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Kommunikation
Voraussetzungen Grundkenntnisse im Umgang mit Windows

Groblernziele Am Ende des Kurses haben Teilnehmende...

e einen Einblick in den Aufbau, die Leistungsmerkmale und Einsatzmdoglichkeiten von
Outlook.

e grundlegende Kenntnisse der wichtigsten Ansichten und ihrer Funktionen.

e die Fahigkeit Termine, Besprechungen, Ereignisse, Kontakte, Aufgaben und E-Mails zu
verwalten.

Im Detail Die Teilnehmenden haben...

e einen Einblick in die Leistungsmerkmale von Outlook und einen Uberblick (iber Fensteraufbau und
Hilfesystem. Sie haben die Fahigkeit, Ordner zu verwalten und wichtige Grundeinstellungen in den
Optionen vorzunehmen.

o die Fahigkeit Kontakte zu erstellen und zu bearbeiten.

o die Fahigkeit Nachrichten zu verwalten und mit Hilfe von Regeln einfache Ablaufe zu
automatisieren.

o die Fahigkeit Termine, Besprechungen und Ereignisse zu verwalten und kennen die
unterschiedlichen Kalenderdarstellungen.

o die Fahigkeit Aufgaben zu verwalten.

o die Fahigkeit Elemente zu suchen, zu verwalten, zu speichern und zu drucken und ihre
Darstellung verandern.

Empfohlener Zeitumfang 20 Unterrichtsstunden

Hilfsmittel Die programminternen Hilfefunktionen und das von der
Prifungszentrale empfohlenes Teilnehmermaterial.

Hinweis Bei Kursformen mit gré3eren Unterrichtsabstédnden oder mit
langeren Ubungs- bzw. Wiederholungsphasen sollte der
empfohlene Zeitumfang ausreichend erhéht werden.

Teilnehmermaterial http://www.herdt.de/

Abschluss Nach Bestehen der Priifung erhalten die Teilnehmenden das
europaweit anerkannte Zertifikat ,Xpert Kommunikation®.
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Erklarungen zu Formulierungen im Lernzielkatalog

Diese Begriffe basieren auf den nachfolgenden Ordnungsgesichtspunkten der sogenannten kognitiven
Taxonomie von B. Bloom und sollen fiir Einheitlichkeit und Transparenz der Lernzielformulierungen sorgen.
Die Taxonomie von Bloom ist ein Klassifikationsschema fiir Lernziele. Der kognitive Bereich umfasst sol-
che Ziele, die es mit Denken, Wissen und Problemldsen zu tun haben. Die klassifizierten Gegenstande
sind Lernziele und die Kategorien (K-Stufen) sind Begriffe, welche die Art des
Verhaltens beschreiben, das von den Lernenden erwartet wird. Die Taxonomie fur den kognitiven Bereich
ordnet Lernziele in Kategorien mit steigender Komplexitét:

Wissen

Koénnen

Erkennen

Einblick

Fahigkeit

Bewusstsein

fluchtiger Einblick bei der Begegnung mit
dem Wissensgebiet

Kdnnen, das zum Voll-
zug einer Tatigkeit not-
wendig ist

bedeutet eine Vorstufe des
Erkennens, die zum Weiter-
denken anregt

Uberblick

Fertigkeit

Einsicht

systematischer Uberblick, den sich der Ler-
nende erst verschaffen kann, wenn er in
mehrere Teilgebiete des Wissensgebietes
Einblick gewonnen hat

durch reichliche Ubung
eingeschliffenes, siche-
res, fast miheloses
Konnen

grundlegende Anschauung,
die erworben und beibehalten
wird, wenn ein Problem ein-
gehend erdrtert und einer
Ldsung zugefihrt ist

Kenntnis

Beherrschung

Verstandnis

genaue Kenntnis eines Sachverhaltes oder
eines Wissensgebietes; setzt den Uberblick
voraus, fordert aber zusatzlich detailliertes
Wissen und einen Grad gleichmaRiger Ver-
ankerung, der zu einer zutreffenden Be-
schreibungbefahigt

