft Mitarbeitende Waren
entgegengenommen haben und wie viele Artikel es
gesamthaft waren.

Warenannehme gruppiert nach Mitarbeitenden | g || 4
Vorname MNachname Anzahl Buchungen Artikelmenge Tota

- | Czech 3 85

Felix Schad 1 15

Gruppiert nach Artikel

Zeigt alle Artikel an, welche im Wareneingang
erfasst worden sind. Dazu wird auch die
gesamthaft eingegangene Anzahl der Artikel und
der daraus resultierende Gesamtbestand angezeigt.

Fur die Sichtung des gesamten Lagerbestands
eignet sich diese Aufstellung nur teilweise.
Samtliche Artikel fehle, welche vielleicht noch an
Lager sind, aber nicht neu eingegangen sind.

Wareneingang gruppiert nach Artikel & | [
ArtNr Bezeichnung Eingang Tota aktueller Bestand
\/Ananas im Saft (Dose) 1000 ml 33 89
\Ananas im Saft (Dose), 500 ml 22 67
KA1S Illy Kaffee Napoli, gemahlen 500 gr 30 45
KA1l Kaffe Blue Mountain , fairtrade 500 gr 15 25

Am Ende der Ubung kannst du die beiden
Auswertungen auch ausdrucken.
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Ablauf der Ubung Lager10.accdb

Inventar machen und Artikel erfassen

Wer

Was

1. KL

2-3 Artikelgruppen pro TN verteilen
ACHTUNG: Artikel fur den
bevorstehenden Wareneingang
zurickbehalten

Artikel zahlen (Inventar machen)
und Anzahl in der Artikelliste
eintragen

3. |ALLE

a) Regeln flr Artikelnummern
festlegen (Datentyp: Text 4)

b) Fragen zu Artikelbezeichnung
bereinigen

c) Lagerorte festlegen

Lager10.accdb 6ffnen (findest du auf
Laufwerk T:)

Allenfalls Mitarbeitende erfassen

Artikel erfassen (Schaltflache:
«Artikelstamm>»)

Kontrollieren, ob alle TN eingetragen
sind, keine(r) aber mehrfach

7. |ALLE

Sind alle Artikelgruppen richtig
erfasst?

Eventuell Korrekturen im
Artikelstamm vornehmen

sz PC-Einstieg: Vorkurs
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Wareneingang und Schlussinventar

9.

KL

Waren und ausgefillten Lieferschein
an alle TN verteilen

10.

TN

Wareneingang aufrufen und mit
Kurzzeichen anmelden

11.

TN

Formular ausfiillen

a) Artikel auswahlen

b) Menge eingeben

C) Zeit eingeben

d) Artikel ins Lager bringen

e) Wareneingang bestdtigen

12.

TN

Weitere Artikel bei der KL holen und
den Vorgang wiederholen

13.

TN

Bei genligend Zeit: Zwischendurch
einen Blick auf die Auswertungen
werfen

14.

ALLE

Ende der Warenauslieferung

15.

TN

Auswertungen ausdrucken

Anzahl Lieferscheine vergleichen mit
Auswertung «gruppiert nach
Mitarbeitenden»

16.

TN

Artikel im Lager zahlen und Anzahl
auf kleine Notizzettel schreiben

17.

KL

Anzahl Artikel in Liste Endbestand
Ubertragen, ausdrucken und an TN
verteilen

18.

TN

Vergleichen Anzahl Artikel in Liste
Endbestand mit Artikelstamm

19.

ALLE

Auswertung der Ubung

esziich  PC-Einstieg: Vorkurs
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Artikelliste gemass Inventar

ArtNr Artikelbezeichnung Lagerort | Mindest- @ Anfangs-
2 Buchstaben menge bestand
Wascheklammern 4
Musterbeutelklammern 10
Blaroklammern 10
Dreispitzreissnagel 15
Reissnagel 10
Radiergummi 1
Sichtmappe blau 1
Sichtmappe grin 1
Universalstift blau 2
Universalstift grin 2
Universalstift rot 2
Flipchart-Marker 2
schwarz
Flipchart-Marker grin 2
Flipchart-Marker rot 2
Bleistifte 3
Papier A4 (klein) blau 20
Papier A4 (klein) grun 20
Papier A4 (klein) rot 20
Papier A3 (gross) blau 20
Papier A3 (gross) rot 20
Papier A3 (gross) gelb 20
PC-Einstieg: Vorkurs 28130




Lieferschein

Artikelbezeichnung Gelieferte Der Einfachheit halber

Menge wird hier auf einen
Lieferschein verzichtet. Es

Wascheklammern
werden nur Artikel und

Musterbeutelklammern deren Anzahl fur den
Wareneingang notiert.

Biroklammern

Dreispitzreissnagel

Reissnagel

Radiergummi

Sichtmappe blau

Sichtmappe grun

Universalstift blau

Universalstift grin

Universalstift rot

Flipchart-Marker
schwarz

Flipchart-Marker grin

Flipchart-Marker rot

Bleistifte

Papier A4 (klein) blau

Papier A4 (klein) grun

Papier A4 (klein) rot

Papier A3 (gross) blau

Papier A3 (gross) rot

Papier A3 (gross) gelb
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Artikelliste Endbestand

Artikelbezeichnung

Anfangs-
bestand

Menge
Eingang

Aktueller
Bestand

Wascheklammern

Musterbeutelklammern

Biroklammern

Dreispitzreissnagel

Reissnagel

Radiergummi

Sichtmappe blau

Sichtmappe grun

Universalstift blau

Universalstift grin

Universalstift rot

Flipchart-Marker
schwarz

Flipchart-Marker grin

Flipchart-Marker rot

Bleistifte

Papier A4 (klein) blau

Papier A4 (klein) grun

Papier A4 (klein) rot

Papier A3 (gross) blau

Papier A3 (gross) rot

Papier A3 (gross) gelb

PC-Einstieg: Vorkurs
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Zusatzaufgaben «Adress10. accde»

a) Gib eine neue Adresse ein:
George Clooney, mannlich, 1952,

Hollywoodweg 13, 4444 Nespressingen
b) Wie heisst Frau Laqgger zum Vornamen?
c) In welcher Ortschaft wohnt Lars Lindstrom?

d) Suche nach Antonio Guardia. Was stellst du

beim Lesen der Adresse fest?

e) Suche nach Amadeo Kagi. Was stellst du

beim Lesen der Adresse fest?

f) Suche nach George Clooney. Wie viele

Personen findest du? Und was bedeutet dies?

g) George Clooney zieht um. Er wohnt neu an
der Hohlstr. 33, 8004 Ziirich.

Far die folgenden Aufgaben kannst du Joker einsetzen:

«?» fur einen beliebigen Buchstaben

«*» fUr ein beliebige Anzahl beliebiger Zeichen

h) Wer wohnt an der St. Gallerstr. 197

i) Wer wohnt an der Wehntalerstrasse 350/16?

j) Schreibt man Miriam oder Mirjam?

Was fallt dir bei diesem Adresseintrag auf?

k) Wie suchst du nach Meier, Meyer, Maier, Mayer?

Wie sehen die Resultate aus?

I) Du suchst eine Strasse, in welcher «hisli»
vorkommt. Du kannst dich aber nicht genauer

erinnern. Wie suchst du?



Zusatzaufgaben «FairtradeX.accdb»

a) Welches ist der verfligbare Bestand von

Northwind Traders Dried Apples?

b) Welches ist der verfugbare Bestand von

Northwind Traders Mustard?

c) Welches ist der verfligbare Bestand von

Northwind Traders Ravioli?

d) Welches ist der verfligbare Bestand von

Northwind Traders Tomato Sauce?

e) Sortiere absteigend nach Artikel. Welcher

Artikel ist jetzt zuoberst?

f) Was kostet der Artikel

Northwind Traders Curry Sauce?

g) Was kostet der Artikel

Kaffee Ecuador Tiefland?

h) Welche Liefereinheit hat

Northwind Traders Tea?

i) Welcher Artikel hat den Produktecode
NWTDFN-80?

j) Wie viele Artikel kosten
zwischen 10 CHF und 20 CHF?

k) Wie viele Artikel haben einen Mindestbestand

von 10 und darunter?



Kurzer Leitfaden z2ur Bedienung
der Touchsereen-Kasse c¢a.i or-6000

SVEB/sahara 2012 F. Schad

fur sabhara-Ablaufe
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Kassensaenarien-Portfolio

v' Bitte tragen Sie hier lhren Lernfortschritt ein!

Mit Anleitung | Mehrmals | Kann

Szenario ausprobiert eingelbt ich®©

EAN registrieren mit Scanner

EAN registrieren mit Tastatur

Artikel multiplizieren (mit Scanner und Tastatur)

Direktstorno

Retour

Bezahlung mit Euro oder gemischt

Kasse ohne Registrierung 6ffnen

Preisabfrage ohne Registrierung

Lagerbestandsabfrage

Bezahlung mit Gutschein / Kreditkarte /
Rechnung

Rabatt / Nachlass

Einen nicht gefundenen Artikel (mit EAN)
erfassen (Preis, Warengruppe, Name)

Einen neuen Artikel (mit oder ohne EAN)
programmieren (Manager)
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Unsere Ubungskasse CASIO
TOUCH SCREEN QT-6000

Hardware / Teile

Was ist wo?

