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Uberbetriebliche Kurse Detailprogramm Blended Learning
fiir die Jahre 2022 - 2023 (Schulferien Ziirich)

Lehrstoffplan SUREMANN21

Version Erstellt von: Erstellt am: Definitiv glltig bis:
Version 1 t.ruefenacht 15.07.2021
Version 2 t.ruefenacht 21.09.2021
Version 3 u.suremann 10.12.2021
BITTE BEACHTEN:

Die Lerninhalte und die Daten der Prasenztage fiir den ganzen Kurs sind definitiv festgelegt.
Die Lernmoaule im Lermprogramm umfassen den Lemnstoff fur die spezielle Branchenkunde in einer
sinnvollen Abfolge.

Auf der Lernplattform ist der Prifungs-Stoff mit dieserm Symbol gekennzeichnet:

A

Flir die Repetition des Stoffes aus der allgemeinen Branchenkunde (ABK) werden die entsprechenden
Lernmoaule dann freigeschaltet, wenn sie sinnvollerweise zum tibrigen Stoff selbststandig noch
einmal vertieft werden sollten.

1. iK-Semester: 31.01. - 12.07.22 (Woche 05 - 28)

Wo |Programm / Lerneinheiten Auftrage
05: |Einfihrungshalbtag: Einflihrung E-Learning | \/orbereitung und Ausriistung geméass
Freitag, 04.02.2022, 08.00 - 12.00 Uhr Aufgebots-Unterlagen
Berufsfachschule Winterthur, SH Pionierpark,
Ziircherstrasse 7, 8400 Winterthur,
Aula 1. Stock
So kommunizieren wir:
- Dokument , 1.4 Netiquette” Aufmerksam durchlesen
- Arbeitsblatt ,Ubung zur Netiquette” Vollstandig bearbeiten / auf Plattform abgeben
Ihre Lernanleitung fiir den iiK:
- Dokument ,Meine Lern-Strategie” Mit Ausbildnerin besprechen und unterschrei-
- Arbeitsblatt ,Mein Lern-Zeitplan® ben lassen. Beide Dokumente scannen und
per Mail an Coach senden.
4. BUROHELFER
4.01 Locher:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
06: |4.04 Waagen:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
4.10 Kunststoffe (ABK-Rep.):
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
4.15 Leder/Kunstleder (ABK-Rep.):
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
07: | Woche fiir Sportferien (variabel je nach Region)
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4.17 Laminieren:

08: - Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
Wissensvertiefung:

- Praxisauftrag Zur Bearbeitung im Ausbildungsbetrieb

09: |4.11 Stempel:

- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten

10: | 4.02 Heftapparate:

- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten

4.16 Binden:

- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten

11: |4.18 Aktenvernichter:

- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
Wissensauffrischung:

- Arbeitsblatt «Aktenvernichter» Vollstandig bearbeiten / auf Plattform abgeben

12: | 4.03 Schneiden (ABK-Rep.):

- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten

Wissensauffrischung:

- Arbeitsblatt ,Zuschneide-Service/Nutzen- Vollstandig bearbeiten / auf Plattform abgeben
berechnung MK8"

1. PAPIER (z.T. ABK-Rep.)

13: | 1.01.0 Die Kunde vom Papier:

- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten

1.01.1 Geschichte und Bedeutung von Papier:

- Lerneinheit

1.01.2 Fabrikation von Papier: Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten

- Lerneinheit

- Selbsttest Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten

1.01.5 Schreibpapiere und Kartons: Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten

- Lerneinheit

- Selbsttest Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten

14: |Présenztag-Vorbereitungen:

- 4. Biirohelfer Gesamttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten

- Selbsttests wiederholen Individuell durch Lernende

15: |1. Prasenztag (BUROHELFER) Vormittag: FK-Basis-Test
Mittwoch, 13.04.22, 08.00 - 17.00 Uhr Nachmittag: FK-Gesamt- & MK-Test
Berufsfachschule Winterthur, SH Pionierpark, |\ orbereitung und Ausriistung gemass
Ziircherstrasse 7, 8400 Winterthur, Aufgebots-Unterlagen
Aula 1. Stock

16-17: | Frithjahrsferien (ZH: Wo 16 & 17)

4. BUROHELFER
18: | 4.12 Klebstoffe/Leime (ABK-Rep.):

19:

- Selbsttest
4.13 Klebebander (ABK-Rep.):
- Selbsttest

Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten

Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten

3.01 Grundlagen der Organisation (ABK-Rep.)
- Selbsttest

3.03 Registraturen inkl. Ordnungselemente

> 3.03.1 Stehende Registratur (Ordner):

- Lerneinheit

- Selbsttest

Wissensvertiefung:

- Praxisauftrag

Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten

Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten

Zur Bearbeitung im Ausbildungsbetrieb
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20: |3.03 Registraturen inkl. Ordnungselemente
> 3.03.2 Liegende Registratur:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
> 3.03.4 Hangende Registratur:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
21: |3.03 Registraturen inkl. Ordnungselemente
> 3.03.5 Ordnungshilfsmittel, Registraturs.:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
3.04 Karteien:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
Wissensvertiefung:
- Arbeitsblatt ,Registratur-Artikel-Verkauf Vollstandig bearbeiten / auf Plattform abgeben
MK1"
22- | 3.05 Zeige- und Sichtbiicher:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
3.06 Zeigebuchtaschen:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
23: |3.07 Schnellhefter/Sichtmappen:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
24 |3.10 Schulungs- und Konferenzzubehor:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
3.14 Namensschilder und Beschriftungen:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
25: |3.12 Agenden und Kalender (inkl. Loseblatt-
agenden/Zeitplanungssysteme):
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
3.13 Wandplaner und Planungstafeln:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
Wissensvertiefung:
- Arbeitsblatt ,Zeigetaschen” Vollstandig bearbeiten / auf Plattform abgeben
26: | Prasenztag-Vorbereitungen:
- 3. Organisation Gesamttest, Teil | & I/ Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
- Selbsttests wiederholen Individuell durch Lernende
27- | 2. Prasenztag (ORGANISATION) Vormittag: FK-Basis-Test
Freitag, 08.07.22, 08.00 - 17.00 Uhr Nachmittag: FK-Gesamt- & MK-Test
Waser + Co. AG, Erlenwiesenstrasse 2, Vorbereitung und Ausrustung gemass
8604 Volketswil, Konferenzraum 3. 0G Aufgebots-Unterlagen
2. SCHREIBEN
28: |2.01 Schreibgeréte allgemein:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
2.06 Metalle und Edelmetalle:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
gg_ Sommerferien (ZH: Wo 29 - 33)
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2. iiK-Semester: 22.08. - 28.10.22 (Woche 34 - 43)

Wo |Programm / Lerneinheiten Auftrage
2. SCHREIBEN
34: |2.02 Fiillhalter:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
2.07 Tinten und Tuschen:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
Wissensvertiefung:
- Praxisauftrag Zur Bearbeitung im Ausbildungsbetrieb
35- |2.03 Kugelschreiber und Tintenroller:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
36: |2.04 Faserschreiber:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
37: | 2.05 Blei- und Feinminenstifte:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
Wissensvertiefung:
- Arbeitsblatt ,Blei- und Feinminenstifte” Vollstandig bearbeiten / auf Plattform abgeben
3g: |2.08 Kalligrafie:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
Wissensauffrischung:
- Arbeitsblatt ,Kalligraphie” Vollstandig bearbeiten / auf Plattform abgeben
4. BUROHELFER
39: |4.05 Spitzmaschinen und Spitzer:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
4.08 Radiergummi/Korrekturmittel:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
Wissensauffrischung:
- Arbeitsblatt ,Schreibgerate-Verkauf MK7* | Vollstandig bearbeiten / auf Plattform abgeben
40: |Prasenztag-Vorbereitungen:
- 2. Schreiben Gesamttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
- Selbsttests wiederholen Individuell durch Lernende
41: | Herbstferien (ZH: Wo 41 & 42)
42: |Herbstferien (ZH: Wo 41 & 42)
43: | 3. Préasenztag (SCHREIBEN) Vormittag: FK-Basis-Test
Donnerstag, 27.10.22, 08.00 - 17.00 Uhr Nachmittag: FK-Gesamt- & MK-Test
Waser + Co. AG, Erlenwiesenstrasse 2, Vorbereitung und Ausristung gemass
8604 Volketswil, Konferenzraum 3. OG Aufgebots-Unterlagen
‘51‘21 " | iK-Unterbruch / Weihnachtsferien
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3. iiK-Semester: 02.01. — 23.06.23 (Woche 01 - 25)

Wo |Programm / Lerneinheiten Auftrage
01: |5.EDVUND BURODRUCK
5.01 EDV-Grundbegriffe:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
5.13 Stromversorgung von Geraten (ABK):
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
Wissensvertiefung:
- Praxisauftrag Zur Bearbeitung im Ausbildungsbetrieb
02: |5-02 Datentrager und Speichermedien:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
> 5.03.01 Begriffe, Druckauflésungen und
Nadeldrucker:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
> 5.03.02 Kopiergerate und Laserdrucker:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
03: |5-03 Drucker und Zubehor
> 5.03.03 Tintenstrahldrucker und
Multifunktionsgerate:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
> 5.03.04 Druckertrager und Verkauf von
Druckern:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
Wissensauffrischung:
- Arbeitsblatt «Laserdrucker» Vollstandig bearbeiten / auf Plattform abgeben
1. PAPIER
04: |1.01 Die Kunde vom Papier
> 1.01.3 Technische Papiere
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
1.05 Schreib- und Druckpapiere
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
Wissensvertiefung:
- Arbeitsblatt ,Druckertrager Verkauf MK9" Vollstandig bearbeiten / auf Plattform abgeben
05: | 1.02 Etiketten und Haftprodukte

