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Zusammenfassung

Dieses Projektergebnis ist ein Rahmenwerk mit den Lernergebnissen (Learning Outcomes) und ECVET-Punkten fiir in
der Biiroverwaltung Tatige auf vier verschiedenen Niveaus des Europdischen Qualifikationsrahmens (EQR), namlich
den Niveaus 2, 3, 4 und 5.

Das Rahmenwerk ist in «Arbeitsbereiche» gegliedert, und in jedem Arbeitsbereich gibt es verschiedene
«Lerneinheiten» (auf verschiedenen Niveaus). Auf diese Weise kann man den fortschreitenden Schwierigkeitsgrad flir
die verschiedenen Niveaus innerhalb eines Arbeitsbereichs gut erkennen. Das Konzept des "Themas" wird ebenfalls
eingefiihrt, da sich einige Arbeitsbereiche mit mehr als einem Themenbereich befassen.

Fir jede Einheit werden die entsprechende Kennzahl, die Anzahl der enthaltenen Lernergebnisse und die der Einheit
zugeordneten ECVET-Punkte angegeben.

Die hier vorliegende Version ist eine Kurzfassung des Rahmenwerks, die die Lernergebnisse in einem ganzheitlichen
Ansatz darstellt. Es gibt auch eine ausflhrliche Version, die die Lernergebnisse detailliert in Wissen, Fertigkeiten und

Kompetenzen (Knowledge/Skills/Competences) aufschliisselt.

Diese Version ist in englischer Sprache ebenfalls auf der Website des Projekts verfiigbar.
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Arbeitsbereich 1: Biiro-Verfahren

Thema 1: Mail

LERNEINHEIT 2.1: POST BEARBEITEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 3
ECVET-Punkte: 4
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Thema 2: Material

LERNEINHEIT 2.2: MATERIAL VERWALTEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2
ECVET-Punkte: 3
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Arbeitsbereich 2: Buroausstattung und Biirotechnik

Thema 3: Bliroausstattung

LERNEINHEIT 2.3: BUROAUSSTATTUNG NUTZEN, UM EINFACHE AUFGABEN ZU
LOSEN UND EINFACHE FEHLERBEHEBUNGEN AUSZUFUHREN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 4

LERNEINHEIT 3.1: BUROAUSSTATTUNG NUTZEN, UM AUFGABEN UND PROBLEME

ZU LOSEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 3
ECVET-Punkte: 5
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Arbeitsbereich 3: Kommunikation und soziale Fertigkeiten,
Umgang mit dem Telefon, Verhaltenskodex, Chancengleichheit

und Beziehungen

Thema 4: Geschaftskommunikation

LERNEINHEIT 2.4: SOZIALE FERTIGKEITEN UND GESCHAFTLICHE
KOMMUNIKATIONSFAHIGKEITEN KLAR UND EFFEKTIV NUTZEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:
Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 5
Nachweis der Fahigkeit, sich an den wichtigsten Prinzipien einer effektiven verbalen und nonverbalen
LO7
Kommunikation orientieren und die Kompetenz zeigen, diese Prinzipien klar und effektiv anzuwenden.
LERNEINHEIT 3.2: ANGEMESSENE GESCHAFTLICHE

KOMMUNIKATIONSFAHIGKEITEN FUR BESTIMMTE  ZIELGRUPPEN UND
ANGESTREBTE ERGEBNISSE NUTZEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 3
ECVET-Punkte: 5

Nachweis der Fahigkeit, die Vorteile effektiver Kommunikation am Arbeitsplatz zu erkennen und Probleme
LO42 sowohl durch Kommunikation, als auch durch die Auswahl der am besten geeigneten Methoden fiir

ausgewahlte Zielgruppen und beabsichtigte Ergebnisse zu I6sen.

Nachweis der Fahigkeit, das Verhalten und die Ansichten anderer zu akzeptieren und Frustration Uber
LO43
Meinungsverschiedenheiten konstruktiv auszudriicken.