Quittungsdrucker Anzeige fir die Kundinnen

Scanner Touchscreen

/ Der Standby-
Schalter ist
vorne rechts.

Der Hauptstrom-
schalter ist auf der Zum Anmelden hang n Sie lhren
linken Seite des personlichen Magnetschlissel an
Monitors. die Anmeldeflache. Zum Abmelden
nehmen Sie den Schlissel einfach
weg. Es gibt Kassiererlnnen- und
Manager-Schltssel.

T
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Die Touchsereen-Hauptebene

EDEN

wo:oxoqm_olmm .
Schok0Taler125 : 88
SchokOTaler125

F&IRTRADE

‘ WASCH/PUTZ

A xom=Mﬂ_=‘w
Aktuelle _»m@_m:_m:_:@ o s |
(Haupt- >:Nm_@mv gl <

11 Warengruppen

| wrlr "TsueToTal :
| 9,128 | 30 veisl | 2xsieir ) Funktions-Tasten

. . R eitere
Reqistrier-Tastatur I j= rotaL il |oA
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Artikel registrieren

Artikel scannen oder EAN tippen und

Schok0Taler125

25 ' '
aiaris . Gescannte Artikel

Letzter Artikel

Kunde bezahlt: BAR
Betrag tippen und ey "

¢ ;‘“:-j“i‘1;;u\‘..;i‘l,.l.:..ﬁ.&“‘1".:1 02-12"1
Schok0Taler125 SchokOTaler125
Schok0Taler125 Schok0OTaler125
SchokOTaler125 Schok0OTaler125
TOTAL
BAR TOTAL
£ 16.94

RUCKGELD
INKL. 2.5 % MWST
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Ariikel multiplizieren

Anzahl tippen und E und dann Artikel
scannen

oder

e und EAN tippen

Anzahl tippen und

...oder ganz einfach:

Artikel mehrmals scannen

oder

EAN tippen und - mehrmals dricken

SVEB/sahara 2012 F. Schad 5von 14



Fehler / Direkistorno

Vertippt?
Oder BEDIENER FEHLER

AR

oder

Direktstorno: Korrigieren, wenn die Registrierung
noch nicht fertig ist:

Wenn der Artikel nicht weiss ist, mit

auswahlen. (Oder direkt mit Finger antippen.)

Dieser Jetzt ist Hier steht, was
Artikel: er weg. storniert ist.

T chokoralers s 4 | Sch. OTalerl?s
| SchokOTalerl. 3 | Scholdillaler125
CS Koksmi B160ml :
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Retour

und dann Artikel scannen

}

Ev. IBMSa 8 und weitere
Registrierungen machen, dann TOTAL

Euro / Gemischt

zweimal drucken

Kunden-Euro-Betrag tippen und
Riickgeld in CHF geben —

Euro/CHF gemischt:

Kunden-Euro-Betrag tippen und AL

dann Kunden-CHF-Betrag tippen und
Ruckgeld geben O

'SUBTOTAL
(2x = €uro)
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Aktionen ohne Registrierung

Kasse offnen:

Preisabfrage:

und dann Artikel scannen

Oder:

und EAN tippen und

Lager

Lagerbestandsabfrage:

229 und dann Artikel scannen

Oder:

| 228

SVEB/sahara 2012 F. Schad
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Gufsehein / Karte / Rechnung

Gutschein-Betrag hoéher als Einkauf:

=]

Artikel scannen und S eabaL
(2x = €uro)

~ GUT-

ite
und Gutschein-Betrag tippen und SCHEIN

(Dann Gutschein aktualisieren etc. nach sahara-Regeiln!)

Gutschein-Betrag kleiner als Einkauf:

d SUBTOTAL
(2x = €uro)

. und Gutschein-Betrag tippen und Sglggl-N
"SUBTOTAL
(2x = €uro)

Artikel scannen un

Jetzt und normal Barbezahlung weiter...

Karte oder Rechnung:

Artikel scannen

SUBTOTAL
und (2x = €uro)
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| Rabatt und Nachlass

Rabatt:

Artikel scannen und -

und Rabatt-% tippen und

Nachlass:

Nach dem verbilligten Artikel oder nach -

= i “Nachlass.
Y1 und Nachlass-Betrag tippen und |
ITasten | Fr.

ACHTUNG auf der Anzeige:

Rabatt heisst ,Nachlass” Nachlass heisst ,Abzug”

SchokOT
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Einen nicht gefundenen
Artikel (mit EAN) erfassen

Die Kasse meldet:

028 NICHTGEFUNDENER PL

o0

. . FAIRTRADE
Preis tippen und |77

KOSMETIK

TEXTIL

- DIVERSES

Sty Creg,
A,

Der Artikel ist gespeichert,

2. 0g

"; %@%%%z%%%z%%%y 220,

ein Beleg wird gedruckt:

/
Spater den Beleg der Ladenleitung zur Kontrolle geben!
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Ariikel neu programmieren

Manager-Schlissel!

PoM Ebens JILNY

L
I i
S W
‘ A
e iy

EAN scannen / eingeben

oder

Artikel-Nummer des Herstellers eingeben

oder

Einen neuen internen EAN-13 definieren:
(2xxxxxxxxxxxY), mit 2 beginnen, dann 11 Zahlen
nach sahara-System, dann Prufziffer.

( Zur Berechnung der Prufziffer siehe unten!)

-G W8 Diese Liste kommt.
.‘é: T Wir brauchen:
ran AND
ATt e Beschreibung
'"'." : ; o Preis
[XSMATCH SC2 e Warengr. WGR

; R PR N

NEIN
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Infos eingeben:

1)Kategorie markieren (|1)

2),BESCHREIBUNG" mit ,JA" 6ffnen, Namen tippen
und ,JA"

3)Preis (ohne ,JA") eingeben und ,JA"

4)WGR mit ,JA" 6ffnen:

WARENGRUPPE

1. FOOD
2. FAIRT/WASCH-PUTZ
3. KOSMETIK

4. TEXTIL/DIVERSES

WGR auswahlen und ,JA®

Fertig! Der Artikel ist drin.

Ev. braucht es noch mehr Programmierungen, z.B. Lagerbestand...

SVEB/sahara 2012 F. Schad 13 von 14



Die Prufziffer (letzte Zahl) eines neuen EAN-13:

Die Prufziffer kann Fehler beim Scannen testen, z.B. wenn der
Strichcode auf dem Kopf gescannt wird oder wenn der Strichcode
verzerrt ist und falsch gelesen wird...

Sie kdonnen sie einfach auf Internet berechnen,
z.B. bei: http://www.wanadi.com/ean_pzr.html

Oder Sie rechnen selbst:

Die ersten 12 Zahlen abwechselnd mit 1 und 3
multiplizieren (erste Zahl x1, zweite x3, dritte x1 etc.).

Dann alles zusammenzahlen (addieren).

Was jetzt noch bis zum nachsten Zehner (10, 20, 30
etc.) fehlt, ist die Prufziffer! (Wenn es schon ein
Zehner ist, ist die Prufziffer eine 0.)

Beispiel 1: 978381582086][7?]
91+7-3+81+33+81+1-3+51+83+21+03+81+6-3
=9+21+8+9+8+3+5+24+2+0+8+18=115

Nachster Zehner ist 120, es fehlen noch 5 = Prufziffer: 5

Beispiel 2: 978382731710[7?]
91+7-3+81+33+81+2:3+71+33+11+7-3+1-1+0-3
=9+21+8+9+8+6+7+9+1+21+1+0=100

100 ist schon ein Zehner = Prufziffer: 0

Beispiel 3: 400330101839[7]
41+03+01+33+31+03+11+03+1-1+83+31+93
=4+0+0+9+3+0+1+0+1+24+3+27=72

Nachster Zehner ist 80, es fehlen noch 8 = Prufziffer: 8
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Aufgabensammlung fiir Kurstag 5

Arbeiten mit «Adress10. accde»

a) Gib eine neue Adresse ein:

mit deinem richtigen Namen
b) Welchen Jahrgang hat Frau Preisig?
c) Wer wohnt an der Glaubtenstrasse 1 in Zirich?
d) Wie heisst Herr Popovic zum Vornamen?

e) Suche nach Corina Flurin. Was stellst du

beim Lesen der Adresse fest?
f) Welche PersNr hat Herr Cool de Air?

g) Sortiere absteigend nach Strasse. Wie

heisst die oberste Strasse im Datenblatt?

h) Wie alt ist die alteste Person und

wie alt die Jiingste?
i) Wie viele Leute wohnen in Zurich?
j) Wie viele Manner wohnen in Winterthur?

k) Wer wohnt an der Wartstrasse 527

Was fallt dir beim Lesen der Adresse auf?

