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DIGITALE GRUNDBILDUNG

Besondere didaktische Grundsdtze

Die Folgen der Digitalisierung pragen wesentlich Selbstbilder, Lebenswelt, Kommunikation,
Kultur, Weltverstandnis und Gesellschaft, Arbeitswelt, Wirtschaft, Produktion und Technik.
Ziele der Digitalen Grundbildung sind die Forderung von Medienkompetenz,
Anwendungskompetenzen und informatischen Kompetenzen, um Orientierung und

mindiges Handeln im 21. Jahrhundert zu ermdglichen.

Die Digitale Grundbildung bietet vielfache Maoglichkeiten zum facherverbindenden
Unterricht durch den Fokus auf anwendungsorientiertes Lernen unter der besonderen
Berlcksichtigung der Schnittstellen von der digitalen zur analogen Welt. Lehrende sind
angehalten, unmittelbare Konsequenzen der Digitalisierung fiir Wissen und Bildung zu
beriicksichtigen sowie aktuelle Themen und Entwicklungen kritisch und reflektiert

aufzugreifen.

Zur Umsetzung der Digitalen Grundbildung sind die folgenden Bereiche in ausgewogener,

kreativer und integrativer Weise miteinander zu verknipfen:

- Medienbildung umfasst die Beschaftigung mit der Entstehung, Entwicklung und
Zukunft digitaler Medienkonstellationen. Reflexion und Kritik betreffen
beispielsweise medienbiografische Entwicklungen bzw. Bedingungen der
Mediensozialisation sowie digitaler Inklusions- und Exklusionsdynamiken.
Medienbildung geht vom Zusammenspiel von Nutzung und Teilnahme an aktueller
Medienkultur aus.

- Informatische Bildung umfasst das Analysieren, Interagieren, Modellieren,
Codieren und Testen im Umgang mit Informatiksystemen, Software,
Automatisierung, Daten und Vernetzung. Die Entwicklung informatischer und
medientechnischer Kompetenzen orientiert sich besonders an didaktischen
Prinzipien der sogenannten 21st Century Skills, der 4 Ks (kritisches Denken,
Kreativitdat, Kommunikation und Kollaboration).

- Gestaltungskompetenz geht von einem Zusammenspiel von informatischer Bildung
und Medienbildung aus und bietet vielfdltige analytische, produktive und kreative
Zugange zu funktionalen Medieneinsdtzen und asthetischen Medienformaten in
globalisierten digitalen Kulturen.

Bei der Erarbeitung der unterschiedlichen Kompetenzen ist jeweils von der
Lebenswirklichkeit und den Vorkenntnissen der Schilerinnen und Schiler unter
Berlicksichtigung der Heterogenitat individueller Medienbiographien auszugehen. In

koedukativen Gruppen ist auf gleichberechtigte Zugange und Moglichkeiten der Teilhabe
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zu achten. Die Dynamik der digitalen Welt erfordert es, Inhalte und Methoden

kontinuierlich zu evaluieren und anzupassen. Die Forderung der Chancengleichheit und der

Abbau von stereotypen Zuschreibungen sind stets im Blick zu behalten.

Kompetenzbereich Medienwandel und Digitalisierung

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiler kbnnen

Verdanderungen des Mediennutzungsverhaltens beschreiben sowie Chancen und
Gefahren der personalisierten Mediennutzung analysieren,

ein Verstandnis fiir die Konstruktion von Medienwirklichkeit durch die Erhebung
und Analyse von Informationen und Daten bzw. die Mechanismen der Bild-, Ton-
oder Datenmanipulation entwickeln,

Interessen und Bedingungen der Medienproduktion und der Veroffentlichung
sowie des Medienkonsums analysieren,

Kompromisse im Zusammenhang mit digitalen Technologien reflektieren, die sich
auf die alltaglichen Aktivitaiten und beruflichen Mdglichkeiten der Menschen
auswirken.

Lehrstoff:

Mediennutzung. Medienwirklichkeit. Medienproduktion. Digitale Technologien.

