
Kompetenzmatrix – Lernbereiche  

Texte und Zahlen strukturiert in einfachen Tabellen darstellen 
 

 

 Prozessbezogene Kompetenz 
 ANALYSIEREN 

Le
rn

b
e

re
ic

h
e 

Dokumentbearbeitung/ 
Dokumentgestaltung 
(Werkzeug) 

 

Layout 
Druckerzeugnisse 
(Wirkung) 

 

Bildbearbeitung  

Präsentation  

Tabellenkalkulation  

EDV-Grundlagen  

Internetanwendungen  

Planen und  
Organisieren 

 

10-Finger- 
Tastschreiben 

 

schriftliche und mündliche 
Kommunikation (Produkt) 

 

 Kaufmännische  
Grundbildung 

 

 Berufsorientierung  

  
  



Kompetenzmatrix – Lernbereiche  

Texte und Zahlen strukturiert in einfachen Tabellen darstellen 
 

 

 Prozessbezogene Kompetenz 
 KOMMUNIZIEREN 

Le
rn

b
e

re
ic

h
e 

Dokumentbearbeitung/ 
Dokumentgestaltung 
(Werkzeug) 

 

Layout 
Druckerzeugnisse 
(Wirkung) 

 

Bildbearbeitung  

Präsentation  

Tabellenkalkulation  

EDV-Grundlagen  

Internetanwendungen  

Planen und  
Organisieren 

 

10-Finger- 
Tastschreiben 

 

schriftliche und mündliche 
Kommunikation (Produkt) 

 

 Kaufmännische  
Grundbildung 

 

 Berufsorientierung  

  
  



Kompetenzmatrix – Lernbereiche  

Texte und Zahlen strukturiert in einfachen Tabellen darstellen 
 

 

 Prozessbezogene Kompetenz 
 HANDELN 

Le
rn

b
e

re
ic

h
e 

Dokumentbearbeitung/ 
Dokumentgestaltung 
(Werkzeug) 

 

Layout 
Druckerzeugnisse 
(Wirkung) 

 

Bildbearbeitung  

Präsentation  

Tabellenkalkulation  

EDV-Grundlagen  

Internetanwendungen  

Planen und  
Organisieren 

 

10-Finger- 
Tastschreiben 

 

schriftliche und mündliche 
Kommunikation (Produkt) 

 

 Kaufmännische  
Grundbildung 

 

 Berufsorientierung  

  
  



Kompetenzmatrix – Lernbereiche  

Texte und Zahlen strukturiert in einfachen Tabellen darstellen 
 

 

 Prozessbezogene Kompetenz 
 BEURTEILEN 

Le
rn

b
e

re
ic

h
e 

Dokumentbearbeitung/ 
Dokumentgestaltung 
(Werkzeug) 

 

Layout 
Druckerzeugnisse 
(Wirkung) 

 

Bildbearbeitung  

Präsentation  

Tabellenkalkulation  

EDV-Grundlagen  

Internetanwendungen  

Planen und  
Organisieren 

 

10-Finger- 
Tastschreiben 

 

schriftliche und mündliche 
Kommunikation (Produkt) 

 

 Kaufmännische  
Grundbildung 

 

 Berufsorientierung  

  
 