I) Wie viele Personen haben einen Jahrgang
zwischen 1951 und 19637

m)Wie viele 40-jahrige Manner gibt es in Zurich?

n) Wie viele Personen wohnen insgesamt

in Bonstetten, Oberentfelden und Affoltern?

o) In wie vielen Orten gibt es eine

Zircherstrasse?



Arbeiten mit den Registrierkassen

Nimm flr die folgenden Aufgaben jeweils verschiedene Artikel deiner Wahl.
Versuche die Aufgaben zuerst ohne Hilfe zu l6sen. Erst dann fragst du die
Kursleitung oder eine Person aus dem Kurs. Vergiss nicht, dich an der Kasse
persdnlich anzumelden.

a) Scanne 2 Artikel GUber den Scanner ein und gib
danach 2 Artikel Giber den EAN-Code ein. Schliesse
dann den Verkaufsvorgang ab. Der Kunde bezahlt
mit CHF 200.-

b) Gib den 1. Artikel Uber den Scanner 5x ein, den 2.
Artikel 9x Uber den EAN-Code. Schliesse dann den
Verkaufsvorgang ab. Der Kunde bezahlt mit CHF
500.-

c) Gib 5 verschiedene Artikel ein. Storniere dann den
zweitletzten. Der Kunde zahlt mit 20 Euro und den
Rest in CHF.

d) Gib verschiedene Artikel ein, gib dem Kunden
15% Rabatt und lass ihn mit seiner Kreditkarte

bezahlen

e) Gib verschiedene Artikel ein, rechne dem Kunden
einen Gutschein von 20 CHF an. Den Rest mochte

er in Euro bezahlen.

f) Wahle einen Artikel aus und schau nach, wie oft

du ihn noch an Lager hast.

g) Nimm den gleichen Artikel und verbuche ihn 10x

als Retour.

h) Wahle 2 Artikel aus und schau nach, was diese

kosten.

i) Erfinde in der Gruppe weitere Verkaufssituationen



PC: Vorkurs

Einfachste nitzliche Anwendungen
Kompetenzstufe A1

mit Windows 7
Word 2010 und Internet Explorer

-
-
-
EB Zirich
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Computer starten an der EB Ziirich

1. Auf Einschaltknopf drliicken und warten bis ....

OL () D e et e
=) B s 3 !

Vor Login
30 Sekunden
warten

2. .... dieser Bildschirm erscheint

1) Windows 7 + Office 2007 (EB Standard

(2) Windows 7 + Office 2010
(3) Windows 7 + Visual Studio 2010
(W) Wartung

3. Mit Pfeiltaste «Nach unten» Markierung zu (2)
bewegen

(1) Windows 7 + Office 2007 (EB Standard)

(2) Windows 7 + Office 2010

(3) Windows 7 + Visual Studio 2010
(W) Wartung

Taste «Return» dricken und warten

;mzicn  PC-Einstieg: Vorkurs
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Computer starten zuhause

1. Auf Einschaltknopf drliicken und warten bis ....

Ziirich

2. .... dieser Bildschirm erscheint

|

J\i |

I

3. Auf deinen Namen klicken und warten

PC-Einstieg: Vorkurs
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Der elektronische Schreibtisch — Desktop

Der Windows-Desktop ist dein elektronischer
Schreibtisch. Du kannst deinen Schreibtisch
individuell einrichten. Wie in einem echten Blro!

Symbol Papierkorb
Hier kbnnen Dokumente oder
Ordner weggeworfen werden

Netzwerk

@ Symbol Internet Explorer
Mit einfachem Klick starten

Schaltflache «Start»
Zum Starten von
Programmen, zum
Herunterfahren des PCs

Programme starten

Programm-Symbole
Anwendungen (Programme)
starten mit einem Doppelklick

Schreibtischfarbe
Hier grau, kann aber
auch ein Bild sein

iz
24

3

8 4
15630,

| e o !

Taskleisteleiste

Zum Starten von Programmen mit
einem Klick. Auch alle laufenden
Proaramme erscheinen hier

Wenn Du auf die Schaltfliche «Start» klickst, erscheint eine Liste mit
schon benutzten Programmen. Falls du das gewlinschte Programm hier
nicht findest, schreibst du den Namen des Programms in das gerade Uber

der Schaltflache liegende Eingabefeld.

1. Klick auf Schaltflache «Start»

2.Name des Programms in das Eingabefeld schreiben

(z.B. rechner, word oder solitar)

l rechnei| <::I

K@

3. Aus der nun eingeblendeten Liste oben den

gewulnschten Eintrag anklicken

PC-Einstieg: Vorkurs
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Solitar spielen

1. Klick auf Schaltflache «Start»

2. Die ersten Buchstaben des Programmnamens
schreiben (hier «sol») und Programm anklicken

Programme (2) Ganz oben in der Liste
&) solitar —] | anklicken
@) spider Solitar
3. Nun mit einem Mausklick auf das Symbol =
«Maximieren» das Fenster vergrdssern. —

Spielregel

Alle Karten sind geordnet auf die vier leeren
Kartenplatze zu legen, mit

e (gleicher Spielfarbe (Herz, Karo, Kreuz, Pik)

e und aufsteigend

B Solitan
Spiel 2
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Ein As kann man sofort auf einen leeren Stapel
ziehen. Alle anderen Karten ordnet man zuerst auf
den Zwischenstapel (untere Kartenreihe).

Um eine neue Karte aufzudecken, klickt man auf
die Rickseite (hier Goldfisch) der Spielkarten.

M Solitar X . <«As> auf leeren Platz ziehen
‘.;* 2

. «rote 2> unter «schwarze 3>> ziehen
. «rote 9> unter «schwarze 10> ziehen
. Karten aufdecken durch Anklicken

. «Herz 2> doppelklicken usw.

’ ﬂisolité'r " E]
Spiel 2

Und so sieht das Spiel aus vor dem Platzieren des
letzen Konigs:

B Solitar
Spiel 2
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Billett am Automaten kaufen (SBB)

Automat im Bahnhof
Bildschirm beriihren
schon geht es los!

SBB-Billettautomat auf dem Computer

1. Mit diesem Symbol den «Internet Explorer» @
starten G
2. Mit der Maus in die Adresszeile klicken

‘€ EB Zirich - Windows Internet Explorer

OO ’ = htftp://www.eb-zuerich.&/

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras ?

3.In genau gleichen Buchstaben die Web-Adresse
schreiben

www.sbb.ch|

4. Dann die Eingabetaste dricken

5. Maus zu «Bahnhof & Services» bewegen (oben  unsere

auf der Website) Bahnhofe
Shopping &
Gastronomie

6. Dann auf folgende Begriffe klicken:

- «Dienstleistungen am Bahnhof» Sianstistetngern, @

am Bahnhof
- «SBB Billettautomat» DHL Express
PickPost
Jetzt erscheinen auf deinem Bildschirm 3 Hotspots

Billettautomaten (bitte umblattern) ISP Eaiom

PC-Einstieg: Vorkurs 7140



-
EB Ziirich

Klicke auf den Automaten ganz links und schon
erscheint seine Oberflache auf deinem Bildschirm

Du kannst mit der Maus auf Ortschaften oder
bestimmte Billette klicken wie mit dem Finger auf
dem wirklichen Automaten. Du kannst sogar die
Sprache auf Franzoésisch oder Italienisch umstellen.

1
v
. -

1 Billetttypen

Bilettautomat (SBB)
Demo-Version. Fiktive Preise. Angaben @ Gewahr. Anderungen vorbehalten,
Basel SBB I Tageskarten I
Ortschaften
ﬁern I Abonnemente I
wahlen :_/
uzem I City-Tickets I
Zug I Mehrfahrtenkarte I :
Lugano J Alpamare I
Anderer Ziel- / Abfahrtsort J Weitere Billette / Angebote J
ét:p (; I Frangais I ltaliano

Sprache umstellen

Deine Aufgabe am Billettautomat. Was kostet ein
Billett? Schreib fir jeden Billettkauf den Preis auf.

Kaufe ein Billett nach Bern

Lése ein Billett nach Bern, Halbtax (1/2), erste
Klasse, Retour. Was kostet das Billett?

Eingabe l6schen, von vorne beginnen

Klicke auf das Symbol «Stop>»

Kaufe Billette nach Lugano

Lése die Hinfahrt nach Lugano 2. Klasse flr 3
Kinder (1/2) und 2 Erwachsene. Die Erwachsenen
haben kein Halbtax-Abonnement. Was kosten die
Billette?

PC-Einstieg: Vorkurs
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emoVersion. Fiktive Preise. Angaben ohne Gewahr. Anderungen vorbehalten,
Billette ab Ziirich HB

Basel SBB

Tageskarten ]

Ortschaften Born

Abonnemente I

wahlen :_%Zem

City-Tickets J 1

Zug

Mehrfahrtenkarte J\'_

Lugano

|
J
J
J
J

Alpamare J

Anderer Ziel- / Abfahrtsort

J Weitere Billette / Angebote J

€oo (7

]

Kaufe ein Billett von Elgg nach Biel

Lése ein ganzes Billett (1/1) 2. Klasse von Elgg
nach Biel und Retour. Was kostet das Billett?

