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Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Präzisierung Taxonomiestufe BBT 
LZ 

Lek- 
tionen 

  In Worten Grad  

      

Bewerbungsschreiben 
Ich bewerbe mich Erfolg versprechend um eine ausge-
schriebene Stelle. Ich bin in der Lage, eine vollständige, 
übersichtliche und attraktive Bewerbungsmappe (u. a. mit 
Bewerbungsbrief und Personalienblatt) zu erstellen. 
Ich zeige auf, worauf ich bei einer elektronischen Bewer-
bung achten muss. 

Bewerbungsmappe 

Bewerbungsmappe (Inhalt, Aufbau Personalienblatt, 
Grundsätze) 

Synthese K5 1.4.3.4 3 

Bewerbungsbrief 

Stellenbewerbungsbrief 
Synthese K5 1.4.3.4 2 

Elektronische Bewerbung 

Elektronische Bewerbung (Vor/Nachteile, Grundsätze) 
Synthese K5 1.4.3.4 2 

 
  

1.4.3 Schriftliche Kommunikation 
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Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Präzisierung Taxonomiestufe BBT LZ Lek- 
tionen 

  In Worten Grad  

      

Dokumente 
Ich setze die Textverarbeitung ein, um Geschäftsdoku-
mente (Dokumentvorlagen für Briefe, Bestellungen, Pro-
tokolle, Aktennotizen), Seriendokumente (z. B. Briefe, 
Etiketten) und Formulare effizient und korrekt zu erstel-
len. 
Dabei entsprechen die Ergebnisse den typographischen 
und grafischen Grundsätzen. 

Dokumentvorlagen 

Dokumentvorlagen erstellen, ändern und verwalten 
Anwendung K3 1.4.6.2 1 

Aktennotizen und Protokolle 

Protokollarten, Aktennotizen und Protokolle inhaltlich voll-
ständig korrekt darstellen 

Synthese K5 1.4.6.2 4 

Einfacher Serienbrief 

Serienbrief mit bestehender Datenquelle erstellen 
Synthese K5 1.4.6.2 2 

Vernetzte Anwendung 
Ich löse mit meinen Kenntnissen der Korrespondenz, der 
Bürokommunikation und Standardprogrammen vernetzte 
kaufmännische Aufgaben (z. B. Organisation eines An-
lasses). 
Ich bin in der Lage, Textelemente, Bilder, Tabellen und 
Diagramme in Schriftstücken oder Präsentationen sinn-
voll zu kombinieren und Informationen (Text, Bild) aus 
dem Internet zu integrieren. 
Dabei beachte ich bei der Lösung die Aspekte inhaltliche 
Vollständigkeit und Richtigkeit sowie das Einhalten der 
Gestaltungsgrundsätze und Zeitvorgaben. 

Illustrationen 

Illustrationen (grafische Elemente, Zeichnungsobjekte) und 
Textfelder einfügen und formatieren, Position und Zei-
lenumbruch, Ausrichten, Drehen, Zuschneiden 

Synthese K5 1.4.6.4 2 

Gestaltungsregeln 

Gestaltungsregeln für Flugblätter und längere Dokumente 
(auch für SA und IDPA) 

Synthese K5 1.4.6.4 2 

Dokumente vorbereiten und drucken 

Dokument als abgeschlossen kennzeichnen, Dokumentei-
genschaften eintragen, Dokument als PDF speichern, Do-
kument drucken 

Anwendung K3 1.4.6.4 1 

Dokument überprüfen 

Rechtschreibprüfung, Thesaurus, Wörter zählen, Kommen-
tar einfügen, Änderungen nachverfolgen 

Anwendung K3 1.4.6.4 1 

 
  

1.4.6 Textgestaltung 
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Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Präzisierung Taxonomiestufe BBT LZ Lek- 
tionen 

  In Worten Grad  

      

Betriebssystem/Desktop 
Ich beschreibe die Funktionen eines Betriebssystems für 
die tägliche Arbeit. Ich kann wichtige Computereinstel-
lungen vornehmen, um den Desktop den Bedürfnissen 
der Anwender anzupassen (z. B. Tastatureinstellungen, 
Bildschirmeinstellungen, Startmenüs). 