Ordnung von Einsichten und
ihre weitere Verarbeitung zu
einem begrtindeten Urtell

hoher Grad von Kénnen

Vertrautheit

erweiterte und vertiefte Kenntnisse ber
einen Sachverhalt oder ein Wissensgebiet —
gelaufiges Verfiigen dartiber

Xpert — Qualitat

Die Prufungen richten sich daran aus und orientieren sich unter anderem an den Qualitdétsmerkmalen der
Objektivitat, Zuverlassigkeit und Verstandlichkeit. Sie haben einen hohen Praxisbezug, weil sie nicht nur
formalen Gutekriterien entsprechen, sondern in ihren Inhalten bewusst auf berufliche

Anspriche ausgerichtet sind.

Prufungsausschisse, Qualitdtsbeauftragte und sténdige Fachgruppen aus Lehrenden, Prifenden und
Sachverstéandigen fir alle Lernmodule sichern das System ab und halten es fachlich und didaktisch auf
dem jeweils aktuellen Stand. Die Prufungen werden regelmaRig evaluiert.

Durch die bundesweit einheitlichen Priifungen, die qualifizierten Kursleitenden und Prufenden und die
Mindestanforderungen an die Fachkompetenz, die Dauer und das didaktische Profil der Kursprogramme
aller anbietenden Einrichtungen und der akkreditierten Testcenter verleihen dem Xpert-Programm an allen
Kurs- und Prufungsorten seine gleich bleibende Qualitét.
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Anmerkungen zu Lernzielkatalog und Bewertungsraster

Lernzielkataloge verbinden Lerninhalte und Lernziele eines Kursangebotes. Die Reihenfolge der Inhalte
und die didaktisch/methodische Gestaltung sind durch den Lernzielkatalog nicht festgelegt, sondern den
jeweiligen Rahmenbedingungen und Zielgruppen anzupassen.

Eine besondere Qualitat erhalt das Xpert-Prifungssystem durch die prazise Taxonomie der Lernziele und
die ihnen zugeordneten Bewertungsrichtlinien, welche von den Prifungsausschissen entwickelt und in
Form eines Bewertungsrasters veroffentlicht werden. Das Bewertungsraster legt fest, mit welcher
Mindest- und Hochstpunktzahl das einzelne Lernziel in jeder Prifung auftritt. Diese Gewichtung erstreckt
sich Uber alle Lernzielebenen und ermdglicht Teilnehmern und Kursleitern, die Bedeutung der einzelnen
Themenblécke fir die Prifung abzuschatzen. Zudem erlautert es alle prifungsrelevanten Aspekte der
Lernziele und legt fiir haufig auftretende Fehler den jeweiligen Punktabzug fest.

Mit dem Einsatz standardisierter Korrekturbdgen kommt das Bewertungsraster auch in der Priifung selbst
zur Anwendung. Es bietet den Teilnehmern und Korrektoren ein hohes Maf3 an Transparenz und
Objektivitat und macht die Bewertung fir alle Beteiligten bis ins Detail nachvollziehbar.

Durch eine datenbankgestitzte Verkntipfung von Lernzielkatalogen, Bewertungsrastern und
Prufungsaufgaben sichert die Européische Prifungszentrale eine gleichbleibend hohe Qualitat der Xpert-
Prufungen - vom Entwurf, Gber die Revision und Durchfihrung bis hin zu Korrektur und Evaluation.