Kaufe 5 Tageskarten

Du fahrst mit dem Zug an einem Tag an ganz
verschiedene Orte. Da ist eine Tageskarte die
billigste und bequemste Lésung. Kaufe 5 Tages-
karten flr die ganze Schweiz. Du hast bereits ein
Halbtax-Abonnement und fahrst 2. Klasse. Was

kosten die Billette?

Kaufe eine Mehrfahrtenkarte nach Basel

Kaufe eine Mehrfahrtenkarte von Effretikon nach
Basel. Du hast kein Halbtaxabonnement und fahrst
in der 2. Klasse. Was kostet das Billett?

Fehleingaben korrigieren

Du hast eine Eingabe gemacht und méchtest diese
wieder riickgangig machen (eine andere Ortschaft
wahlen oder die Klasse wechseln). Versuche zuerst
die Schaltflache «Zurtck» mit der Maus anzu-
klicken und dann die neue Information zu geben.

PC-Einstieg: Vorkurs
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Die Mausbedienung im Internet

1. Mit diesem Symbol den «Internet Explorer»

starten

2. Mit der Maus in die Adresszeile klicken,

die Web-Adresse schreiben
und die Eingabetaste dricken

‘ Q I ° & zeix.com

Jetzt erscheint dieser Bildschirm

—

Textlinks

Wenn Sie den Mauszeiger (iber einen Link bewegen und die linke
Maustaste klicken,
werden Sie auf die entsprechende Seite weitergeleitet.

Links kdnnen sich in einem Text verstecken. Sie sind dann meist
blau und unte  striche..

Finden Sie d zn in liesem Text und klicken Sie darauf, um auf

die néchste seite*Zu gr langen.

3. Suche auf dieser Seite mit der Maus den Link {t’j

4. Ube das Navigieren auf Webseiten, klicke immer

und klicke drauf. So kannst du zur nachsten
Seite springen.

auf die Links, bis du auf dieser Seite ankommest.

Gratulation

Sie haben sich erfolgreich durch siebzehn Seiten navigiert.
Jetzt kénnen die restlichen 70 Millionen Websites des
Internets, fiir Sie kaum noch ein Problem sein.

ezicn  PC-Einstieg: Vorkurs
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Einfache Suchaufgaben

Mit diesem Symbol den «Internet Explorer» starten

Nach der Eingabe der «Web-Adresse» in der
Adresszeile immer die Taste «Return» driucken

Lose nun folgende Aufgaben

1. Aufgabe: eigene Telefonnummer
Ist deine Telefonnummer im elektronischen
Telefonbuch? Sind alle Angaben richtig?

www.telsearch.ch

www.tel.ch

www.weisseseiten.ch

www.gelbeseiten.ch

www.telefonbuecher.ch (Telefonblcher weltweit)

2. Aufgabe: Dietikon — Bumpliz Nord
Du wohnst in Dietikon (ZH) und musst am
nachsten Montag um 13:00 in BUumpliz Nord (BE)
sein.

Welchen Zug musst du nehmen ?
Musst du umsteigen?
Was kostet das Billet (mit HalbTax) ?

www.sbb.ch

3. Aufgabe: Marktbesuch in Zlrich Altstetten
Du moéchtest nachsten Samstag den Markt
besuchen auf dem Lindenplatz. Der Markt
schliesst schon zur Mittagszeit. Du mdchtest
darum etwa um 10 Uhr dort sein. Du startest
wieder von Dietikon

Nimmst du den Zug oder den Bus? - Wann?

WWW.zVvV.ch

zicn  PC-Einstieg: Vorkurs
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Einfache Suchaufgaben (Fortsetzung)

Mit diesem Symbol den «Internet Explorer» starten

Nach der Eingabe der «Web-Adresse» in der
Adresszeile immer die Taste «Return» driicken

Uberlege dieses mal selber, wie die entsprechenden
Web-Adressen heissen kénnten.

Lose folgende Aufgaben

1. Aufgabe: Pizzabestellung
Du wohnst in Zlrich und mdéchtest online eine
Pizza Prosciutto bestellen.
Wo/Wie kannst du die Pizza bestellen?
Was kostet sie?
Zu welchen Zeiten kannst du bestellen?

2.Du fahrst in Zlrich regelmassig von der
Feldeggstrasse zum Stadion Letzigrund. Du
modchtest darum einen Haltestellen-Fahrplan
ausdrucken. Wie findest du diesen?

3. Deine Tochter hat einen alten Scooter
(Motorroller). Jetzt braucht sie ein paar
Ersatzteile. Sie hat aber die Telefonnummer von
ihrer Reparaturwerkstatt verloren. Du hilfst ihr
die Telefonnummer der Garage «Motorrader
Rossi» in Zurich zu finden.

4. Du willst im Inland per Post Dokumente
verschicken. Die Papiere haben das Format A4
und haben ein Gesamtgewicht von 650 Gramm.
Wie heisst diese Art von Brief?

Was kosten die Briefmarken?

zicn  PC-Einstieg: Vorkurs 12140
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Stellensuche im Internet

Portale, Linksammlungen:

ebthek.ch/eblinks

Links: Allgemeines und
Nutzliches/Stellensuche
Stellensuche direkt bei Firmen, Staat oder
Branchen

o www.treffpunkt-arbeit.ch
Website der RAV mit Tipps, Anleitungen,
Formularen und Jobbdrse

e www.stellenlinks.ch
Sammlung von Suchwerkzeugen zur
Stellensuche

e www.lotse.zh.ch/documents/ajb/ba/mat._Stelle
nsuche_im_Internet.pdf
PDF-Dokument mit Infos zu Webportalen und
Linklisten

Tipps zur Stellensuche:

www.jobguide.ch
viele Tipps und Infos zur Oline-Jobsuche

e www.job-net-online.de/einstieg/einst.htm
Erlduterungen zur Online-Jobsuche

e www.berufsberatung.ch
Links: Laufbahn/Stellensuche

e gisler-coach.ch/archiv/stellensuche
Fundgrube zu Fragen rund um die Bewerbung

EB Zirich PC-Einstieg: Vorkurs
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Suchwerkzeuge:

www.jobwinner.ch

viele und sehr Ubersichtlich dargestellte

Angebote, gut zu bedienen,

www.jobheidi.ch

fasst Resultate verschiedener Suchwerkzeuge
zusammen, einfach zu bedienen

www.jobscout24.ch
viele Angebote

www.jobsuchmaschine.ch
Stellen und Tipps

www.jobclick.ch
Stellen und Tipps

www.jobs.ch
viele Angebote

www.stellen.ch
viele Angebote

www.stellen.curaviva.ch
Soziale Berufe

www.jobpilot.ch
Flr Fach- und Fihrungskrafte

www.topjobs.ch
Fir Fach- und Fuhrungskrafte

PC-Einstieg: Vorkurs
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EB Ziirich

Zeitung lesen im Internet

Proraionec Wernes: e ns Pore Verven v | ages Amge

d’ng{gollmﬂ- N T A

Mnta ° %pnrttt d

Zwelter Sal |

"N iy e s e 4
e o b A ——

1. Mit diesem Symbol den «Internet Explorer»
starten

2. Mit der Maus in die Adresszeile klicken, die
Webadresse
www.onlinenewspapers.com
eintippen und die Eingabetaste driicken.

3. Mit der Maus auf den Kontinent klicken und dann
das Land auswabhlen.

For the 50 most popular USA , World or from O

. >, ‘ ;‘. g
¥ L,
[North America & The Canbbean] [Africa)
1
1
|
|
V|
| 0
[Asia & The Middle East] [Europe] [Australiasia & Oceania]

Jetzt erscheint auf dem Bildschirm eine Auswahl an
Zeitungen. Zum Lesen der Zeitung klickst du auf
den gewlinschten Titel und gelangst so zur
Startseite der Zeitung.

PC-Einstieg: Vorkurs

Sweden
Wales

Southern European Newspape

Albania
Andarra
Basque Country
Bosnia Herzegovina
Croatia

Cyprus
Gibraltar
Greece

Italy

Macedonia
Malta
Montenegro
Portugal

San Marino
Serbia

Slovenia

Spain

Turkey

Vatican

Western European Newspaper

Ascencion Island
Austria

15140



ACHTUNG!!!

Manchmal ist die Web-Adresse veraltet und
funktioniert nicht mehr. Dann schaltet sich eine
Suchmaschine ein oder es erscheint die Meldung
«Page not found», die Seite wurde nicht
gefunden.