Betriebssystem 

Arten von Betriebssystemen (Bsp. Windows, Linus, OS2) 
Aufgaben/Funktionen eines Betriebssystems 
Systeminformationen nachschauen (Betriebssystem, RAM) 
Programme installieren/deinstallieren 

Verständnis K2 1.4.7.1 1 

PC starten und herunterfahren 

Nutzen verschiedener Möglichkeiten zum Ein- und Abschal-
ten des PCs  (Herunterfahren, Ruhezustand, Energie spa-
ren) 
Benutzer- und  Administratorenkonten einrichten 
Nutzen Taskmanager 

Anwendung K3 1.4.7.1 1 

Desktopeinstellungen 

Druckmanager (Standarddrucker, neue Drucker installieren) 
Anwendung K3 1.4.7.1 1 

Dateimanagement 
Ich kann meine Dateien und Ordner effizient organisie-
ren. Ich erstelle Verknüpfungen von Ordnern und Dateien 
und passe die Dateieigenschaften und Ordnereinstellun-
gen situationsgerecht an. Ich komprimiere und extrahiere 
Dateien und Ordner. 

Datensuche 

Suchlisten erstellen 
Anwendung K3 1.4.7.2 1 

 
  

1.4.7 Betriebssystem und Dateimanagement 
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Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Präzisierung Taxonomiestufe BBT LZ Lek- 
tionen 

  In Worten Grad  

      

Bildbearbeitungsprogramm 
Ich kenne die wichtigsten Grundlagen der Bildgestaltung. 
In einem gängigen Bildbearbeitungsprogramm kenne ich 
die grundlegenden Funktionen (z. B. Werkzeuge, Da-
teiformate, Steuerung der Bildqualität). Ich unterscheide 
Dateitypen der Grafiken und nenne deren Vor- und Nach-
teile. 

Dateitypen bei Grafiken (Unterscheidung, Anwen-
dungsmöglichkeit) 

Dateiformate (.jpg, .png, .bmp, .raw, .tif, . wmf, .emf) 

Verständnis K2 1.4.8.1 1 

Bildfunktionen in Officeprodukten 

Farbeinstellungen, Kontrast/Helligkeit, 
Kopieren, Verschieben, Zuschneiden, Freistellen 

Anwendung K3 1.4.8.1 2 

Funktion von Bildbearbeitungs- und Bildverwaltungs-
programmen 

Bildbearbeitung (Bsp.  Gimp, Artweaver) 
Bildverwaltung (Bsp. Picasa) 

Anwendung K3 1.4.8.1 1 

Gestaltung von Bildern 
Ich erzeuge, speichere und gestalte Bilder und verwende 
diese in verschiedenen Programmen. 

Aufnahme und Speicherung von Bildern 

Grundsätze bei der Aufnahme von Bildern (HDR-Funktion ) 
Bild ab Scanner, Kamera, Smartphone und Web importie-
ren 
Verwaltung von Bildern 

Anwendung K3 1.4.8.2 2 

Bilder gestalten 

Ebenenprinzip, Auswahlfunktionen, Filter, Korrekturfunktio-
nen 

Anwendung K3 1.4.8.2 5 

Bilder präsentieren 

Ausgabe in Internet, Fotogalerie, Ausdruck 
Anwendung K3 1.4.8.2 1 

Nutzungsrechte 
Ich kenne die wichtigsten Regeln zu den Nutzungsrech-
ten von Bildern (Urheberrecht). 

 Verständnis K2 1.4.8.3 1 

 
  

1.4.8 Gestaltung von Bildern 
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Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Präzisierung Taxonomiestufe BBT LZ Lek- 
tionen 

  In Worten Grad  

      

Seriendruckfunktion 
Ich erstelle mit der Seriendruckfunktion Etiketten, Um-
schläge, E-Mails, Verzeichnisse und Briefe (z. B. Einla-
dungen, Rechnungen). Ich erstelle dazu neue Datenquel-
len oder übernehme bestehende Datenquellen. Ich füge 
Datenfelder ein und wende die Bedingungsfunktion an. 

Serienbriefe 

Serienbriefe mit neuer Datenquelle (mit/ohne Bedingungen, 
Feldfunktionen) 

Anwendung K3 1.4.9.2 2 

Serienbriefe 

Serienbriefe mit bestehender Datenquelle (inkl. Sortieren 
der Daten) 

Anwendung K3 1.4.9.2 2 

Umschläge und Etiketten 

Adressetiketten, Schilder, Bons, Briefumschläge 
Anwendung K3 1.4.9.2 1 

Serien-E-Mails 

Serienmail mit/ohne Anhang 
Anwendung K3 1.4.9.2 1 

Serienverzeichnisse 

Verzeichnisse aus bestehender Datenquelle (Bsp. Mitglie-
derverzeichnis, Adressverzeichnis) 

Anwendung K3 1.4.9.2 1 

Suchen und Ersetzen 
Ich verwende verschiedene Möglichkeiten von Suchbe-
fehlen (inkl. erweiterte Suchfunktion). 