Nachweis der Fahigkeit, grundlegende Gesprache zu fiihren oder einfache Prasentationen zu halten und
LO44
dabei die vereinbarten Prinzipien auch im Hinblick auf Kérpersprache und Tonfall anzuwenden.
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LERNEINHEIT 4.1: GESCHAFTLICHE KOMMUNIKATIONSFAHIGKEITEN ZEIGEN, UM
LOSUNGEN FUR BESTIMMTE SITUATIONEN ZU SCHAFFEN

Lerneinheit — Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:
Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1

ECVET-Punkte:

Nachweis der Fahigkeit, mit anderen effektiv und effizient zu interagieren, durch die Anwendung effektiver
LO101
Kommunikationstechniken in bestimmten Situationen Lésungen zu finden.
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Thema 5: Telefontechniken

LERNEINHEIT 2.5: TELEFONTECHNIKEN EFFEKTIV NUTZEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 11

Nachweis der Fahigkeit, die wichtigsten Prinzipien effektiver Kommunikation am Telefon abzurufen und die
LO8
Kompetenz, diese Prinzipien klar und effektiv anzuwenden.

LERNEINHEIT 3.3: TELEFONTECHNIKEN EFFEKTIV UND ENTSPRECHEND DER
ORGANISATORISCHEN REGELUNGEN UND PROZESSE ZU NUTZEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 5

Nachweis der Fahigkeit, den effektiven Einsatz der Kommunikation am Telefon gemaR organisatorischer
LO45 Verfahren zu erklaren und anzuwenden; die Anwendung dieser Fahigkeiten iberwachen und Anderungen

empfehlen, um die Erfahrung der Kunden zu verbessern.
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Thema 6: Verhaltenskodex und Chancengleichheit

LERNEINHEIT  2.6: VERHALTENSKODEX  NACH DEN BESTEHENDEN
ORGANISATIONSPRINZIPIEN VERSTEHEN UND ANWENDEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 4

LERNEINHEIT 3.4: VERHALTENSKODEX IN VERSCHIEDENEN SITUATIONEN
ERKLAREN UND ANWENDEN

Lerneinheit — Niveaustufe : 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 2

LERNEINHEIT 4.2: CHANCENGLEICHHEIT BERUCKSICHTIGEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 2
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LERNEINHEIT 4.3: VERHALTENSKODEX VERBESSERN

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1

ECVET-Punkte: 3
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Thema 7: Beziehungen

LERNEINHEIT 2.7: GRUNDPRINZIPIEN VON GUTEN BEZIEHUNGEN ZU KUNDEN,
EXTERNEN STAKEHOLDERN UND KOLLEGEN KLAR UND EFFEKTIV ANWENDEN

Lerneinheit Level: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 3
ECVET-Punkte: 4

LERNEINHEIT 3.5: ARBEITSBEZIEHUNGEN AUFBAUEN UND VERBESSERN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 3
ECVET-Punkte: 4
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Work Area 4: Schriftliche Kommunikation

Thema 8: Schriftliche Kommunikation

LERNEINHEIT 2.8: SCHRIFTLICHES AUSDRUCKSVERMOGEN, UM VERSCHIEDENE
STANDARDDOKUMENTE IM GESCHAFTSVERKEHR ZU ERSTELLEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 3
ECVET-Punkte: 5

LERNEINHEIT 3.6: SCHRIFTLICHES AUSDRUCKSVERMOGEN, UM NICHT-
STANDARDDOKUMENTE IM  GESCHAFTSVERKEHR NACH  BESTIMMTEN
ANWEISUNGEN ZU ERSTELLEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 8
ECVET-Punkte: 7

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
Page | 20

Validation of Formal, Non-Formal and Informal Leaming

pnEnnext



LERNEINHEIT 4.4: SCHRIFTLICHES AUSDRUCKSVERMOGEN, UM NICHT-
STANDARDDOKUMENTE IM GESCHAFTSVERKEHR ADRESSATENSPEZIFISCH NACH
DEN ENTSPRECHENDEN BEDURNISSEN ZU ERSTELLEN, ZUR VERBESSERUNG DER
SCHRIFTLICHEN KOMMUNIKATION BEITRAGEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2
ECVET-Punkte: 6
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Arbeitsbereich 5: Dateisystemdokumentation und
Datenbanken
Thema 9: Daten eintragen

LERNEINHEIT 2.9 AUSFULLEN VON DOKUMENTEN ZUR UNTERSTUTZUNG EINES
BESTEHENDEN SYSTEMS

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:
Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1

ECVET-Punkte:

LO16 Nachweis der Fahigkeit, physische und elektronische Dokumentationssysteme aufrechtzuerhalten.