Klicke dann auf die Web-Adresse zurick, in der du
vorher warst.

g ‘ http://www.bing... 0 v & X ’ d Thousands of newspapers o... ' www.gassenzeitung.ch - ... <IJ::| Ve ra |tete Web_Ad resse
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Exdras 7 : . . ]
i & Beamerleinwand Stoff gi... » P v B) v [ d® v Seitev Sicherheitv Extras fU n kt onie rt n |Ch t me h r
bing o www.gassenzeitung.ch @
Internet Internet ~ Mehry

Weitere Adressen

Spanisch:

www.elpais.com

www.elmundo.es

www.abc.es

www.reforma.com (Mexikanische Zeitung)

Albanisch:

www.biznesi.com.al

www.albania-sport.com (Sportzeitschrift)

www.kohajone.com

Franzosisch:

www.lemonde.fr

www.lefigaro.fr

www.liberation.fr

Schweiz:

WWW.zeitung.ch
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Worterbuch: online libersetzen

Vallige Neuentwickiung

Deu\sc\‘

Turkisch rkisch

D eutSChT Ul

|taI|en|sch

Nr.1

Uber 6000 Warter und Redewendungen

Langenscheigdt

Praktisches
orterbuch
Englisch

VISUELLES
WORTERBUCH

1. Mit diesem Symbol den «Internet Explorer» @<:I
starten S—

2. Mit der Maus in die Adresszeile klicken, die
Webadresse
www.google.ch
eintippen und die Eingabetaste driicken.

3. Klick auf » Mehr »Ubersetzer«.

Web Bilder Videos Maps News Bicher Google Mail Mehr v

Google

Text & Tabellen bilder
Reader

Sites

Groups iferbuch tirkisch deutsch

und noch mehr »

4. Sprache auswahlen und dann Text schreiben

@ Google Dberstzer - Windows Intemet Eplorer

OL) = [ 1o it googch s destab a3 ebrac sehsinde IS
Dutei Gesbeten Ansicht fwvoriten Etrae 1
* U~ _ashampoor 210 - iy s B st - (W8 - 8 - (0 i

i Faverten | g 1) Swissdox AG - Rechesche .. ] polienbericht TopPharm | www.ebookess.ch - Fluger... % EBT home - KLM
52+ 2§ Google Ubersetzer X 2 EBZarich [ swissie - Die Schweizer Sux...
Web Bider Videos Maps News Bocher Google Mal Mehr v

Google ubersetzer

Ubersetzung Text, und D
Ubsrssizte Suche Geben Sie Text oder cie URL einer Webseite en oder laden Sie ein Dolyment hoch
wonterbuch albareschdeutsch

Translator Toolks
Tools und
"

Ubsrsetzen aus: Deutsch -l

Sprachen

Ubsesetzenin:  Albanisch -
Ubersetzung von Deutsch in Albanisch

¢ albanischdeutsch fjalor

esziich  PC-Einstieg: Vorkurs 17140



-
EB Ziirich

Weitere Adressen

de.babelfish.yahoo.com/translate txt

Von Deutsch auf Englisch und Franzdsisch, von
Englisch in viele andere Sprachen

wwwl.worldlingo.com/de/products services/worldlingo transl

ator.html

Von Deutsch in mehrere Sprachen

PC-Einstieg: Vorkurs
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Bilder suchen mit Google

1. Mit diesem Symbol den «Internet Explorer» @<:|
starten :

2. Mit der Maus in die Adresszeile klicken, die
Webadresse
www.google.ch eintippen und die Eingabetaste
dricken.

3. Den Link «Bilder » oben links anklicken, den
Suchbegriff eintippen und auf Suche klicken.

:>Bilder Videos Maps Mews Biicher Google Mail Mehe v
Google  bumen sared ]

Ungetahr 310000 Ergebnisse (0.07 Sekunden)

Jetzt erscheint auf dem Bildschirm eine grosse
Auswahl an Blumenbildern.

Web Bilder Videos Maps News Bcher Google Mail Mehr v

GOL lgle blume Suche

Ungefahr 695000 Ergednsse (0 21 Sekunden)

3 Ales Blilhende Uberraschungen Blumen Fotos
www.Fleurop.ch  Luftig, duftig & aus iStockphoto.com/Blumen Riesige

v Mehr Meisterhand. Blumen mit Fleurop in jedes Auswahl professioneller Bilder zum klein(

Land. Preis

Alle GroBen

’é-wﬁ Verwandte Suchbegriffe: orchidee

ol

Symbol

Grofter als

Genau .

Alle Arten =

Gesicht

Foto

Clipart @

Soa Meine Blume Blume 7 - Window Schablone Blume  Blume

Alle Farben 352 x454-29KB- Color 360 x 366 -33 KB- 500 x 497 -43 4
ENDY: jpg 700 x 595 -9 KB -gif  jpg jrg

Scmmzyel dodofeth.blog.de manu-baeren.de paluso- kwick.de
EOOEEN Ahnliche Bilder Ahnliche Bilder suchen line.blogspot.com Ahnliche Bilder
| |mimi=] ] suchen Ahnliche Bilder suchen

suchen

4. Die gewiunschte Blume mit der Maus anklicken,
damit es auf der Webseite, auf der es gefunden
wurde, dargestellt wird.
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5. Erneut das Bild anklicken, damit dieses in der
Originalgrdsse angezeigt wird.

Google: vme Basache | ZUrUCK 2y den Bidergeboessen

Volibild anzeigen
352 % 454 - 20 KB - g - www whisss
Das B 55t mOghc horweso ur o

6. Mit der rechten Maustaste auf das Bild klicken.

Im Kontextmenu dann Speichern oder Kopieren
anklicken.

< http://www.whistleblog.net/wp-content/uploads/2006/05/Blume-2.jpg -
@ " v e whistleblog.net
i Favoriten | <5 &) Vorgeschlagene... v & Mehr Add-ons... v

23 - @ Arbeitnehmer-Info...  @htp: /fwww.whi... *

Rechtsklick

Bild drucken...
Zu eigenen Bildern wechseln
Als Hintergrund

Kopieren

Zu Favoriten hinzuflgen...
Add to Google Photos Screensaver
Eigenschaften
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Karten und Routen suchen mit Google Maps

1. Mit diesem Symbol den «Internet Explorer»

starten @(,\:l

2. Mit der Maus in die Adresszeile klicken, die

Webadresse
www.google.ch eintippen und die Eingabetaste

dricken.

3. Den Link «Maps» oben links anklicken, den Ort
fur die gewlinschte Karte eintippen und auf
Maps-Suche klicken.

Web .U_'E> Maps News Bicher Google Mail Mehr v

Google maps  gem Meps.Sitche <:|

Jetzt erscheint auf dem Bildschirm der gesuchte
Kartenausschnitt, den man mit dem Schieberegler
(+ oder -) vergréssern oder verkleinern kann.

A il L[] m;hr. |[Karte | Sateliit [_ Earth
< j -~ BemNeses
~ - oy, 0
st Z ¢ < ”'Om,.?
* el ER Jua“ S % ~ |
N4 & 1“ B E g %
@ . L A ~ Bem Wankasef
- gﬁ X 1l e
i V] r LindenhofSspital %:. g = o 3
i | _Ei gg ™ & (s |
= P 2 sf
%,% f
; % 2 I e &
mm ; Dﬂ X Salem-Spttal
el
= e°® [ |
Insetspital k (““'ﬂwm um . ~ an a ("ﬁ‘b‘b’, Bem-Ostirg
retrasse (90| [ )
I %‘3“" m Sy, Ko R u wﬁ o
%"’ o} s %’ o,«‘“ Klinek
s, Sarmenhot
s %""‘e L 6 | O
Somryasse KirohenfeldeRess 0 0] i,
L
"
4 6 |
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4.Um eine Route zu planen (mit dem Auto, dem
offentlichen Verkehrsmittel oder zu Fuss), links
auf den Link «Route berechnen» klicken, den
gewulnschten Abfahrts- und Zielort eintippen und
auf «Route berechnen» klicken.

Route berechnen Meine Karten «

X
= ICHE,
@® holderbachweg 21a, ziirich <:I
® prattelerstrasse 4, basel <:I
Ziel hinzufagen - Optionen anzeigen

| Route berechnen J<:I

= D)

Als Resultat erscheint auf der linken Seite eine Auflistung der
genauen Beschreibung und auf der rechten Seite eine grafische
Darstellung der Route.

Rawte harechnen Vars Fanm

| = -0

@ holderbachweg 21a, ziwich

@ peotielerstrasse 4, basel
ROTRDA MO W
Houte berechnen

Route nach Prattelerstrasse 4. 4052 Basel
779 hem - cn 49 Minaten

, Hokderbachwng 21A ®
o062

ruren 2t Malderhackmeq crtng
Bachianaame

®
2 B Schameabergutissee links 3200 ger 0B
3 Bei Wohatalermume Ruote 17 ks @

L

0t 3ch Berm Basel

5. Um die Route mit dem o6ffentlichen Verkehr
anzuzeigen, auf das mittlere Symbol klicken.

Gurin  PC-Einstieg: Vorkurs 05.01.2012
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Deine E-Mail-Adressdaten

Wir wollen im Kursraum gegenseitig E-Mails
verschicken und empfangen. Wir machen dies Uber
die Standard-Website des E-Mail-Providers (dort wo
du dein E-Mail-Konto hast). Dazu brauchen wir als
Adressdaten die E-Mailadresse und auch das
Passwort. Nur so kannst du mailen, wenn du nicht
zuhause bist.