Erweiterte Suchfunktionen in Word 

Suchfunktionen mit Formaten und Sonderformaten 
Anwendung K3 1.4.9.3 2 

Suchfunktionen in Excel und PowerPoint 

In Excel in Zeilen und Spalten suchen 
Anwendung K3 1.4.9.3 1 

Verknüpfung von Daten und Dateien 
Ich verknüpfe Daten innerhalb von Dokumenten (z. B. 
Querverweis) und Dateien untereinander (z. B. OLE-
Prinzip, Hyperlinks). 

Datenverknüpfungen in Dokumenten 

Querverweise, Textmarken 
Anwendung K3 1.4.9.4 2 

Datenverknüpfungen zwischen Dateien 

Hyperlinks, Einfügeoptionen in den Officeprogrammen, 
Daten einbetten und aktualisieren 

Anwendung K3 1.4.9.4 2 

 
  

1.4.9 Automatisierungsmöglichkeiten im Bürobereich 
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Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Präzisierung Taxonomiestufe BBT LZ Lek- 
tionen 

  In Worten Grad  

      

Teamfunktionen 
Ich wende geeignete Instrumente an, um Dokumente im 
Team zu erstellen und zu überarbeiten (z. B. Überarbei-
tungsmodus, Kommentarfunktion, Dokumentvergleich). 

Überarbeitungsmodus und Kommentarfunktion 

Änderungen nachverfolgen, annehmen, ablehnen 
Optionen zum Nachverfolgen von Fenstern 
Überarbeitungsbereich einstellen 

Anwendung K3 1.4.9.5 2 

Dokumente miteinander vergleichen 

Vergleichen und Kombinieren von Dokumenten 
Anwendung K3 1.4.9.5 1 

Dokumente gemeinsam bearbeiten 

Gemeinsame Bearbeitung von Dokumenten in Office-
Produkten 
Funktionsweise von Tools wie z. B. Dropbox, Windows Live 
Skydrive oder Sharepoint 

Anwendung K3 1.4.9.5 2 

 
  

1.4.9 Automatisierungsmöglichkeiten im Bürobereich 
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Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Präzisierung Taxonomiestufe BBT LZ Lek- 
tionen 

  In Worten Grad  

      

E-Mail-Konto 
Ich erstelle in einem E-Mail-Programm ein E-Mail-Konto 
und stelle den Zugang zu einem Internet-Provider her. 

 Anwendung K3 1.4.10.3 2 

Webbrowser 
Ich erkläre den Aufbau eines Webbrowsers und passe 
die wichtigsten Einstellungen (insbesondere die Sicher-
heitseinstellungen) den Bedürfnissen des Benutzers an. 

Aufbau Webbrowser 

Arten von Browser (Chrome, Google, Firefox, Safari) 
Add-ons, Register/Fenster/Tabs 

Anwendung K3 1.4.10.5 1 

Benutzereinstellungen 

Lesezeichen, Favoriten erstellen und verwalten (z. B. bei 
mehreren Geräten) 
Webseiten drucken und speichern 

Anwendung K3 1.4.10.5 2 

Sicherheitseinstellungen 

In-Private-Browser, Cookies, Temporäre Dateien 
Vorsichtsmassnahmen beim Surfen 

Anwendung K3 1.4.10.5 1 

 
  

1.4.10 E-Mail und Internet 
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Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Präzisierung Taxonomiestufe BBT LZ Lek- 
tionen 

  In Worten Grad  

      

Prüfungsvorbereitung 
 

 Anwendung- 
Synthese 

K3-K5  13 

 
 
 
 
 
 

 

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Präzisierung Taxonomiestufe BBT LZ Lek- 
tionen 

  In Worten Grad  

      

Prüfungslektionen 
 

    5 

Gesamtzahl Lektionen     80 

  

Prüfungsvorbereitung 

Prüfungslektionen 
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Die Richtzeit der Lektionen während der 4 Semester basieren darauf, dass die E-Profil-
Lernenden immer gut vorbereitet in die Lektionen kommen, ansonsten ist die Errei-
chung der Kompetenzstufen nicht gewährleistet.  
 

Verknüpfung Sozialkompetenzen: Eigenverantwortung, Leistungsbereitschaft, 

Lernfähigkeit, Teamfähigkeit, Transferfähigkeit, Umgangsformen und Werthaltungen. 
 