> 1.02.0 Etiketten und Haftprodukte

- Lerneinheit

>1.02.1 E. u. H. - Fabrikation und
Materialien

- Lerneinheit

- Selbsttest

> 1.02.2 Etiketten - Produkte

- Lerneinheit

- Selbsttest

> 1.02.3 Haftprodukte

- Lerneinheit

- Selbsttest

Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten

Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten

Mindestens Tx auf der Plattform durcharbeiten
Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
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5. EDV UND BURODRUCK

06: |5.06 Beschriftungsgerate:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
Wissensauffrischung:
- Arbeitsblatt ,Elektronische Gerate Vollstandig bearbeiten / auf Plattform abgeben
Hilfsmittel 2021"
07: | Woche fiir Sportferien (variabel je nach Region)
08: |5.08 Rechenmaschinen:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
5.07 Farbbander:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
09: |5.04 EDV-Ablagen und Zubehor:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
5.05 Ergonomie am Arbeitsplatz:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
1. PAPIER
10: | 1.03 Briefumschlage (ABK-Rep.):
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
1.04 Verpackungen (ABK-Rep.):
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
11: Prasenztag-Vorbereitungen:
- 5. EDV und Biirodruck Gesamttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
- FK-Repetitions-Test Individuell durch Lernende
- Selbsttests wiederholen
12: | Prasenztag-Vorbereitungen:
- 5.03 Gesamttest Drucker und Fotokopie | Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
- FK-Repetitions-Test Individuell durch Lernende
- Selbsttests wiederholen
13: |4. Prasenztag (EDV/BURODRUCK) Vormittag: FK-Repetitions- & -Basis-Test
Mittwoch, 29.03.23, 08.00 - 17.00 Uhr Nachmittag: FK-Gesamt-Test
Waser + Co. AG, Erlenwiesenstrasse 2, Vorbereitung und Ausristung gemass
8604 Volketswil, Konferenzraum 3. OG Aufgebots-Unterlagen
1. PAPIER
14: |1.01 Die Kunde vom Papier
> 1.01.4 Zeichenpapiere
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
> 1.01.5 Klassifizierung und Norm. v. Papier
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
1.08 Schulhefte, Notizblocke und Notizb.
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
6. ZEICHNEN
15: |6.01 Technische Zeichenartikel:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
6.03 Zirkel/Reisszeuge:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten

Wissensvertiefung:
- Praxisauftrag

Zur Bearbeitung im Ausbildungsbetrieb
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16 | 6.06 Malfarben (ABK-Rep.)
> 6.06.1 Malen - Geschichte u. Farbenlehre:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
> 6.06.2 Malfarben - Materialien:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
17: | Friihjahrsferien (ZH: Wo 17 & 18)
18: | Friihjahrsferien (ZH: Wo 17 & 18)
19: |6.06 Malfarben (ABK-Rep.)
> 6.06.3 Farbstifte:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
Wissensauffrischung:
- Arbeitsblatt , Technische Zeichenartikel” Vollstandig bearbeiten / auf Plattform abgeben
20: |6-06 Malfarben (ABK-Rep.)
> 6.06.4 Wasserfarben:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
21: | 6.06 Malfarben (ABK-Rep.)
> 6.06.5 Pastose und fliissige Farben:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttests: 6.06.5/1, 6.06.5/2, 6.06.5/3 Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
292 | 6.06 Malfarben (ABK-Rep.)
> 6.06.6 Trockene Farben:
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttests: 6.06.6/1, 6.06.6/2, 6.06.6/3 Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
23: | 6.07 Malpinsel (ABK-Rep.):
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
6.08 Malzubehor/Malausriistung (ABK-
Rep.):
- Lerneinheit Mindestens 1x auf der Plattform durcharbeiten
- Selbsttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
Wissensvertiefung:
- Arbeitsblatt ,Malfarben” Vollstandig bearbeiten / auf Plattform abgeben
24 |Prasenztag-Vorbereitungen:
- 6. Zeichnen Gesamttest Gemass Vorgaben von Coach bearbeiten
- Selbsttests wiederholen Individuell durch Lernende
25: | 5. Prdsenztag (MALEN/ZEICHNEN) Vormittag: FK-Basis-Test

Freitag, 23.06.23, 08.00 - 17.00 Uhr
Waser + Co. AG, Erlenwiesenstrasse 2,
8604 Volketswil, Konferenzraum 3. OG

Nachmittag: FK-Gesamt-Test
Vorbereitung und Ausrdstung gemass
Aufgebots-Unterlagen
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