Wenn Du bereits eine E-Mail-Adresse hast, so
notiere hier bitte die vollstdndige Adresse und dein
Passwort:

E-Mail-Adresse:

Passwort:

Wenn Du eine neue E-Mail-Adresse einrichten
willst, so notiere hier bitte den E-Mail-
Wunschnamen (das ist der Teil vor dem @) und
das gewlinschte Passwort:

Benutzername

Passwort:
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Neue E-Mail-Adresse anlegen

Wenn Du eine neue E-Mail-Adresse einrichten
willst, so notiere hier bitte den E-Mail-Wunsch-
namen (das ist der Teil vor dem @) und das
gewilnschte Passwort:

Benutzername:

Passwort:

Mit diesem Symbol den «Internet Explorer» starten e<:l

1. Mit der Maus in die Adresszeile klicken, die
Webadresse

www.gmx.ch
eintippen und die Eingabetaste driicken.

2. Klick auf «Kostenlos anmelden!»

Web | Bilder | Verzeichnis | eBay-Angebote | mehr ~

Browser GMX furs Handy Nachrichten Ga

. FreeMail Login A

G
Passwort vergessen?  Ohne SSL

Kostenlos anmelden!

3{_/ ProMail Login

“[| TopMail Login v J
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3. Noch einmal Klick auf «Kostenlos anmelden»

FreeMail steht fur kostei
Kommunikation - immer
bietet Ihnen viel Sp el
Version Ihres Postfachs firs
Zugriff, Spam- und Virenschutz, TOV geprtifte
Loginzentrale uvm. Lassen Sie Ihren Gedanken
freien Lauf: Herzlich willkommen bei GMX!

1 GB Speicherplatz

10 FreiSMS/Monat*
Sicherheitsschutz

Bis zu 5 E-Mail-Adressen

geegcg

20 MB Dateianhdnge ‘

kostenlos anmelden

Sie erhalten eine Mailbox mit 1 GB Speicherplatz fur Ihre E-Mails,
Fotos, Musik und Videos.

4. Personliche Daten eingeben (schreiben)

GMX als
startseite | E-Mail-Konto anlegen - kostenlos!

Auf mur einer Seite richten Sie in vier einfachen Schritten Ihr E-Mail-Konto bei GMX gin und
erhalten Zugriff auf viele weitere GMX Services.

united Persinliche Daten
internet
Anrede*: Herr Frau

Vorname®: An kl iCke n

Nachname®:
StraBe/Hausnummer*: Sch rel be n
Postleitzahl/Stadt™:
Land/Staat™: Deutschland =
Geburtsdatum®: . . (z.B. 17.03.1975)

5. Neue E-Mail-Adresse testen
Adresse schreiben ohne Leerschlag
Auf «Verflugbarkeit prifen» klicken

E-Mail-Adresse wihlen

E-Mail-Wunschname: @gmx.ch @ I
\'_l N

6. Wenn noétig eine Verfligbare Adresse anklicken
oder eine andere Adresse testen

E-Mail-Adresse wihlen

E-Mail-Wunschname: | name.vorname egmux.ch @

“name.vorname@gmx.ch” ist nic
verfiigbar, aber die folgenden:
GMX FreeMail @ namewvornamel@gmx.de

name.vorname2@gmx.de
name.vernamel@gmax.net

name.vorname2@gmx.net

Attraktive Alternativen name.vorname@gmx.org
mit GMX TopMail

name.vorname@gmx.biz
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7.Passwort eingeben: Achtung!!!
Gross-/Kleinschreibung genau beachten
Keinen Leerschlag verwenden

Passwort wihlen

€

(NN

Sicherheitsabfrage

Qur

8. Den Namen der unverheirateten Mutter
schreiben

9. Die griinen Buchstaben lesen und dann in das
Eingabefeld darlber schreiben

10. «Ich stimme zu. Jetzt E-Mail-Konto anlegen»
anklicken
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E-Mails lesen und schreiben

Mit diesem Symbol den «Internet Explorer» starten m:

1. Mit der Maus in die Adresszeile klicken, die
Webadresse

wWww.gmx.ch
eintippen und die Eingabetaste driicken.

2. E-Mail-Adresse und Passwort schreiben und dann
auf die Schaltflache «Login» klicken

M

Al Tihala E-Mallj Browser GMX furs Handy Nachrichten Ga

Neu: Ab sofort kénnen Sie GMX auch auf dem Handy oder SmartPhone nutzen. Ohne Installation

- FreeMail Login A

Passwort vergessen? Ohne SSL j
Kostenlos anmelden!

| ProMail Login v
“{| TopMail Login v

Sie sind hier: GMX Homepage + Mein GMX
Hallo Andi Czech, herzlich willkommen! (Letztes Login: 14.06.2010, 07:04 Uhr)

Tipp: Nutzen Sie GMX auch unterwegs mit Threm Handy!

andi.czech@gmx.ch GMX Suche - Liebe
Sie haben: Singles
4 2 yngelesene E-Mails 1. Sing rse

59 keine neuen E-Mails im Ordner Spamverdacht

Speicherplatz: 166,3 K8 belegt
l 1,0G8

4. Klicken auf «Posteingang»

i Mailsuche *
- 166,3 KB von 1,0 GB in Mailbox und MediaCenter belegt.

E-Mail schreiben
E-Card schreiben i

_ Pesteingang | grdner Nachrichten kB

.

R Sessrt ) Unawesen i ias
Virenschutz &
E-Mail-Adressen Eosteingan s | x| - 250
Push E-Mail b (@ Archiv O I T s
MAR - (& entwirfe - | - [
Filterregeln 1 DG:” andet 1 I | 1
‘Optionen L G5 p——— I | 0
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5. Klicken auf die gewlinschte E-Mail

Sia sind hber: GMX Homapage + Main GMX + E-Mail + Ordnamwahl + Posteingang

eI IOl | POSTEINGANG Hitfs

E-roail 13 Nact in Threm i | Vorhal 3 Monate (Sndem) £ Mailsuche v
E-Mail schreiben S P, P e

E-Card schreiben —

| _Posteingang | hedide tahiri E-Mail schreiben 13.06.10 22:05 3 |+~eD

Ordnerwahl x| B “Fernanda Gongal. - kein Betreff - 13.06.10 20:34 2 | +<D
irenschutz [ GMX Magazin 1é, Ol&, Ol 12.06.10 15:46 0o |9 @
E-Mail-Adressen F slexandra lepes ferias 10.06.10 16:23 3 |«eD
:’:;';E'm” B alexandra lopes farias 10.06.10 16:18 1 | «<oD
Fitarragaln jose teles farias 10.06.10 16:20 3 “ah
Optionen [ “carvalho teresa” halle 10.06.10 14:55 2 | +eD
Mail Info Service B fer kul in Betreff - 10.06.10 14:46 3 | +eD

6. E-Mail lesen

Sie sind hier: GMX Homepage - Mein GMX » E-Mail » Ordnerwahl » Posteingang -+ E-Mail lesen

| E-MAIL LESEN Hilfe
(= posteingang << 2von13 >> B & =

E-Mail schreiben Von: 4. "Fernanda Gongalves" <fernandagoncalves@gmx.ch> ins Adressbuch

E-Card schreiben :

= An: andi.czech@gmx.ch
Posteingang e
Ordnerwahl > bl
2 Datum: Sun, 13. Jun 2010 20:34:38

Virenschutz

E-Mail-Adressen

Push E-Mail ~f GMX Virenschutz: In dieser E-Mail wurden keine Viren gefunden.

IMAP

Hiterregein @) als SPAM behandeln Verschieben nach... v [ verschieben |

Optionen + Antworten | Qb) Allen, I 9  Weiterleiten 2 Umleiten | ﬁ Loschen

Mail Info Service

GMX Mobile Hallo Andi, bis morgen.
Gruss Fernanda

Text lesen

Instant Messaging

SMS und MMS Sicherer, schneller und einfacher. Die aktuellen Internet-Browser -

Fax und Voice jetzt kostenlos herunterladen! http://portal.gmx.net/de/qo/chbrowser

Adressbuch

Oz +’ Antworten I 4!)’ Allen antworten IL' Weiterleiten Ilp Umleiten | 0 Léschen
MediaCenter (= posteingang N << 2von13 >> 4 B &8 =5

L —

Von diesem Bildschirm aus kannst du verschiedene
Dinge tun:

¢ Die E-Mail bequem beantworten
Klick auf «Antworten»

e Die soeben gelesene E-Mail an eine andere
Person weiterschicken
Klick auf «Weiterleiten»

e Die aktuelle E-Mail l16schen
Klick auf «L6schen»

¢ Andere E-Mails lesen
Klick auf Symbol «Zurlick» (<<)
oder auf Symbol (>>)
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Ordner «Spam>» und «Gesendet»

Im Ordner «Posteingang» findest du die an dich
adressierten E-Mails, er ist also die persdnlicher
Briefkasten.