Da das Bewertungsraster beim ersten Anblick etwas abstrakt erscheint, soll seine praktische Anwendung
hier an einem Ausschnitt aus dem jeweiligen Lernzielbereich erlautert werden:

Groblernziel Kontakte

Die Teilnehmer/innen haben |die Fahigkeit, Kontakte zu erstellen und zu bearbeiten. 2 Ustd.
Feinlernziel Hinweise min -max
2.1 Ansichten der Kontakte . 0-8
einstellen Je Einstellung 2 Punkte Punkte
2.2 Meniuband fir Kontakte 0-8
kennen Punkte
4-28
2.3 Kontakte verwalten Punkte
2.3.1 Kontakt erstellen und |Prufungsrelevant ist nur die Seite "Allgemein”. 4-20
bearbeiten Je Eintrag 1 Punkt Punkte
- 0-4
2.3.2 Kontakt Iéschen 2 Punkte Punkte
0-4
2.3.3 Kontakt versenden |4 Punkte Punkte
2.3.4 Empfangenen 0-4
Kontakte integrieren 4 Punkte Punkte
2.4 Kontakte-Ordner als 0-4
E—Ma_ll—Adressbuch 4 Punkte Punkte
anzeigen

Aus diesen Vorgaben kénnen u. a. folgende Schliisse gezogen werden:

o Kontakte (Lernziel 2) kommen in jeder Prufung vor. Sie werden mit mindestens zehn und
hdchstens dreil3ig Punkten bewertet.

e Es durfen héchstens vier Einstellungen in der Prifung vorkommen (Lernziel 2.1 sieht ein
Maximum von acht Punkten vor)

e Es mussen mindestens vier Eintrage in Kontakten vorgenommen werden (Lernziel 2.3.1 sieht

ein Minimum von vier Punkten vor)...etc.



| Lernzielkatalog Kommunikation |

Outlook

WPEI

m Computer

I Pass

1 Groblernziel Grundlagen
einen Einblick in die Leistungsmerkmale von Outlook und
Die Teilnehmer/innen einen Uberblick tiber Fensteraufbau und Hilfesystem. Sie 5 UStd
haben haben die Fahigkeit, Ordner zu verwalten und wichtige '
Grundeinstellungen in den Optionen vorzunehmen.
Feinlernziel Hinweise
1.1 Leistungsmerkmale 0-6
von Outlook Punkte
12  Eensterelemente Die Teilnehmer missen die Bezeichnung der Elemente 0-8
' kennen und diese ein- und ausblenden kénnen. Punkte
S . 0-2
1.2.1 Navigationsbereich Punkte
. 0-2
1.2.2  Ordnerliste Punkte
1.2.3 Lesebereich und
Nachricht 0-2
achrichten- Punkte
vorschau
. 0-2
1.3 E-Mail-Konten Punkte
1.3.1 E-Mail-Konten
hinzufiigen 0-2
- Punkte
/bearbeiten !
132  Servertvpen Unterschied POP, IMAP und Exchange (Outlook) 0-0
= yp Hinweis: Wird nicht gepruft Punkte
0-12
1.4  Ordner verwalten Punkte
. . 0-6
1.4.1 Ordner erstellen Name, Typ, Position je 1 Punkt Punkte
1.4.2 Ordner um- 0-4
benennen 2 Punkte Punkte
. 0-4
1.4.3 Ordner verschieben |2 Punkte Punkte
1.4.4  Ordner kopi 2 Punkt 0-4
4. rdner kopieren unkte Punkte
1.45 Ordner losch 2 Punkt 0-4
A4, rdner I6schen unkte Punkte
1.5 Outlook Datendatei st Datei 0-8
: P Punkte
1.6  Archivierun Je Eintrag 2 Punkte 0-8
. g g Punkte
17  Hilfesvstem Die Teilnehmer missen in der Lage sein, Informationen ggf. |0-2
' Y im Hilfesystem nachzuschlagen. Punkte
. 0-8
1.8 Optionen Punkte
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2 Groblernziel Kontakte Lo il
Punkte
E:lzagﬁllnehmer/mnen die Fahigkeit, Kontakte zu erstellen und zu bearbeiten. 2 Ustd.