LERNEINHEIT 3.7: AUSFULLEN VON DOKUMENTEN ZUM AUFBAU UND ZUR
UNTERSTUTZUNG EINES SYSTEMS NACH VORGEGEBENEN ANGABEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2
ECVET-Punkte: 4

Nachweis der Fahigkeit des Dateimanagements einschlieRlich dem Entwurf und der Wartung eines effizienten
LO58 Ablagesystems, wenn spezifische Anweisungen erhalten wurden (sowie die Identifikation der Ausriistung

oder der elektronischen Methoden, die fur die Eintragung der Dateien erforderlich sind).

Nachweis der Fahigkeit, das aktuelle Datenmanagement des Unternehmens zu analysieren und Vorschlage
LO59
zur Verbesserung von Rollenverteilung und Verantwortung zu liefern.
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Thema 10: Geschaftsdokumente

LERNEINHEIT 2.10: STANDARDDOKUMENTE IM GESCHAFTSVERKEHR VERSTEHEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 3

Nachweis der Fahigkeit, Eintrdge in standardmaRigen Geschaftsdokumenten vorzubereiten, zu interpretieren
LO17
und zu Uberprifen.
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Thema 11: Datenbanken

LERNEINHEIT 2.11: INFORMATIONEN IN DATENBANKEN EINGEBEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 4

LERNEINHEIT 3.8: TOOLS AUS DATENBANKEN AUSWAHLEN, ANWENDEN UND
INFORMATIONEN VERWALTEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:
Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2

ECVET-Punkte:

[[°8]
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Arbeitsbereich 6: Buchfiihrung, Rechnungswesen und

Finanzielle Transaktionen

Thema 12: Buchfilhrung, Rechnungswesen und Finanzielle

Transaktionen

LERNEINHEIT 2.12: GESCHAFTLICHE TRANSAKTIONEN DURCHFUHREN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2
ECVET-Punkte: 4

LERNEINHEIT 3.9: KOMPLEXERE BUCHHALTERISCHE/FINANZIELLE BUCHUNGEN

AUSFUHREN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2
ECVET-Punkte: 4
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Arbeitsbereich 7: Geschaftsreisen, Terminkalender,
Organisation von Meetings und Eventmanagement
Thema 13: Geschaftsreisen und Unterkunft

LERNEINHEIT 2.13: REISE- UND UBERNACHTUNGSMOGLICHKEITEN FUR
GESCHAFTSREISEN EMPFEHLEN UND  ENTSPRECHENDE DOKUMENTE

VORBEREITEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 3
ECVET-Punkte: 2

LERNEINHEIT 3.10: REISE- UND UBERNACHTUNGSMOGLICHKEITEN FUR
GESCHAFTSREISEN ORGANISIEREN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 6
ECVET-Punkte: 3
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Thema 14: Meetings

LERNEINHEIT 2.14: EINFACHE BESPRECHUNGEN VORBEREITEN (INKLUSIVE

DOKUMENTATION)

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2
ECVET-Punkte: 4

LERNEINHEIT 3.11: BESPRECHUNGEN PLANEN, ORGANISIEREN, UNTERSTUTZEN
SOWIE ENTSPRECHENDE VERBESSERUNGSMOGLICHKEITEN EMPFEHLEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 3
ECVET-Punkte: 3

LERNEINHEIT 4.5: KONZEPTION, PLANUNG UND ORGANISATION VON MEETINGS
UND ANDEREN VERANSTALTUNGEN

Lerneinheit - Niveaustufen: 4
Beschreibung der Lerneinheit:
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Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2
ECVET-Punkte: 10

