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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 1 

Bewerbungsbrief 

Stellenbewerbungsbrief 
Synthese K5 1.4.3.4 1 

Elektronische Bewerbung 

Elektronische Bewerbung (Vor/Nachteile, Grundsätze) 
Synthese K5 1.4.3.4 1 

 
  

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. 

Aktennotizen und Protokolle 

Protokollarten, Aktennotizen und Protokolle inhaltlich voll-
ständig korrekt darstellen 

Synthese K5 1.4.6.2 4 

Seriendruck 

Seriendrucktyp wählen (z. B. Briefe, Etiketten, Verzeichnis), 
Seriendruckdokument in normales Word-Dokument um-
wandeln, vorhandene Empfängerliste (Datenquelle) zuord-
nen, neue Liste eingeben (mit Standardfeldern und indivi-
dualisierten Feldern), Seriendruckfelder einfügen, Grusszei-
le (variable Anrede) einfügen, Regeln definieren (z. B. 
Wenn… Dann… Sonst…), Ausgabe in neues Dokument 
(«Einzelne Dokumente bearbeiten…») 

Synthese K5 1.4.6.2 4 

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 

SmartArts, Formen, Bilder, Clip-Arts werden in PowerPoint 
im 2. und 3. Semester behandelt. 

Synthese K5 1.4.6.4 1 

Elemente mehrseitiger Schriftstücke 

z. B. Fuss-/Endnoten, Textmarken, Hyperlinks und Quer-
verweise 

Synthese K5 1.4.6.4 1 

Objekte einfügen 

Objekte aus anderen (Office-) Anwendungen verknüpft 
(dynamisch) oder eingebettet (statisch) einfügen 

Synthese K5 1.4.6.4 1 

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 

 
  

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

  In Worten Grad  

      

Prüfungsvorbereitung 
 

 Anwendung- 
Synthese 

K3-K5  10 

 
 
 
 
 
 

 

Inhalt Fachkompetenz Inhaltliche Präzisierung Taxonomiestufe BBT LZ Lek- 
tionen 

  In Worten Grad  

      

Prüfungslektionen 
 

    3 

Gesamtzahl Lektionen     30 

  

Prüfungsvorbereitung 

Prüfungslektionen 



Stoffplan IKA 4. Semester  E-Profil  

 

 4 Stoffplan IKA 4. Semester E-Profil neu ab 2012 

 
 

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. 
 