Mit Klick auf den Menutpunkt «Ordnerwahl» kannst
du zu anderen Ordnern wechseln:

MEIN GMX

Sie sind hier: GMX Homepage =+ Mein GMX = E-Mail » Ordnervd

| POSTEINGANG

vy 13 Nachrichten in Ihrem Posteingang | Vorhaltezeit: 3 Monate
i I

E-Mail schreiben

2vA AbsenderVa Betreffva

E-Card schreiben

hedide tahiri E-Mail schreiben

Posteingang St

Ordnerwahl » | Posteingang ML = kein Betreff -
Virenschutz Archiv Jagazin Olé, Olé, Olé: 5.000|
E-Mail-Adressen Entwirfe a lopes ferias

Push E-Mail Gesendet { = e

IMAP Spamverdacht {v a

Filterregeln Gelascht _—

Im Ordner «Gesendet» findest du Mails, die du
selber geschrieben und verschickt hast

Sie sind hier: GMX Homepage + Mein GMX -+ E-Mail » Ordnervahl + Gesendet

MEIN GMX | GESENDET

Eine gesendete Nachricht | Vorhaltezeit: 3 Monate (andern)

E-Mail
E-Mail schreiben

- VA Empfangerva Betreffva DatumVa
E-Card schreiben — e S
[ mevlide kerimovik Re: 10.06.10 14:35

Posteingang

Ordnerwahl > [l Alle

Im Ordner «Spamverdacht»findest du Mails, die
du vermutlich gar nicht bekommen wolltest.
Schau dir die Mails kurz an (die Absender kennst
du in der Regel nicht) und I6sche sie immer
wieder.

Sie sind hier: GMX Homepage + Mein GMX + E-Mail + Ordnerva

MEIN GMX | SPAMVERDACHT

Keine unerwiinschten Nachrichten | Vorhaltezeit: 30 Tage (&nd

E-Mail

E-Mail schreiben

B va Absender7va Betreffva

E-Card schreiben

Alle

Posteingang

PC-Einstieg: Vorkurs
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Fotos verschicken

Mit einer E-Mail kannst du auch Fotos verschicken
oder andere Dokumente. Schreibe dazu eine ganz
normale E-Mail. Dann hange eine Datei an:

1. Eine normle E-Mail schreiben

Von: "Andi Czech" <andi.czech@gmx.ch> v Prioritat: normal v
An: alexander.czech@gmx.ch aus Adressbuch CC / BCC
Betreff: Ferienfoto HTYML-Editor

Lieber Alexander

Wir sind nun wieder zuriick aus den Ferien. Wenn du schon mal ein Foto
anschauen mdéchtest, kannst du unten unter «Dateianh&nge» das Bild <:|

anklicken.

Herzlichen Gruss und bis bald
Andi

2. Nach unten rollen (mit dem Mausrad) und auf
durchsuchen klicken

' Dpateianhénge zur E-Mail

Wahlen Sie eine Datei von Ihrem PC oder aus Ihrem MediaCenter

Datei: [ Durchsuchen... <\l Jtei hinzufiugen |

3. Speicherort anklicken (hier Desktop)
Bild anklicken (hier einPaarCHerli.jpg)
Schaltflache «Offnen» anklicken

%€ Datei zum Hochladen auswahlen
@U"- Desktop » vl#,} [ Desktop durchsuche Pl
Organisieren v Neuer Ordner = 2 1 @

457 Favoriten " ansemsteliungen
s
Offentlich
Dle besten Spe(kwegs docx
3
& Downloads
=\ Zuletzt besucht inPaarCHerliJPG
Jy Zuletzt gedndert -
4 3 Bibliotheken = grav:tyman mp3
&=/ Bilder J) =
mpP3 | 11.2MB
@)l Daten (E)
2 = kommt mir espamsch VOr. docx
. Dokumente ~':= 4] Microsoft Office Word ument
) Musik S -
Dateiname: v {Alle Dateien (*.%) v
74 \
Offnen S Ple:hen
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4. Wieder nach oben rollen (mit dem Mausrad) und
auf «Senden» klicken. Jetzt wird die E-Mail mit
dem Foto verschickt.

An: alexander.czech@gmx.ch aus Adressbuch CC [/ BCC
Betreff: Ferienfoto HTML-Editor
[ senden

Lieber Alexander
Wir sind nun wieder zuriick aus den Ferien. Wenn du schon mal ein Foto

mr e E A e lememe e de sme e e e U

Fotos empfangen

Wenn du eine E-Mail bekommst mit Foto oder einer
anderen Datei, kannst du diese ganz einfach
offnen:

Klicke auf das Dokument (hier «einPaarCHerli.jpg»)

Lieber Alexander
Wir sind nun wieder zuriick aus den Ferien. Wenn du schon mal ein Foto anschauen méchtest, kannst du
unten unter «Dateianhange» das Bild anklicken.

Herzlichen Gruss und bis bald

Andi

Sicherer, schneller und einfacher. Die aktuellen Internet-Browser -
jetzt kostenlos herunterladen! http://portal.gmx.net/de/go/chbrowser

I Dateianh@nge zur E-Mail

Offnen Speichern MediaCenter
soemciiea ] @ @ w

Alle in GMX MediaCenter speichern =]

ACHTUNG: GANZ WICHTIG!!!

Klicke nur auf ein Foto oder ein anderes Dokument,
wenn du den Absender der E-Mail kennst.
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Tastatur kennenlernen

Im Unterschied zur Schreibmaschine sind auf der
PC-Tastatur viele Tasten nicht nur zweifach,
sondern teilweise mehrfach belegt.

nur Taste a o u 2 0
+Taste A u " =

O
, Taste («@»,«6»,etc.) A O U
+ Taste (<2>,«3»,«<>>etc.) @ #

Weitere wichtige Tasten (siehe Tastaturschema):

Return-Taste (1)
Delete-Taste (2)
Backspace-Taste (5)
Space-Taste (6)

1. Word starten Gber »Start » Programme
»MS Office 2007 »Word 2007 «

2.Den folgenden Text eintippen, wenn Sie ganz
langsam schreiben:

Vorname Name

Strasse

PLZ Ort

Tel: 044 341 83 86
petramuster@bluewin.ch
AO U

Aller Anfang ist schwer!
UBUNG macht den Meister!
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Text fiir schneller Schreibende

Vorname Name

Adresse

Aller Anfang ist schwer!

A O U

Apfel, Anderungen, Offentlichkeit,
Osterreich, Ubungen, Ubersicht

() [1 {}
Raumteperatur 18 °C, Rabatt 10%, €, $,
£

Noél, nifa, titanico, a la carte
C:\Eigene Dateien\Eigene Bilder

Frédéric Dubois, Neuchatel, Luis Bufuel,
Salvador Dali, José Luis Juan, la nina

petrameister63@hotmail.com
andi.czech@gmx.ch

gemass § 11b teilen wir Ihnen mit ....???
:_SIE HABEN GENUG GESCHRIEBEN_:
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Tastaturschema

Das abgebildete Tastaturschema entspricht einer Deutschschweizer PC-
Tastatur. Abweichungen zu lhrer Tastatur sind moglich, speziell bei
Notebook-Tastaturen, weil diese weniger Tasten aufweisen. Zur Haupt-
sache geht es hier darum, die grundsadtzlichen Funktionen aufzuzeigen
und auf die unterschiedlichen Bezeichnungen hinzuweisen.

