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Schulungsbaustein 1 
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Dem jeweiligen Schulungsbaustein zugeordnete BIS-Kompetenzen1 

▪ Zusammenbau von Computern 

▪ Betriebssystem-Kenntnisse 

▪ Installation von Peripheriegeräten 

▪ Netzwerktechnik-Kenntnisse 

▪ Netzwerkadministration 

▪ Datenspeicherung über Cloud-Computing 

▪ Erstellung von virtuellen Netzwerken 

▪ First Level-Support 

▪ Konfiguration von Peripheriegeräten 

▪ Wartung und Reparatur von EDV-Systemen 

▪ Test von Software-Distributionssystemen 

▪ Netzwerkinstallation 

▪ Planung von BYOD-Sicherheitsverfahren 

▪ Softwareentwicklungskenntnisse 

▪ Konfiguration von Serversystemen 

▪ Installation von Netzwerkdiensten 

▪ Qualitätsmanagement-Kenntnisse 

▪ Anwender_innensupport IT-Anwendungen 

▪ Fehlerbehandlung bei IT-Geräten 

▪ Netzwerkplanung 

▪ Erstellung von Sicherheitskonzepten 

▪ Softwareentwicklungskenntnisse 

▪ Desaster-Recovery 

▪ Konzeption von Backup-Systemen 

▪ Einrichten von Virtualisierungsumgebungen 

▪ Programmiersprachenkenntnisse 

▪ Qualitätsmanagement-Kenntnisse 

▪ EDV-Schulung 

Erfüllung von Basisaufgaben  
im Berufsfeld 

Erfüllung von Routineaufgaben  
im Berufsfeld 

Erfüllung von verantwortungsvollen Aufgaben  
im Berufsfeld 

Kompetenzbereich: End- und Peripheriegeräte sowie Software 

Die Person kann gängige Soft- und Hardware des 
Berufsfelds benutzen: 

− die grundlegenden Funktionen eines 

Betriebssystems und die Grundlagen des 

Dateimanagements anwenden 

− gängige Softwareprogramme und Betriebssysteme 

anwenden 

Die Person kann beim Zusammenbau von 
Computern nach konkreten Vorgaben unterstützen: 

− die Bestandteile eines PCs mit Fachbegriffen 

benennen  

Die Person kann Computer fachgerecht 
zusammenbauen: 

− Leistungsmerkmale und Kenndaten von 

Hardwarekomponenten beurteilen 

− neue Hardware installieren, elektronische Bau-

gruppen zusammenbauen, konfigurieren und 

testen 

− Hardwareerweiterungen fachgerecht an PC-

Systemen durchführen sowie Störungen erkennen 

und diese beheben 

Die Person kann (mobile) End- und Peripheriegeräte 
auswählen:  

− Anwender_innenbedürfnisse sowie Vor- und 

Nachteile der Endgeräte berücksichtigen  

− die Kompatibilität von gängigen Hardwareteilen 

berücksichtigen 

− aktuelle Technologien berücksichtigen  

− Beschaffungsentscheidungen treffen 

 

 

 
1 Die BIS Kompetenzen scheinen auch auf den Zertifikaten auf, die die Teilnehmer:innen nach erfolgreichem Abschluss des jeweiligen Schulungsbausteines erhalten.  
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− einfache Hardwarekomponenten nach Anweisung 

aus- und einbauen 

− die Grundlagen der Elektrotechnik und 

Sicherheitstechnik anwenden 

− die Wirkung des elektrischen Stroms 

berücksichtigen 

Die Person kann Anwendersoftware nach Vorgaben 
installieren: 

− die Grundlagen des Lizenzrechts berücksichtigen  

− sichere Quellen für Software-Updates, -Upgrades 

und Patches identifizieren  

− Installationen durchführen, Software aktualisieren 

und updaten bzw. upgraden 

− mit deutsch- und englischsprachigen 

Softwarehilfen arbeiten  

Die Person kann Peripheriegeräte anschließen: 

− Peripheriegeräte unterscheiden und diese testen 

− fachgerechte Implementierung von 

Peripheriegeräten berücksichtigen 

− Verbindung zum Endgerät herstellen und einen 

Funktionstest durchführen 

− Installation und Konfiguration von Treiber bzw. 