Kompetenzbereich Daten, Informationen und Informationssysteme

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schuler

kdnnen beschreiben, wie Uber das Internet Informationen bereitgestellt und
abgerufen sowie Daten lGbertragen werden,

koénnen zielgerichtet und selbststandig die Suche nach Informationen und Daten
mit Hilfe geeigneter Strategien und Methoden planen und durchfiihren, geeignete
Quellen nutzen und gefundene Informationen vergleichend hinterfragen,

konnen Gefahren der Erhebung, Auswertung und Verknipfung von Nutzerdaten im
Sinne von Fahrlissigkeit, Missbrauch und Uberwachung erkldren und sich dazu
verantwortungsvoll verhalten,

konnen die Funktionsweise von Kiinstlicher Intelligenz erklaren sowie deren
Grenzen und Moglichkeiten reflektieren,

kénnen Daten erfassen, filtern, sortieren, interpretieren und darstellen,

kénnen die Vor- und Nachteile unterschiedlicher Speichermedien gegeniiberstellen

sowie Datensicherungen und -wiederherstellungen ausfiihren.
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kennen Anwendungsfalle fiir Internet of Things (loT) im fachbereichsrelevanten
Kontext,
konnen Elemente, Funktionsweisen und Risiken von loT-Systemen benennen und
erklaren,
konnen Malnahmen zur Vermeidung gesundheitlicher Schaden sowie

EnergiesparmaRnahmen bei der Arbeit an Computern umsetzen.

Lehrstoff:

Digitale Informationen. Gefahren der Datenerhebung. Kiinstliche Intelligenz. Daten-

manipulation. Datensicherung. Internet of Things. Gesundheitsférderung. Energiespar-

mafRnahmen.

Kompetenzbereich Kommunikation und Kooperation

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiler konnen

Schriftstiicke fur unterschiedliche Zielgruppen, Zwecke und Medien verfassen,
einfache Kalkulationen unter Verwendung von Formeln durchfiihren, deren
Ergebnisse grafisch darstellen und interpretieren,

sich selbst und konkrete Fachinhalte prasentieren,

verschiedene Darstellungsformen von Inhalten und die Wirkung auf sich und
andere beschreiben,

Stellenausschreibungen in beruflichen Netzwerken finden, Bewerbungsdaten
einpflegen und sich bewerben,

aufzeigen, wie digitale Kommunikation zur Beteiligung an gesellschaftlichen
Diskurs- und Entscheidungsprozessen genutzt werden kann,
Kommunikationsmedien nach ihrer Verwendung unterscheiden und Einfliisse auf
das eigene Lebensumfeld und die Gesellschaft aufzeigen sowie Moglichkeiten der
Meinungsbildung und Manipulation beschreiben,

den Begriff ,,Social Media“ erklaren und verstehen, welchen Einfluss die Interessen
von Unternehmen auf das eigene Welt- und Selbstbild haben,

erklaren, wie personenbezogene Informationen verwendet und geteilt werden
konnen, und Vorkehrungen treffen, um ihre personenbezogenen Daten zu
schitzen,

verantwortungsvoll in digitalen Medien kommunizieren und unter
Berlicksichtigung des Urheberrechts und des Rechts am eigenen Bild Daten
austauschen,

eigene digitale Identitaten reflektiert gestalten sowie die eigene digitale Reputation

verfolgen und schiitzen,
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- datenschutzrechtliche Rechtsgrundlagen erkldren und bewerten.

- erklaren, wie cloudbasierte Systeme grundsatzlich funktionieren, und auf kritische
Faktoren achten (zB Standort des Servers, Datenschutz und Datensicherheit),

- an Beispielen der Nutzung von Software aufzeigen, wie digitale Technologien neue
Formen der Zusammenarbeit ermoglichen, sowie respektvoll und
verantwortungsbewusst mit anderen online zusammenarbeiten,

- Adressen, Aufgaben und Termine verwalten.

- digitale Gerate mit einem Netzwerk verbinden und Daten zwischen verschiedenen
digitalen Medien austauschen,

- professionelle  Bewerbungsunterlagen erstellen und ihre Fahigkeiten,
Qualifikationen und Kompetenzen transparent darstellen,

- beschreiben, wie kinstliche Intelligenz viele Software- und physische Systeme
steuert,

- die Moglichkeiten und Risiken der digitalen Identitat und digitaler Bezahlmethoden

beurteilen.

Lehrstoff:

Textverarbeitung. Tabellenkalkulation. Prasentation. Bewerbungen. Kommunikations-
medien. Social Media. Personenbezogene Daten. Datenschutz. Cloudbasierte Systeme.
Kommunikationssoftware. Datenverwaltungssoftware. Netzwerkverbindung.