LERNEINHEIT 5.1: KONZEPTION, PLANUNG UND ORGANISATION VON MEETINGS
UND ANDEREN VERANSTALTUNGEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 5
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 4
ECVET-Punkte: 20
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Thema 15: Kalendersysteme

LERNEINHEIT 2.15: KALENDERSYSTEME FUR STANDARDGESCHAFTSVORGANGE
NUTZEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 4
ECVET-Punkte: 2

LERNEINHEIT 3.12: AUFBAU (JE NACH ART DER GEWUNSCHTEN INFORMATION)
UND VERWALTUNG VON KALENDERSYSTEMEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 3
ECVET-Punkte: 2
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LERNEINHEIT 4.6: VERBESSERUNGEN FUR KALENDERSYSTEME VORSCHLAGEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 3
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Arbeitsbereich 8: Besucherbetreuung/Kundenservice

Thema 16: Besucher/Kunden

LERNEINHEIT 2.16: PROFESSIONELL MIT BESUCHERN UND KUNDEN UMGEHEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 3
ECVET-Punkte: 10

LERNEINHEIT 3.13: KUNDEN BEHILFLICH SEIN, IN ABSTIMMUNG MIT DEN
ORGANISATORISCHEN PRINZIPIEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 5

LERNEINHEIT 4.7: KUNDENSERVICE FUR INTERNE UND EXTERNE KUNDEN BIETEN,
UBERWACHEN UND BEWERTEN

Lerneinheit-Niveaustufe: 4
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Beschreibung der Lerneinheit:
Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2
ECVET-Punkte: 5
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Arbeitsbereich 9: Fertigkeiten im Bereich IKT

Thema 17: Textverarbeitung

LERNEINHEIT 2.17: TEXTVERARBEITUNGSPROGRAMME NUTZEN, UM EINFACHE
STANDARDDOKUMENTE ZU ERSTELLEN

Lerneinheit — Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 6

Nachweis der Fahigkeit, Software fiir Textverarbeitung sicher und gefahrenlos zu verwenden, um einfache
LO33
Dokumente zu erstellen, die den Anforderungen des Biiros entsprechen.

LERNEINHEIT  3.14: TEXTVERARBEITUNGSPROGRAMME NUTZEN, UM
VERSCHIEDENE DOKUMENTE ZU ERSTELLEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 5

Nachweis der Fahigkeit, Techniken fiir Textverarbeitungsprogramme auf mittlerem Niveau zu verwenden, um
LO77
nicht-standardmaRige Dokumente zu erstellen.

LERNEINHEIT  4.8: TEXTVERARBEITUNGSPROGRAMME NUTZEN, UM
HOCHWERTIGE UND ATTRAKTIVE NICHT-STANDARDDOKUMENTE ZU ERSTELLEN

Lerneinheit — Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:
Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1

ECVET-Punkte:

Nachweis der Fahigkeit, Techniken zur Textverarbeitung auf fortgeschrittenem Niveau zu nutzen, um

hochwertige und attraktive Dokumente laut vereinbarten Spezifikationen unter Verwendung verfligbarer

L0111
Design- und Produktionsressourcen zu erstellen. Teilweise Verantwortung fiir die Bewertung des Ergebnisses

zu libernehmen.

Projektergebnis 05:

Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Thema 18: Tabellenkalkulation

LERNEINHEIT 2.18: TABELLENKALKULATIONSPROGRAMM NUTZEN, UM
EINFACHE STANDARDDOKUMENTE ZU ERSTELLEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 3

Nachweis der Fahigkeit, ein Tabellenkalkulationsprogramm sicher und gefahrenlos zu verwenden, um
LO34 numerische und andere Daten einschlieBlich einfacher Formeln einzugeben, zu bearbeiten und zu

organisieren, um die routinemafRigen Anforderungen des Biros zu erfillen.

LERNEINHEIT 3.15: TABELLENKALKULATIONSPROGRAMM NUTZEN, UM
VERSCHIEDENE DOKUMENTE ZU ERSTELLEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 3

Nachweis der Fahigkeit, ein Tabellenkalkulationsprogramm sicher und gefahrenlos zu verwenden, um
LO78 numerische und andere Daten einschlieRlich schwierigerer Formeln einzugeben, um die nicht routinemaRigen

Anforderungen des Buros zu erftllen.