Diensten durchführen und diese auf 

Funktionstauglichkeit prüfen 

Die Person kann im Internet sicher agieren: 

− die rechtlichen Vorgaben für digitales Arbeiten 

einhalten  

Die Person kann (mobile) End- und Peripheriegeräte 
in Betrieb nehmen und konfigurieren: 

− Peripheriegeräte installieren, konfigurieren, warten 

sowie Störungen beheben und die Funktions-

tüchtigkeit testen 

− Arbeitsberichte bzw. Dokumentationen erstellen 

− Kompatibilität von Soft- und Hardware einschätzen 

− Software installieren, konfigurieren und testen 

− Backups von Systeminstallationen erstellen und 

gegebenenfalls automatisieren 

Die Person kann gängige Fehler und Störungen an 
Hard- und Software sowie an Betriebssystemen 
beheben: 

− Soft- und Hardwarefehler analysieren und 

Maßnahmen zur Fehlerbehebung setzen 

− Datensicherung durchführen und Geräte 

austauschen 

− potenzielle Bedrohungen bzw. Störungen 

erkennen und Maßnahmen einleiten 

Die Person kann die für die Lösung von Aufgaben 
erforderlichen Informationen beschaffen: 

− Suchmaschinen für die Online-Recherche effizient 

nutzen  

− in einer Datenbank eine Datenfilterung mit 

entsprechendem Tool durchführen  

− deutsch- und englischsprachige technische 

Unterlagen anwenden  

Die Person kann (mobile) Endgeräte und 
Peripheriegeräte einrichten:  

− lokale Peripheriegeräte installieren, konfigurieren 

und warten 

− Endgeräte in das Netzwerk einbinden 

− Migration von Daten durchführen (z.B. CRM-

System) 

− Funktionsprüfungen durchführen und deren 

Ergebnisse bewerten 

Die Person kann (mobile) End- und Peripheriegeräte 
betreiben und administrieren:  

− Lizenzen verwalten und verteilen  

− Lebenszyklus von Geräten einschätzen  

− Endgeräte verwalten und verteilen 

− mobile Dienste verwalten 

Die Person kann Fehler und Störungen analysieren 
und mit diesen umgehen: 

− Fehler und Störungen an Geräten der 

Informationstechnologie, Peripheriegeräten und 

elektronischen Baugruppen analysieren 

− allfällige Start- und Installationsprobleme sowie 

weitere Probleme systematisch und strukturiert 

analysieren  

− Lösungen für spezifische Problemstellungen 

entwickeln 
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− DSGVO beachten  

− Gefahren und Risiken des digitalen Arbeitens 

erkennen  

− verantwortungsbewusst und unter Einhaltung von 

Vorgaben in sozialen Netzwerken agieren  

− mit neuen Medien verantwortungsbewusst 

umgehen  

− Lizenz- und Urheberrecht berücksichtigen 

Die Person kann Verteilsysteme zur 
Softwaredistribution auswählen, in Betrieb nehmen 
und anwenden:  

− Softwaredistributionssysteme anwenden, testen 

und überprüfen 

− Verteilbedingungen prüfen  

− Zeit-, Ressourcen- und Ablaufplanung vornehmen 

− Abnahmeprotokolle erstellen 

Die Person kann Sicherheits-/Arbeitstechnologien 
einsetzen: 

− Installationstätigkeiten von Sicherheits- und 

Arbeitsausrüstungen von Dritten überwachen 

− Aufzeichnungsbereiche nach DSGVO beurteilen  

− Hard- und Software des Facilitymanagements von 

technischen Systemen trennen und 

Zuständigkeiten abgrenzen 

− Datenablageverfahren von digitalen Zutritts- und 

Arbeitszeiterfassungssystemen prüfen und nach 

Datenschutzbestimmungen beurteilen 

Kompetenzbereich: Netzwerk 

Die Person kann die Grundlagen der Datentechnik 
im Bereich Netzwerk anwenden:  