Feinlernziel Hinweise
2.1  Ansichten der . 0-8
Kontakte einstellen Je Einstellung 2 Punkte Punkte
2.2 MenuUband fir 0-8
Kontakte kennen Punkte
4 -28
2.3 Kontakte verwalten Punkte
2.3.1 Kontakt erstellen Prufungsrelevant ist nur die Seite "Allgemein”. 4-20
und bearbeiten Je Eintrag 1 Punkt Punkte
.. 0-4
2.3.2 Kontakt [6schen 2 Punkte Punkte
2.3.3 Kontakt versenden |4 Punkte Q-4
" Punkte
2.3.4 Empfangenen 0-4
Kontakte integrieren 4 Punkte Punkte
2.4  Kontakte-Ordner als 0-4
E—Mayl—Adressbuch 4 Punkte Punkte
anzeigen




. . . ‘ - m Computer
| Lernzielkatalog Kommunikation | )\PI:I |~
Outlook
3 Groblernziel E-Mail 10 - 30
Punkte
Die Teilnehmer/innen die Fahigkeit, Nachrichten zu verwalten und mit Hilfe von 4 UStd
haben Regeln einfache Ablaufe zu automatisieren. '
Feinlernziel Hinweise
3.1 Ansicht fur die 0—6
E_-Mall-Ordner Je Einstellung 2 Punkte Punkte
einstellen
3.2 Menuband fir 0-8
E-Mails kennen Je 2 Punkte Punkte
3.3  E-Mail-Nachrichten 4-20
verwalten Punkte
3.3.1 Nachrichtenformat 0-6
einstellen Punkte
3.3.2 Nachricht erstellen 0-16
und bearbeiten Punkte
3.3.3 Nachricht 0-4
versenden 2 Punkte Punkte
3.3.4 Nachricht 0-4
beantworten 2 Punkte Punkte
3.3.5 Nachricht 0-4
weiterleiten 2 Punkte Punkte
. .. 0-4
3.3.6 Nachricht Iléschen |2 Punkte Punkte
0-12
3.4 Regeln verwenden Punkte
3.4.1 Regel erstellen und 0-10
bearbeiten Punkte
0-4
3.4.2 Regel anwenden 2 Punkte Punkte
. 0-2
3.4.3 Regel ldschen 2 Punkte Punkte
. 0-8
3.5 Signaturen Punkte
: 0-4
3.5.1 Signatur erstellen 4 Punkte Punkte
. 0-2
3.5.2 Signatur verwenden | 2 Punkte Punkte
3.5.3 Standardsignatur 0-4
festlegen Punkte
. 0-6
3.6  Kennzeichnungen Punkte
3.6.1 Nachricht 0-6
kennzeichnen Punkte
3.6.2 Nachricht als
erledigt 0-4
gt Punkte
kennzeichnen
3.6.3 Kennzeichnung 0-4
l6schen Punkte
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Groblernziel

Kalender

10-30

Punkte

. . . die unterschiedlichen Kalenderdarstellungen und haben
Die Teilnehmer/innen . . . . d
kennen die Fahigkeit, Termine, Besprechungen und Ereignisse zu 4 Ustd.
verwalten.
Feinlernziel Hinweise
4.1 Ansicht des Je Einstellung 2 Punkte 0-6
Kalenders einstellen Punkte
4.2  Menubander flr Je 2 Punkte 0-8
Kalender kennen Punkte
. 4-16
4.3 Termine Punkte
4.3.1 Termin eintragen 2-16
und bearbeiten Punkte
S 2 Punkte 0-4
4.3.2 Termin l6schen Punkte
4-16
4.4  Besprechungen Punkte
4.4.1 Besprechung
planen und 0-12
. Punkte
bearbeiten
4.4.2 Teilnehmer Je 2 Punkte 0-6
zuordnen Punkte
4.4.3 Ressourcen 2 Punkte 0-4
reservieren Punkte
4.4.4 Teilnehmer und
Ressourcenstatus 0-4
. Punkte
prufen
4.45 Besprechungs- 2 Punkte
Anfrage senden, 0-4
beantworten und Punkte
weiterleiten
4.4.6 Besprechung 2 Punkte 0-2
absagen Punkte
L. 0-16
4.5 Ereignisse Punkte
4.5.1 Ereignis eintragen 0-10
und bearbeiten Punkte
S 2 Punkte 0-4
4.5.2 Ereignis I6schen Punkte
4.6  Serienmuster und 0-10
-dauer festlegen Punkte
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5 Groblernziel Aufgaben
Die Teilnehmer/innen haben | die Fahigkeit, Aufgaben zu verwalten. 2 Ustd.
Feinlernziel Hinweise
5.1 Ansicht der Aufgaben |Je Einstellung 2 Punkte 0-6
einstellen Punkte
5.2  Menlbéander fur Je 2 Punkte 0-8
Aufgaben kennen Punkte
0-20
5.3 Aufgaben verwalten Punkte
5.3.1 Aufgabe erstellen, 0-16
bearpelten und Punkte
zuweisen
. 2 Punkte 0-4
5.3.2 Aufgabe l6schen Punkte
: 0-4
5.4  Vorgangsliste Punkte