LERNEINHEIT 4.9: TABELLENKALKULATIONSPROGRAMM NUTZEN, UM KOMPLEXE
NICHT-STANDARDDOKUMENTE ZU ERSTELLEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 5

Nachweis der Fahigkeit, Software zur Tabellenkalkulation auf fortgeschrittenem Niveau zu verwenden, um
L0112 komplexe Arbeitsblatter zu erstellen, die den vereinbarten Spezifikationen entsprechen. Teilweise

Verantwortung fiir die Bewertung des Ergebnisses tibernehmen.

Projektergebnis 05: g
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Thema 19: Prasentationen

LERNEINHEIT 2.19: PRASENTATIONSPROGRAMM NUTZEN, UM EINFACHE
STANDARDDOKUMENTE ZU ERSTELLEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 3

Nachweis der Fahigkeit, Prdsentationssoftware sicher und gefahrenlos zu verwenden, um einfache
LO35
elektronische Prasentationen zu erstellen, die den Anforderungen des Biiros entsprechen.

LERNEINHEIT 3.16: PRASENTATIONSPROGRAMME NUTZEN, UM VERSCHIEDENE
DOKUMENTE ZU ERSTELLEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 2

Nachweis der Fahigkeit, Werkzeuge und Techniken der Prasentationssoftware auf mittlerem Niveau zu
LO79
nutzen, um nicht-standardmaRige elektronische Prasentationen zu erstellen.

LERNEINHEIT 4.10: PRASENTATIONSPROGRAMM NUTZEN, UM KOMPLEXE
NICHT-STANDARDDOKUMENTE ZU ERSTELLEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 4

Nachweis der Fahigkeit, Prasentationssoftware auf fortgeschrittenem Niveau zu nutzen, um komplexe
L0113 elektronische Prasentationen zu erstellen. Teilweise Verantwortung fur die Bewertung des Ergebnisses

tibernehmen.

Projektergebnis 05: g
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Thema 20: Internet

LERNEINHEIT 2.20: INTERNET NUTZEN, UM EINFACHE AUFGABEN ZU LOSEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 10

LERNEINHEIT 3.17: INTERNET NUTZEN, UM AUFGABEN MITHILFE VON
VERSCHIEDENEN TECHNIKEN UND TOOLS ZU LOSEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 5

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Thema 21: E-Mails

LERNEINHEIT 2.21: E-MAIL-PROGRAMM NUTZEN, UM EINFACHE AUFGABEN ZU

LOSEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 3

LERNEINHEIT 3.18: E-MAIL-PROGRAMM NUTZEN, UM AUFGABEN ZU LOSEN (WIE
ETWA KOMPLEXE E-MAILS ODER INSTANT MESSAGING)

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 5

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Thema 22: Synchronisierungen zwischen verschiedenen Geraten

LERNEINHEIT 3.19: DIGITALE KOMPETENZEN, UM SYNCHRONISIERUNGEN
ZWISCHEN VERSCHIEDENEN GERATEN ZU ERREICHEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3

Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1

ECVET-Punkte: 2

LO82 Nachweis der Fahigkeit, Synchronisierung zwischen Geraten (z.B. Mobilgerat und Outlook) zu verwenden.

Projektergebnis 05: g
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Thema 23: Soziale Medien nutzen

LERNEINHEIT 3.20: SOZIALE MEDIEN NUTZEN, UM DAS UNTERNEHMEN UND
DESSEN AKTIVITATEN ZU VERMARKTEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3

Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1

ECVET-Punkte: 2

LO83 Nachweis der Fahigkeit, soziale Medien zu nutzen, um das Unternehmen und dessen Aktivitdten zu fordern.