− die wichtigsten elektrischen Schutzmaßnahmen 

anwenden 

− die wichtigsten elektronischen Grundgesetze, 

elektrischen Größen und Einheiten anwenden 

− die grundlegenden Fachbegriffe im Bereich 

Netzwerktechnik verwenden  

− grundlegende Methoden in der 

Übertragungstechnik anwenden  

− unterschiedliche Netzwerktopologien und 

Zugriffsverfahren unterscheiden  

− grundlegende Berechnungen in der 

Netzwerktechnik durchführen  

Die Person kann neue Netzwerkkomponenten 
auswählen: 

− Anwender_innenbedürfnisse erheben und 

berücksichtigen  

− Hardwarevoraussetzungen und -kompatibilitäten 

sowie Bandbreiten und Medien berücksichtigen 

− Netzwerkkomponenten und netzwerkfähige 

Peripheriegeräte in ein Netzwerk einplanen und 

dabei deren Vor- und Nachteile berücksichtigen 

− einfache Netzwerke installieren, Einstellungen 

vornehmen und prüfen  

− Netzwerkwartungsarbeiten ausführen und die 

benötigten Rahmenbedingungen bzgl. Strom-

leistung und Klimaeinstellungen berücksichtigen 

Die Person kann die Netzwerksicherheit und 
Netzwerkleistungsfähigkeit planen:  

− Performancezuteilung zu Applikationen 

durchführen  

− bestehende und künftige auftretende 

Sicherheitsrisiken analysieren  

− Sicherheitsmaßnahmen zur Minimierung von 

Risiken konzipieren und planen  

− sichere Verbindungen zu einem bestehenden 

Netzwerk unter Berücksichtigung aktueller 

Authentifizierungsmethoden planen  

− Netzwerke warten und überwachen, potenzielle 

Fehlerquellen identifizieren sowie Maßnahmen zur 

Vermeidung von Fehlern ergreifen  
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− Einsatzbereiche der Netzwerkverkabelung 

unterscheiden und Materialien nach Vorgabe 

einsetzen 

− unterschiedliche Netzwerkkomponenten und 

deren Einsatzbereiche erkennen 

Die Person kann einfache Aufgaben bei der 
Überwachung und Sicherstellung der Leistungs-
fähigkeit von Netzwerken nach konkreten Vorgaben 
durchführen:  

− grundlegende Netzwerktests durchführen  

− Netzperformance messen und Netzauslastung 

überwachen 

− einfache Administrationsarbeiten in einem 

bestehenden Netzwerk durchführen 

Die Person kann Aufgaben der Soft- und Hardware-
beschaffung nach konkreten Vorgaben durchführen: 

− Hard- und Software gemäß Anforderungsdefinition 

bestellen  

− bei der Warenannahme mitwirken 

− Materialien lagern 

− bei der Inventur mitwirken 

Die Person kann einfache Aufgaben beim Planen 
und Einrichten von Netzwerken nach konkreten 
Vorgaben durchführen: 

− grundlegende Topologien und 

Übertragungstechnik nach Kundenwunsch 

aufnehmen 

− Grundlagen der Datensicherheit anwenden 

Die Person kann neue Netzwerkkomponenten in 
Betrieb nehmen:  

− Netzwerkkomponenten planen  

− Netzwerkkomponenten einbauen 

− Standardverkabelungen durchführen 

Die Person kann Aufgaben bei der Sicherstellung 
der Leistungsfähigkeit sowie der Sicherheit von 
Netzwerken durchführen: 

− die Einhaltung vorgegebener Sicherheitsstandards 

und Konfigurationsvorschriften prüfen 

− Sicherheitsmaßnahmen umsetzen (z.B. MAC-Filter, 

Firewall, VLAN, VPN, Zugriffskontrollen, Switches, 

DMZ)  