Bewerbungsunterlage. Kinstliche Intelligenz. Digitale Identitat.
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BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHE GRUNDLAGEN

Kompetenzbereich Wirtschaft und Konsum

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schuler

kennen grundlegende Begriffe der Wirtschaft und kdonnen deren Bedeutung
erklaren,

kennen unterschiedliche Betriebsarten und kénnen diese anhand von Merkmalen
einteilen,

kennen unterschiedliche Verkaufsstrategien und WerbemaRnahmen und kdénnen
sowohl deren Bedeutung als auch deren Wirkung einschatzen,

kennen die rechtlichen Grundlagen fiir Kaufvertrage, konnen Auswirkungen von
Kaufvertragen beurteilen sowie Kaufvertrage abschlielRen,

kennen die Aufgaben des Konsumentenschutzes und kdnnen konsumenten-
rechtliche Informationen recherchieren und nutzen,

kennen Zielsetzungen der Wirtschaft und kénnen den einfachen Wirtschafts-
kreislauf in seinen Grundziigen darstellen,

konnen personliche und sachliche Voraussetzungen fir eine Unternehmens-
grindung aufzeigen,

konnen Vorteile, Herausforderungen und Auswirkungen des digitalen Verkaufs

aufzeigen.

Lehrstoff:

Begriffe der W.irtschaft. Betriebsarten. Verkaufsstrategien und WerbemalBnahmen.

Kaufvertrage. Konsumentenschutz. Zielsetzungen der Wirtschaft. Wirtschaftskreislauf.

Unternehmensgriindung. Digitaler Verkauf.

Kompetenzbereich Umgang mit Geld

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schulerinnen und Schiiler kdnnen

einen verantwortungsvollen Umgang mit Geld beschreiben und die Gefahren der
Schuldenfalle diskutieren,

verschiedene Zahlungsmittel und -arten unterscheiden sowie diese situations-
addquat auswahlen,

Vor- und Nachteile unterschiedlicher Bankdienstleistungen erkennen und
diskutieren,

Sicherheitsmerkmale von Banknoten beschreiben.

Lehrstoff:
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Geld. Schuldenfalle. Zahlungsmittel. Zahlungsarten. Bankdienstleistungen. Sicherheits-

merkmale von Banknoten.

BUCHFUHRUNG UND WIRTSCHAFTSRECHNEN

Kompetenzbereich Wirtschaftliches Rechnen

Bildungs- und Lehraufgabe:
Die Schiilerinnen und Schiiler knnen ausgehend von alltags- oder fachbereichsrelevanten

Situationen

- Grundrechnungsarten anwenden, Ergebnisse schatzen und auf Plausibilitat tber-
prifen,
- gangige Malieinheiten umwandeln sowie mit gebrauchlichen MaRen rechnen,
- einfache Schluss-, Prozent- und Zinsrechnungen durchfihren,
- personliche Einnahmen und Ausgaben aufzeichnen, ihr Konsumverhalten
reflektieren sowie finanzielle Entscheidungen treffen und begriinden.
Lehrstoff:
Grundrechnungsarten. Schatzen. MaReinheiten. Schluss-, Prozent- und Zinsrechnungen.

Private Haushaltsplanung. Konsumverhalten.

Kompetenzbereich Buchfiihrung

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schuler

- kennen unterschiedliche Buchfiihrungssysteme und kénnen die Aufgaben des
Rechnungswesens beschreiben sowie die Formvorschriften der Buchfiihrung
erlautern,

- konnen Belege unterscheiden und organisieren,

- kennen die Bestandteile von Rechnungen und kénnen Rechnungen auf sachliche
und rechnerische Richtigkeit Gberprifen,

- kennen die wichtigsten Blicher der Einnahmen-Ausgaben-Rechnung und kénnen
diese flihren,

- kennen unterschiedliche Umsatzsteuersiatze, konnen diese zuordnen sowie die
Umsatzsteuer berechnen,

- konnen regelmalige Aufzeichnungen der Einnahmen-Ausgaben-Rechnung anhand
von Belegen fuhren,

- konnen einfache Kalkulationen erstellen,

- kennen die Bilanz als Grundlage der doppelten Buchfiihrung und kénnen einfache

Geschaftsfille beschreiben,
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- koénnen die Umsatzsteuer-Zahllast berechnen.
Lehrstoff:
Aufgaben des Rechnungswesens. Buchfiihrungssysteme. Formvorschriften. Belegwesen.
Einnahmen-Ausgaben-Rechnung. Umsatzsteuer. Kalkulationen. Bilanz als Grundlage der
doppelten Buchfiihrung. Umsatzsteuer-Zahllast.