Projektergebnis 05: g
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Arbeitsbereich 10: Projekte

Thema 24: Projekte

LERNEINHEIT 3.21: PROJEKTMANAGEMENT: EINFACHE PROJEKTE MIT GERINGEN
RISIKEN UMSETZEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 1

LERNEINHEIT 4.11: PROJEKTMANAGEMENT: UMSETZUNG VON KOMPLEXEN
PROJEKTEN MIT POTENZIELLEN RISIKEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 6
ECVET-Punkte: 4

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
Page | 41

Validation of Formal, Non-Formal and Informal Leaming

pnEnnext



Arbeitsbereich 11: Aspekte des Personalbereichs

Thema 25: Personalbereich

LERNEINHEIT 3.22: PERSONALBEREICH: EINFACHE VORGANGE ERLEDIGEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2
ECVET-Punkte: 1

LERNEINHEIT 4.12: PERSONALBEREICH: UBER KENNTNISSE UND FERTIGKEITEN
VERFUGEN, UM LOSUNGEN ZU ENTWICKELN

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 3
ECVET-Punkte: 3

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Arbeitsbereich 12: Analytische Fahigkeiten

Thema 26: Analytische Fahigkeiten

LERNEINHEIT 2.22: GRUNDLEGENDE MATHEMATISCHE BERECHNUNGEN

DURCHFUHREN

Lerneinheit - Niveaustufe: 2
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 2

Nachweis der Kenntnisse und Fahigkeiten, grundlegende mathematische Berechnungen in einfachen
LO38
Geschéftssituationen durchzufiihren (z.B. Rabatte berechnen, Mehrwertsteuer).

LERNEINHEIT 3.23: GRUNDLEGENDE MATHEMATISCHE FAHIGKEITEN ANWENDEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 2

Nachweis der Kenntnisse und der Fahigkeit, grundlegende mathematische Prinzipien und Prozesse im
LO87 alltaglichen Kontext bei der Arbeit anzuwenden, um verschiedene Geschaftsaufgaben zu erfillen (z.B.

Berechnung der Buroflache).

Projektergebnis 05: g
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Arbeitsbereich 13: Fremdsprachen

Thema 27: Sprachen

LERNEINHEIT 3.24: MUNDLICHE AUSDRUCKSFAHIGKEIT IM BEREICH DES
ARBEITSGEBIETS UND IN STANDARDDISKUSSIONEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 2

Nachweis der notwendigen Fremdsprachenkenntnisse (GERS-Stufe B1)), um die beruflichen/sozialen
LO88
Anforderungen zu meistern und in vielen verschiedenen Standardsituationen effektiv zu kommunizieren.

LERNEINHEIT 4.13: MUNDLICHES AUSDRUCKSVERMOGEN IM BEREICH DES
ARBEITSGEBIETS UND IN KOMPLEXEN DISKUSSIONEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 4

Nachweis der notwendigen Fremdsprachenkenntnisse (GERS-Stufe B2), um mit anderen in vielen
L0123
verschiedenen Nicht-Standard-Situationen effektiv und effizient zu interagieren.

LERNEINHEIT 3.25: SCHRIFTLICHE UNTERLAGEN (IN FREMDSPRACHE) FUR
ROUTINEAUFGABEN ERSTELLEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 1

Nachweis der notwendigen Fahigkeiten, um eine Fremdsprache in ihrer schriftlichen Form (GERS-Stufe B1) im
LO89
beruflichen und sozialen Kontext anzuwenden.

Projektergebnis 05:

Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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LERNEINHEIT 4.14: SCHRIFTLICHES AUSDRUCKSVERMOGEN IM BEREICH DES
ARBEITSGEBIETS, AUCH FUR NICHT ALLTAGLICHE VORGANGE

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:
Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1

ECVET-Punkte:

Nachweis der erforderlichen Fahigkeiten, um die Fremdsprache in ihrer schriftlichen Form (GER-Stufe B2) in
LO124
den meisten beruflichen und sozialen Kontexten, auch in nicht-routinemaRigen, anzuwenden.