− einfache Sicherheitskonzepte erstellen und 

anwenden  

− bestehende Sicherheitsmaßnahmen testen, 

auftretende Fehler diagnostizieren und beheben  

− Performancetests durchführen  

Die Person kann Netzwerkkomponenten installieren 
und konfigurieren:  

− grundlegende Arbeiten in Serverräumen 

durchführen 

− Netzwerkkomponenten einsetzen und 

konfigurieren 

− Standardtests durchführen und auftretende Fehler 

beseitigen  

Die Person kann Anpassungs- und 
Weiterentwicklungsmaßnahmen der Netzwerke 
planen:  

− mögliche Szenarien (z.B. hoher Traffic bei 

Spitzenzeiten) entwickeln sowie deren 

Auswirkungen auf das Netzwerk identifizieren  

− dabei Extremsituationen und Notfallsituationen 

sowie Einflüsse von außen berücksichtigen  

− Anpassungs- und Weiterentwicklungsmaßnahmen 

von Netzwerken vorschlagen und präsentieren  

Die Person kann eine geeignete 
Netzwerkinfrastruktur in kleinen Netzwerken 
konzipieren:  

− Anforderungen an Netzwerke definieren und in der 

Planung berücksichtigen 

− Netzwerke unter Berücksichtigung der Sicherheit 

und Leistungsoptimierung planen  

− die Netzwerktopologie entsprechend der 

Anwender_innenbedürfnisse ausrichten 

− Netzwerke und Topologien visualisieren  

− Segmentierungen und Trennungen von Netz-

werken und Topologien durch Netzwerkdesign, 

spezielle Hard- oder Software planen 

− Anforderungen von sicheren bzw. stabilen Netzen 

berücksichtigen  
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− grundlegend die künftigen Anforderungen im 

Bereich Netzwerktechnik und Systemmanagement 

anwenden 

− die Grundlagen der Übertragungstechnik 

identifizieren und festhalten 

Die Person kann bei der Erarbeitung von 
Sicherheitskonzepten mitwirken: 

− grundlegende Tests der Sicherheitsmaßnahmen 

durchführen 

− Grundlagen der Netzwerkinfrastruktur in 

Konzepten nach konkreten Vorgaben umsetzen 

− bei der Präsentation von Lösungsvorschlägen 

mitwirken 

− vorhandene Netzwerkdienste bzw. Cloud-Services 

anwenden 

− CMS-Grundlagen anwenden 

− BYOD-Sicherungsverfahren planen 

Die Person kann Cloud-Systeme und Netzwerke 
bzw. Infrastruktur konzipieren und erstellen: 

− Cloud-Systeme und Virtualisierungssoftware 

konfigurieren und einsetzen 

− Administration von Serversystemen durchführen 

− Beschaffung für Hard- und Software für 

Serverräume vorbereiten 

Die Person kann komplexe Sicherheitskonzepte 
erstellen: 

− Sicherheitskonzepte im Bereich DMZ planen und 

umsetzen 

− Sicherheitsmaßnahmen erstellen und Hard- und 

Software-Firewalls konfigurieren 

− Verschlüsselungsmethoden einsetzen 

− Gesamtkonzept für Sicherheitsmaßnahmen in der 

Netzwerkinfrastruktur erstellen 

Kompetenzbereich: Serversysteme 

Die Person kann die Grundlagen im Bereich 
Serversysteme anwenden:  

− gängige Client- und Serversysteme unterscheiden 

− die Funktionsweise von Client-Server-Landschaft 

bei der Umsetzung seiner/ihrer Aufgaben 

berücksichtigen 

− bei der Administration von Serversystemen und bei 

Wartungsarbeiten mitwirken 

Die Person kann Serversysteme und deren 
Basisdienste konfigurieren: 

− Software und Betriebssysteme installieren, 

konfigurieren und diese testen 

− Software aktualisieren, updaten und upgraden  

− erweiterte Funktionen der IT-Programme einsetzen 

− Virtualisierungssoftware einsetzen 

Die Person kann netzgebundene Datenspeicher-
systeme sowie Backup-Lösungen konzipieren und 
planen: 

− Anwender_innenbedürfnisse berücksichtigen  

− aktuelle Situation berücksichtigen  

− Entwicklungsszenarien erstellen  

− gesetzliche Bestimmungen beachten (z.B. 

