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Vorbemerkungen:

Der Lehrplan war im Hinblick auf die für die Bewertung vorgesehene Tabelle der Software „Tipp 10“ zu berichtigen.

Den Anwärter*innen werden die Grundlagen des Tastschreibens vermittelt. Anhand einer webbasierten Software erlernen sie das 10-Finger-Schreiben auf der Computertastatur. Es wird das blinde Schreiben erlernt und in diesem Zusammenhang die Schreibgeschwindigkeit verbessert. Der Unterricht findet in 30 Unterrichtseinheiten à 45 Minuten statt.
Die Software ist zudem in Heimarbeit zu Übungszwecken durch die Anwärter*innen parallel zum Präsenzunterricht zu nutzen.

In jedem Lehrgang wird eine Leistungskontrolle durchgeführt. Die drei darin erzielten Noten werden zu einer Gesamtnote zusammengefasst. 

Die Benotung erfolgt anhand des in der Anlage befindlichen Bewertungsschlüssels der IHK Berlin. 
Darüber hinaus werden die erzielten Einzelnoten bei Nichterfüllung der Kriterien „10-Finger-Schreiben“ und/oder „Blindschreiben“ je Kriterium um eine ganze Note herabgesetzt. 
Die Anwärter*innen erhalten einmalig die Möglichkeit der Aufbesserung lediglich einer Einzelnote durch Wiederholung der Leistungskontrolle während eines Lehrgangs nach Wahl.

Die Ergebnisse der bisher erfolgten Leistungskontrollen behalten ihre Gültigkeit.


	Einführungslehrgang
	Hauptlehrgang
	Leistungskontrolle
	Wiederholungslehrgang

	-
	15
	3 (1x/LG)
	-



	Groblernziel
	10-Finger-Schreiben

	
	
	Lernzielstufe
	Anzahl Doppelstunden

	Richtlernziel
	1.1 Fingergymnastik, Körpergymnastik

	Feinlernziel
	Die Anwärter*innen achten auf ihre Fingerbeweglichkeit zur Steigerung der Geschwindigkeit.
	
	
15 DSt.

	
	Durch adäquates Sitzen/Arbeiten wird Haltungs- und späteren Gesundheitsschäden vorgebeugt.
	
	

	Richtlernziel
	
1.2 Erklärung der Tastatur 
	
	

	Feinlernziel
	Die Anwärter*innen gewinnen einen Überblick über Buchstaben-, Zahlen sowie Zeichentasten und - soweit für das jeweils eingesetzte Programm erforderlich - Funktions-/Sondertasten und Cursorkreuz
	3
	

	Richtlernziel
	1.3 Buchstaben, Umschaltung, Zeichen,  Ziffern 
	
	

	Feinlernziel
	Sie beherrschen die vier Schreibtastenreihen nach der 10-Finger-Tastmethode unter Berücksichtigung der gängigen Regeln.
	3
	

	Richtlernziel
	1.4 Geläufigkeitsübungen 
Textübungen, Steigerung der Schreibgeschwindigkeit 
	
	

	Feinlernziel
	Intensives Üben: 
- Zeilentraining
- Abschriften/Schreiben
	3
	

	
	Die Anwärter*innen automatisieren den  Schreibvorgang und steigern die Tastgeschwindigkeit (Anschläge/Minute).
	3
	




Leistungskontrollen:

1. Leitungskontrolle über 10 Min. am Ende des Lehrgangs I

80 A/Min. (achtzig Anschläge pro Minute)



2. Leistungskontrolle über 10 Min. am Ende des Lehrgangs II bzw. III


 120 A/Min. (einhundertzwanzig Anschläge pro Minute)



3. Leistungskontrolle über 10 Min. am Ende des Lehrgangs III bzw. II



180 A/Min. (einhundertachtzig Anschläge pro Minute)


Notenermittlung mithilfe Bewertungsschlüssel der IHK Berlin

Durch die Formel „(Fehler x 100) : Gesamtanschläge“ (prozentualer Anteil der fehlerhaften Anschläge von allen Anschlägen) wird der Fehlerquotient und somit die erreichte Note errechnet.

Fehlerquotient (% falsche Anschläge): 

0,00  % - 0,125 %	= sehr gut

0,126 % - 0,250 %	= gut

0,251 % - 0,375 % 	= befriedigend

0,376 % - 0,500 % 	= ausreichend

0,501 % - 1,000 %	= mangelhaft

über 1,000 % 		= ungenügend


Beispiel: 1560 Anschläge, 3 Fehler: (3 x 100) : 1560 = 0,192 % = gut (Note 2)
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