‘ Alphanumerischer Tastenblock (Schreibmaschinenblock)

alaraa

Return (1)

Enter-, Eingabe-, Abschluss-Taste; erzeugt
Absatzschaltung oder schliesst Eingabe bzw.
Dialogfenster ab

Delete (4)
Losch-Taste; l6scht markiertes Element bzw.
Zeichen rechts vom Cursor

Cursor-Tasten (7)

Pfeil-Tasten; bewegt den Cursor nach links,
rechts, oben oder unten (kombiniert mit
«Shift» wird zudem noch markiert) oder zur
Verschiebung von Objekten

Esc (10)
Escape-Taste; zum Abbruch eines Vorgangs
(auch «Davon-Renn-Taste» genannt)

Ctrl (13)

Control-, Steuerungs-, Strg-Taste; wird im-
mer in Kombination mit einer oder mehreren
Tasten verwendet, um abgekiirzt Befehle und
Funktionen aufzurufen

Kontextmenii-Taste (16)
blendet Kontextmeni ein
(analog rechter Maustaste)

Funktionstasten
2.T. doppelt belegt
Escape
Tabulatortaste
CapslLock

fT‘] steuert doppelt
belegte Funktionstas-
ten an

-
EB Ziirich

Shift (2)

Umschalt-, Hochstell-Taste; erzeugt
Zeichen der zweiten Tastatur-Ebene
(Grossbuchstaben und Sonderzeichen)

Backspace (5)
Korrektur-, Riick-Taste; l6scht ein
Zeichen links vom Cursor

CapsLock (8)

Feststell-Taste; halt die Umschalt-Taste dau-
ernd fest, Warnanzeige leuchtet auf (diese
Taste ist sehr drgerlich und konnte ohne Ver-
lust physisch entfernt werden)

Funktionstasten (11)
Aufruf von Programmfunktionen, mit ver-
schiedenen Kombinationen maoglich

Windows-Taste (14)

Fenster-Taste; 6ffnet Startmeni, die Kom-
bination @ «E» startet das Programm
Windows-Explorer

Insert (17)

schaltet zwischen Einfiige- und
Uberschreib-Modus um

(Anzeige in Statuszeile mit «UB»)

PC-Einstieg: Vorkurs

| Cursorblock ‘ ‘ Nummernblock

-
(5

Num

()
B

Enter

CFEE0

EY
a

Pg Dn

ﬁ
c
J

2

Tabulator-Taste (3)

Tab-, Tabsprung-Taste; springt zum

néchsten TabStopp oder in das néchste Einga-
befeld innerhalb eines Dialogfensters

Space (6)
Leerschlag-Taste; erzeugt
Wortzwischenraum

AIGr (9)

AlternateGrafik-Taste; erzeugt Zeichen der
dritten Tastatur-Ebene, z.B. @, { } ~

(ist identisch mit der Tastenkombination
«Ctrl» und «Alt»)

Alt (12)
Alternate-Taste; zum Aufruf von
Funktionen (immer in Kombination)

NumLock (15)

Umschalten zwischen den Doppelfunktionen
des numerischen Zahlenblocks (wenn Kon-
trollanzeige leuchtet, ist Zahlenblock einge-
schaltet, sonst die Cursorblockfunktionen)

PrintScrn (18)

PrintScreen; kopiert Bildschirminhalt in Zwi-
schenablage und kann von dort aus in (leeres)
Dokument eingefligt werden

Notebooktastatur (Modell von HP)
Steuertasten und Insert, Delete
Backspace

Return

Shift

Cursor-Tasten

351



Tipps fiir das Tastaturschreiben

Aufgabe

1. Lies den Text auf der nachsten Seite und prage A E !I @

dir die wichtigsten fuinf Buchstaben der Tatstatur
ein.

2.Schreib den Text ab, soweit du kommst in 20
Minuten. Achte auch auf Satzzeichen und Klein-
oder Grossschreibung.

Am Zeilenende schreibst du einfach weiter,
der Text wechselt automatisch auf die nachste
Zeile. Driicke die Taste «Return» nur, wenn du
ganz bewusst einen neuen Absatz beginnen
mochtest. Der Text sieht dann nicht genau
gleich aus wie hier auf diesem Blatt!

3. Nach Ablauf der 20 Minuten schreibst du hier
auf, wie viele Zeilen du geschriben hast. Sind es
drei, vier funf oder 19 (ganzer Text)

Schreib es hier auf: ...
Nachbearbeitung

4. Lies den von dir geschriebenen Text durch und
korrigiere ihn. Wenn du nicht sicher bist, ob du
auf einen Fehler gestossen bist, vergleiche die
Schreibweise mit dem Text hier auf Seite 2.

5. Wenn du nicht fertig geworden bist, schreib den
Rest des Textes zuhause noch einmal ab.

10-Fingesystem iiben iiber das Internet

www.tipp10 de
(Programm gratis zum Download)

www.schreibtrainer.com CH-Tastatur wahlen
(gratis direkt online Uben)
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Tipps fur das Tastaturschreiben

Immer o6fter und vielseitiger wird heute der
Computer eingesetzt. Auch deswegen sind
elementare Kenntnisse der Tastatur eine wichtige
Voraussetzung. Das 10-Fingersystem muss daftr
aber nicht erlernt werden.

Das Tastaturschreiben kénnen Sie einfach
verbessern, indem Sie regelmassig schreiben und
dabei die Tastatur immer besser kennen lernen.
Pragen sie sich in einem ersten Schritt die
Anordnung der Buchstaben und anderer Tasten ein.
Beginnen Sie dabei mit den wichtigsten Tasten.
Merken Sie sich zuerst die Position aller Vokale (A,
E, I, O, U). Diese kommen namlich relativ haufig in
einem Text vor. Sie kénnen dazu die einzelnen
Buchstaben auf der Tastatur suchen, kurz die
Augen schliessen und sich einfach vorstellen, wo
die Buchstaben auf der Tastatur liegen. Dann
schreiben Sie einen kurzen Text.

Immer wenn Sie nun einen der Vokale eingeben
und diesen zu lange suchen missen, versuchen Sie
sich die Position dieser Buchstaben speziell gut zu
merken. Uben Sie dies solange bis Sie die Vokale
auf der Tatstatur nicht mehr suchen mussen. Das
spart Ihnen schon Einiges an Flugzeit (kreisen,
kreisen).

Als zweiten Schritt nehmen Sie sich vor, immer an
die Gross- und Kleinschreibung zu denken und
hinter jedem Satzzeichen (., : etc.) einen Abstand
zu machen (Leerschlag). Zudem nehmen Sie sich
einer weiteren Buchstabengruppe an. Haufig
vorkommende Buchstaben sind noch R, S, T, L, N.
Gehen Sie hier wieder gleich vor wie oben
beschrieben. Jetzt sind Sie schon auf dem richtigen
Wegqg....
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Absatzabstand und Tabstopps einrichten

Zuerst kannst du den zu grossen Absatzabstand

verkleinern tber Klick auf «Kein Leerraum>. AaBbCc | AaBbC BbC
f Standard "Ken{}gee.. erschrif..

Tabstopps sind Haltepunkte. An diesen Halte-
punkten kann der Text ausgerichtet werden. 815 110 1 Aiiwy
Tabstopps werden auch Tabulatoren genannt.

Du kannst Tabstopps lber einen Klick auf den
unteren Rand des Zeilenlineals einrichten.
Richte auch den Tabstopp ein, bevor du Text
schreibst. Dann bleiben die Einstellungen Uber den
ganzen Text erhalten.

1.Bei 9.5 cm auf den unteren Linealrand klicken

m Ubsirpedt e~

= AW e | ECECE R BT | ancen | aamecery AaBbC Aapbce AAD 4

b, -“f—;‘g-lll.I:-."'.'
D [abstopp-Symbol

2. Text schreiben

I':...Tab

3. Bei Bedarf (Ausrichtung Text) die Tabulator- rabulatar-Taste
Taste einsetzen

Tabstopps nach dem Schreiben verschieben
4. Markiere den ganzen Text

5.Ziehe im Zeilenlineal das Tabstopp-Symbol an
den neuen Ort.

Tabstopps loschen
6. Markiere den ganzen Text

7. Ziehe im Zeilenlineal das Tabstopp-Symbol nach — h
oben aus dem Lineal heraus. e
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José Don Ramoénq
Av. des Paquiers 169
2008 Neuchateld]

1

1

1

1

1
Zwirbel-Zahnbursten AGY|
Noél Sartiffeq
Uberlandstrasse 559
CH-8957 Bielq

|

1

1

1

1

Zirich, 13. Dezember 20119

rztzeugnis9|

=A A -8 3 -4 _a_9

Lieber Herr Sartiffeq]
1
Nach meinem Beinbruch beim Skifahren kann ich die nachsten 4 Wochen nicht
zur Arbeit kommen. Das Arztzeugnis liegt diesem Brief bei. 9
Vielen Dank fir Ihr Verstandnis. 9
1
1
1
Freundliche Griisseq]
1
1
José Don Ramodnq
1
|
Beilagen: 9
Arztzeugnis
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José Don Ramon

Av. des Paquiers 16
2008 Neuchatel9

fon 044/850 36 80
jose.donramon@gmx.ch

Reservation:

23. September 2011

Hotel Alexander
Uferweg 17
6075 Weggis

1 Doppelzimmer mit Dusche und 1 Einzelzimmer ohne Dusche

Sehr geehrte Frau Kellerhans

Wie wir gestern im Detail schon telefonisch vereinbart haben, mochte ich
hiermit die Reservation eines Doppel- und eines Einzelzimmers (beide mit
Seesicht) vom 12. und 13. Oktober 2011 bestatigen

Vielen Dank und freundliche Grusse
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EB Ziirich

Weiterbildung — wie ich sie will

Dieses Lehrmittel wurde in Kooperation Bildungszentrum Uster
mit dem Bildungszentrum Uster ‘

(www.bzu.ch) entwickelt.

Kantonale Berufsschule fiir Weiterbildung &/

Bildungszentrum fiir Erwachsene

Riesbachstrasse 11

8090 Ziirich [
Telefon 0842 843 844 [
Fax 044 385 83 29 ]
lernen@eb-zuerich.ch
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