Aufbewahrungsfrist)  

− das Wiederauffinden von Daten sicherstellen  
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− Berechtigungen in Verzeichnisstrukturen 

überprüfen  

− einfache Synchronisationen umsetzen 

− den Einsatzbereich über angebotene Cloud-

Dienste evaluieren und entsprechend in 

bestehende Netzwerke integrieren 

− die rechtlichen Grundlagen des Lizenz- und 

Internetrechts berücksichtigen 

Die Person kann Ordner und Dateien unter 
Einhaltung der betrieblichen Vorgaben teilen: 

− verschiedene Cloud-Dienste unterscheiden  

− Clouds nutzen 

− bei der Einrichtung von Programmen, mit denen 

Anwender_innen Dokumente und Informationen 

systemintern und systemextern teilen können, 

unterstützen  

Die Person kann bei der Erstellung von virtuellen 
Netzwerken mitwirken: 

− die Grundlagen der Virtualisierung anwenden 

− die Funktionsweise von Virtualisierung bei 

seinen/ihren Aufgaben anwenden 

Die Person kann Grundlagen der serverseitigen 
Script- bzw. Programmiersprachen anwenden: 

− die Grundlagen der Programmierung anwenden 

− Scriptsprachen anwenden 

− einfache Scripts anwenden 

− die rechtlichen Grundlagen der Installation 

berücksichtigen 

− Upgrades für Serverdienste durchführen 

− Domaincontroller einrichten und 

Gruppenrichtlinien anwenden bzw. einrichten 

− grundlegende Programmierungen durchführen, 

wie z.B. Login-Skripten verfassen bzw. Power-Shell 

Befehle anwenden 

− Softwareverteilung über Server durchführen 

Die Person kann Dienste installieren und 
konfigurieren: 

− Dienste zur Unterstützung von Gruppenarbeit 

(Groupware) konfigurieren und in Betrieb nehmen 

− Verzeichnisdienste und Freigaben einrichten 

− Cloud-Dienste bzw. On-Premise evaluieren und in 

Netzwerke integrieren 

Die Person kann Datenspeichersysteme 
implementieren und testen:  

− einfache Backup-Strategien definieren 

− Backup-Lösungen umsetzen  

− Tests durchführen  

Die Person kann Virtualisierungen in einer Client-
Landschaft umsetzen: 

− verschiedene Technologien der Virtualisierung 

einordnen und einsetzen 

− einfache virtuelle Maschinen erstellen 

Die Person kann Verzeichnisdienste und Freigaben 
planen:  

− Berechtigungskonzepte erarbeiten  

− Gruppenrollen definieren  

− dabei die vernetzte Kommunikation 

berücksichtigen  

Die Person kann serverseitige Script- und 
Programmiersprachen professionell anwenden: 

− Scripts in verschiedenen Programmiersprachen 

erstellen 

− Programmieraufgaben selbstständig durchführen 

Die Person kann Aufgaben des Desaster-Recovery 
durchführen:  

− ein Desaster-Recovery-Backup erstellen 

− Desaster-Recovery-Zeitfenster berechnen, um 

Aussagen über die Dauer treffen zu können 

− IT-Infrastruktur, Software und Daten 

wiederherstellen  

Die Person kann Aufgaben bei der Sicherstellung 
der Leistungsfähigkeit sowie der Sicherheit von 
Servern durchführen: 

− Server und PCs auf Einhaltung vorgegebener 

Sicherheitsstandards und 

Konfigurationsvorschriften prüfen  

− Beschaffung und Implementierungsplanung 

durchführen 
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Die Person kann Dienste über das Netzwerk 
anbieten:  