FACHKUNDE

Kompetenzbereich Kaufmannisch-administrative Berufe

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiler konnen

- Berufe aus ihrem Fachbereich nennen sowie die entsprechenden Aufgaben und
Tatigkeiten beschreiben,
- wesentliche Anforderungen an kaufmannisch-administrative Berufe aufzeigen,
Ausbildungswege beschreiben und mogliche Karrierechancen diskutieren.
Lehrstoff:

Berufsbilder. Ausbildungswege. Karriereverlaufe.

Kompetenzbereich Arbeitsorganisation

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schuler

- konnen grundlegende Bestimmungen zur Sicherheit am Arbeitsplatz sowie
praventive Schritte zur Unfallvermeidung aufzeigen,
- konnen Regeln und MaRnahmen der personlichen und der arbeitsplatzbezogenen
Hygiene sowie deren Bedeutung beschreiben,
- konnen MalRnahmen zur Vorbeugung berufsspezifischer Erkrankungen aufzeigen,
- kennen unterschiedliche Formen der Arbeitsplatzgestaltung und kdonnen deren
Vor- und Nachteile diskutieren,
- kennen betriebliche Strukturen und kénnen fachbereichsspezifische Arbeitsablaufe
beschreiben.
Lehrstoff:
Sicherheitsvorschriften. Gesundheitsférderung. Hygiene. Arbeitsplatzgestaltung. Betrieb-

liche Strukturen. Arbeitsablaufe.

Kompetenzbereich Kommunikation und Werbung

Bildungs- und Lehraufgabe:
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Die Schiilerinnen und Schiler

- konnen Kriterien flr die professionelle Formulierung und Gestaltung von E-Mails
beschreiben und begriinden,
- kennen Grundsatze der Gesprachsfiihrung sowie unterschiedliche Fragetechniken
und kdnnen Phasen von Verkaufs- und Beratungsgesprachen erklaren,
- konnen unterschiedliche Werbemallnahmen und -konzepte beschreiben sowie
deren Wirkung unter Berlicksichtigung von Gestaltungsgrundsatzen reflektieren.
Lehrstoff:
E-Mails. Gesprachsfihrung. Werbemalinahmen und -konzepte. Gestaltungsgrundsatze.

FACHPRAXIS

Kompetenzbereich Arbeitsorganisation

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schiilerinnen und Schiler kbnnen

- sich dem Berufsstand entsprechend kleiden und verhalten sowie Regeln der
Ergonomie, personlichen Hygiene und Sicherheit anwenden,

- ihren Arbeitsplatz fachgerecht einrichten und nach Beendigung der Arbeit geordnet
hinterlassen,

- mit Ressourcen verantwortungsvoll und wirtschaftlich umgehen sowie Abfille
umweltfreundlich entsorgen,

- unter Anleitung digitale und elektronische Medien nutzen sowie fachbereichs-
spezifische Gerate, Hilfsmittel und Materialien verwenden,

- Arbeitsablaufe unter Anleitung effizient umsetzen,

- Informationen beschaffen und verarbeiten sowie einen sorgsamen Umgang mit
privaten und beruflichen Informationen aufzeigen und das eigene Verhalten
reflektieren.

Lehrstoff:
Umgangsformen. Gesundheitsférderung. Sicherheitsvorschriften. Hygiene. Ergonomie.
Arbeitsplatz. Umgang mit Ressourcen. Digitale und elektronische Medien. Arbeitsabldufe.

Informationsmanagement.

Kompetenzbereich Kommunikation und Werbung

Bildungs- und Lehraufgabe:

Die Schuilerinnen und Schiiler kdnnen

- unter Anleitung einfache Verkaufs- und Beratungsgesprache fiihren,
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- sich in ein Team konstruktiv und engagiert unter Berlicksichtigung der
Kommunikations- und Feedbackregeln einbringen,
- situationsabhangig und personenbezogen kommunizieren sowie respektvoll mit
anderen umgehen,
- Schriftsticke effizient und strukturiert erstellen sowie fachbereichsspezifischen
Schriftverkehr unter Anleitung abwickeln,
- Telefongesprache fihren sowie Gesprachsnotizen erstellen,
- Werbemittel gestalten sowie deren Wirkung auf die eigene Person reflektieren und
diskutieren,
- unter Anleitung Prasentationen zu speziellen Themen und Anldssen erarbeiten und
durchfiihren.
Lehrstoff:
Umgang mit Kundinnen und Kunden. Verkaufs- und Beratungsgesprache. Kommunikation
und Feedback. Umgangsformen. Schriftverkehr. Telefongesprache. Werbemittel.

Prasentationen.