Projektergebnis 05: g
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Arbeitsbereich 14: Effizienz und Effektivitat im Biiro

Thema 28: Planung/Zeitmanagement

LERNEINHEIT 3.26: PLANERISCHE FAHIGKEITEN, UM AUFGABEN BIS ZUR
VEREINBARTEN FRIST ZU ERLEDIGEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 3

LERNEINHEIT 4.15: ZEIT- UND PROJEKTMANAGEMENT: ZUR ERREICHUNG DER
EIGENEN KURZFRISTIGEN UND LANGFRISTIGEN ZIELE

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2
ECVET-Punkte: 5

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Thema 29: Anlagenmanagement

LERNEINHEIT 4.16: BURORAUME, GERATE UND MATERIALIEN VERWALTEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 4
ECVET-Punkte: 6

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Arbeitsbereich 15: Teamdynamik

Thema 30: Teamdynamik

LERNEINHEIT 3.27: PRINZIPIEN DES TEAMWORK NUTZEN, UM AUFGABEN IN DER
GRUPPE ZU LOSEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3

Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1

ECVET-Punkte: 2

LO91 Die Prinzipien von Teamarbeit zeigen, verstehen und anwenden, um Aufgaben in der Gruppe zu l6sen.

LERNEINHEIT 4.17: IN TEAMWORK LOSUNGEN ERARBEITEN, BEWERTEN UND
DEN ERFOLG VON TEAMWORK-AKTIVITATEN VERBESSERN

Lerneinheit - Niveaustufe: 4

Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2

ECVET-Punkte: 4

LO131 Nachweis der Fahigkeit durch Teambildungsaktivitaten Losungen zu generieren.

Nachweis der Fahigkeit die Leistung des Teams innerhalb eines Unternehmens zu bewerten und zu
L0132
verbessern.

Projektergebnis 05: g
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Arbeitsbereich 16: Selbstmanagement, Kontrolle, Management

und Leitung

Thema 31: Selbstmanagement und Management anderer

LERNEINHEIT 3.28: EIGENE ARBEIT NACH VEREINBARTEN KRITERIEN AUSWERTEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 1

LERNEINHEIT 4.18: SELBSTMANAGEMENT IN VORHERSEHBAREN SITUATIONEN
ZEIGEN UND DIE ROUTINEARBEIT ANDERER PERSONEN BEAUFSICHTIGEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 3
ECVET-Punkte: 4

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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LERNEINHEIT 5.2: MANAGEMENTFAHIGKEITEN IN UNVORHERSEHBAREN
SITUATIONEN ZEIGEN UND EVALUATIONSKRITERIEN ZUR BEURTEILUNG UND
WEITERENTWICKLUNG DER LEISTUNG ANDERER PERSONEN ERSTELLEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 5
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 3
ECVET-Punkte: 14

LERNEINHEIT 5.3: EIGENES BERUFLICHES HANDLEN REFLEKTIEREN

Lerneinheit - Niveaustufe: 5
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2
ECVET-Punkte: 13

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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LERNEINHEIT 5.4: FUHRUNGSQUALITATEN BEWEISEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 5
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 7
ECVET-Punkte: 12

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u a
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Arbeitsbereich 17: Geschaftsumfeld

Thema 32: Eigene Rechte und Verantwortlichkeiten

LERNEINHEIT 3.29: EIGENE RECHTE UND VERANTWORTLICHKEITEN VERSTEHEN,
BEFOLGEN UND ANWENDEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2
ECVET-Punkte: 1

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Thema 33: Leitbild, Vision, Werte

LERNEINHEIT 3.30: KOMMUNIKATION DES UNTERNEHMENSLEITBILDS, -WERTE
UND -VISION VERSTEHEN

Lerneinheit Level: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 2

Nachweis der Fahigkeit, die Mission und die Ziele der Organisation zu fordern und zu erreichen, wobei stets
LO95
die Werte der Organisation berticksichtigt werden.