6 Groblernziel

Ubergreifende Funktionen

10 - 40
Punkte

Die Teilnehmer/innen

die Fahigkeit, Elemente zu suchen, zu verwalten, zu

haben speichern, zu drucken und ihre Darstellung zu verandern. 3 UStd.
Hinweise: Elemente kénnen sein...Termine,
Feinlernziel Besprechungen, Ereignisse, Aufgaben, Kontakte und E-
Mails
6.1 Elemente suchen 0-8
: Punkte
6.2 Elemente in Ordnern 2-20
verwalten Punkte
6.2.1 Elemente 2 Punkte 0-6
verschieben Punkte
; 2 Punkte 0-6
6.2.2 Elemente kopieren Punkte
. 2 Punkte 0-6
6.2.3 Elemente l6schen Punkte
6.2.4 Elemente als "privat" 0-6
kennzeichnen Punkte
. 4 -20
6.3 Darstellung &ndern Punkte
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6.3.1 Elemente sortieren 0-8
" Punkte
6.3.2 Felder ein- und 0-8
ausblenden Punkte
6.3.3 Elemente 0-8
gruppieren Punkte
. 0-16
6.4 Kategorien Punkte
6.4.1 Kategorie 2 Punkte 0-6
hinzufligen Punkte
o 2 Punkte 0-4
6.4.2 Kategorie ldschen Punkte
6.4.3 Element einer 2 Punkte 0-8
Kategorie zuordnen Punkte
0-16
6.5 Anlagen Punkte
6.5.1 Anlage einfiigen 0-8
0. g g Punkte
6.5.2 Anlage 6ffnen 0-8
.. g Punkte
6.5.3 Anlage als Datei 0-8
speichern Punkte
6.5.4 (Potentiell) 0-8
gefahrliche Anlagen Punkte
erkennen
6.6 Details zu Elementen 2-10
festlegen Punkte
TR 2 Punkte 0-4
6.6.1 Wichtigkeit festlegen Punkte
. Aktivierung der Erinnerungsfunktion 1 Punkt, 0-6
6.6.2  Erinnerung festlegen Festlegung des Zeitintervalls 2 Punkte. Punkte
0-4
6.7 Drucken Punkte
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Die Marke der Volkshochschulen mit den abschlussbezogenen Xpert Zertifikatssystemen.

B EEEN Computer = m— Digital o EN Green
‘ : - F’assp b4 I: I- I? I Competence v I: I- IQ I Future
) ‘ [ VAN = Pass F AN = Certificate
Xpert Starter Xpert DCP® - IKT Grundlagen Xpert Abfall & Energie

Xpert Basiszertifikat Xpert DCP® - Office Grundlagen Xpert Umweltmanagement
IT-Kompenetenz

Xpert DCP® -

Xpert Textverarbeitung Basics Digitale Zusammenarbeit

Xpert Prasentation Xpert DCP® - Datenverwaltung

Xpert Tabellenkalkulation Xpert DCP® -
Professionelle Dokumente

Xpert Kommunikation

Xpert Datenbankanwendung

vhs??

Landesverband
Niedersachsen