Projektergebnis 05: g
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Thema 34: Nachhaltigkeit

LERNEINHEIT 3.31: UMWELTVERTRAGLICHKEIT UNTERSTUTZEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 1

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Thema 35: Unternehmerische Sozialverantwortung

LERNEINHEIT 3.32: AKTIVITATEN ZUR UNTERNEHMERISCHEN
SOZIALVERANTWORTUNG UMSETZEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 1

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Thema 36: Bewusstsein fiir kulturelle Vielfalt und Diversity-

Management

LERNEINHEIT 3.33: BEWUSSTSEIN FUR KULTURELLE VIELFALT UND DIVERSITY-

MANAGEMENT HABEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 1

LERNEINHEIT 4.19: VERHALTEN UND HANDLUNGEN MIT BEWUSSTSEIN FUR
DIVERSITY ZEIGEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 4
ECVET-Punkte: 3

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Thema 37: Multitasking

LERNEINHEIT 3.34: MULTITASKING-FAHIGKEITEN ZEIGEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 3

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Thema 38: Selbstbild und Unternehmensbild

LERNEINHEIT 3.35: MIT DEM EIGENEN VERHALTEN EIN POSITIVES SELBST- UND
UNTERNEHMENSBILD DARSTELLEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 3
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 2

LERNEINHEIT 4.20: POSITIVES SELBST- UND UNTERNEHMENSBILD ENTWICKELN

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 4

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
Page | 58

Validation of Formal, Non-Formal and Informal Leaming

pnEnnext



Arbeitsbereich 18: Allgemeine Rechtsvorschriften

Thema 39: Gesetze

LERNEINHEIT 4.21: RECHT: UBER WISSSEN VERFUGEN, UM LOSUNGEN FUR
MOGLICHE PROBLEME ZU FINDEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2
ECVET-Punkte: 2

LERNEINHEIT 5.5: RECHT: UBER WISSEN VERFUGEN, UM LOSUNGEN FUR
ABSTAKTE PROBLEME ZU FINDEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 5
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2
ECVET-Punkte: 7

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Arbeitsbereich 19: Ausschreibungen

Thema 40: Ausschreibungen

LERNEINHEIT 4.22: AUSSCHREIBUNGEN VERWALTEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 4
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 2
ECVET-Punkte: 4

Projektergebnis O5: >
Lernergebnisse und ECVET-Punkte fiir die vier Qualifikationsniveaus (2-5) von EUPA e u q
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Arbeitsbereich 20: Unterstiitzung auf Konzernebene

Thema 41: Konzernebene

LERNEINHEIT 5.6: UNTERSTUTZUNG AUF KONZERNEBENE LEISTEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 5
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 1
ECVET-Punkte: 12

Intellectual Output [Number and Title]

o elpa
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Arbeitsbereich 21: Innovation und Veranderung

Thema 42: Innovation und Veranderung

LERNEINHEIT 5.7: OFFENHEIT FUR VERANDERUNGEN ZEIGEN

Lerneinheit - Niveaustufe: 5
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 4
ECVET-Punkte: 12

Intellectual Output [Number and Title]

- elpa
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Arbeitsbereich 22: Verwaltungsfachkrafte als Manager

Thema 43: Verantwortung, Selbstvertrauen, Durchhaltevermégen,

Initiative und Unternehmertum

LERNEINHEIT 5.8: ALS MANAGER HANDELN

Lerneinheit - Niveaustufe: 5
Beschreibung der Lerneinheit:

Anzahl der Lernergebnisse in der Lerneinheit: 7
ECVET-Punkte: 10

Intellectual Output [Number and Title]

- elpa
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Checklist

Before submitting, this output please make sure that the following tasks have been completed:
[] The table of contents has been updated

] Captions have been used for all tables

[] The Repeat Header Row function has been used for all tables

[] The list of tables has been updated

] Captions have been used for all figures

[] The list of figures has been updated

[] The footer is complete

Intellectual Output [Number and Title]

o elipa
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Kontakt:

MMC Ltd

16 Imvrou Street

Nicosia 1055

Cyprus

Tel: 00357 22 466633

Fax: 00357 22 466635

Web: www.eupanext.eu

Email: eu@mmclearningsolutions.com

Facebook:

https://www.facebook.com/eupammc/

elpa

Dieses Projekt wurde mit Unterstiitzung der Europdischen Kommission finanziert.

:*'*: Die Verantwortung fiir den Inhalt dieser Veroffentlichung tragt allein der
R Erasmus + Verfasser; die Kommission haftet nicht fiir die weitere Verwendung der darin

enthaltenen Angaben.