− Netzwerkdienste installieren und konfigurieren und 

deren Funktionsweise testen 

− serverseitige Scripts in der geeigneten 

Programmiersprache anwenden  

− Fehler erkennen, analysieren und beheben  

− Supportlösungen anbieten 

− Datensicherheit, Datenschutz, Datenmigration 

vorschriftsgemäß anwenden 

− Systemtests konzipieren und durchführen 

− Sicherheitsmaßnahmen umsetzen und die Systeme 

bzgl. Security, Zugriffsberechtigungen, benötigter 

Dienste und Netzwerkprotokolle prüfen und 

optimieren 

− Performance, Verfügbarkeits- und Sicherheits-

anforderungen bei Server-Systemen überwachen, 

gegebenenfalls optimieren bzw. adaptieren  

Die Person kann Serversysteme bereitstellen und 
administrieren:  

− den Einsatz von Netzwerkdiensten planen  

− Virtualisierungsumgebungen fachgerecht 

einrichten 

− Fehler in Virtualisierungsumgebungen erkennen 

und analysieren  

− Software-Verteilsysteme fallbezogen auswählen 

und einsetzen  

− Zeitpläne für Datenrücksicherungen mit maximalen 

Betriebsausfallszeiten abgleichen 

Kompetenzbereich: Qualitäts- und Projektmanagement 

Die Person kann die Grundsätze des 
Qualitätsmanagements anwenden:  

− Qualitätsvorgaben in seinem/ihrem Arbeitsbereich 

einhalten und dokumentieren 

Die Person kann Arbeiten gemäß dem jeweiligen 
Qualitätsmanagement ausführen: 

− Arbeiten auf vorgegebene Qualitätskriterien 

überprüfen  

Die Person kann zur Weiterentwicklung von 
Qualitätsstandards beitragen: 

− sich an Feedbackprozessen beteiligen und 

konstruktive Ideen einbringen  
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− seine/ihre eigene Tätigkeit hinsichtlich der 

Einhaltung der Qualitätsstandards überprüfen  

Die Person kann in verschiedenen Projekten 
mitarbeiten: 

− in unterschiedlich zusammengesetzten Teams 

arbeiten und sich einbringen 

− an Projektbesprechungen teilnehmen 

− Ergebnisse der Qualitätsüberprüfung reflektieren 

und diese in die Aufgabenbewältigung einbringen 

− die Beeinflussbarkeit von betrieblichen Kosten 

sowie deren Auswirkungen darstellen und bei der 

Arbeit berücksichtigen 

− alle ausgeführten Arbeiten fachgerecht 

dokumentieren 

Die Person kann bei der Durchführung von 
Projekten einzelne Arbeitspakete übernehmen:  

− Arbeitsumfang für Arbeitspakete analysieren 

− den Projektstand mit anderen Teammitgliedern 

besprechen und abgleichen 

− Teilaufträge in Projekten übernehmen 

− Teilprojektberichte erstellen 

− eigene Zeit- und Ressourcenpläne erstellen  

− Reklamationen zur Qualitätsentwicklung 

hinterfragen und nutzen  

− Qualitätsstandards kontrollieren, deren 

Umsetzbarkeit überprüfen und weiterentwickeln 

Die Person kann Aufgaben im Rahmen des 
Projektmanagements übernehmen:  

− Zeit- und Ressourcenplanung erstellen 

− Projekthandbücher erfassen und Milestones 

visualisieren 

− Lastenheft und Pflichtenheft erstellen 

− Projektberichte erstellen 

− Lösungen präsentieren 

− die Projektkontrolle durchführen 

Kompetenzbereich: Kund_innenberatung und -betreuung 

Die Person kann zielgruppengerecht 
kommunizieren:  

− mit verschiedenen Zielgruppen kommunizieren 

und sich dabei adäquat ausdrücken und verhalten  

− seine/ihre Anliegen verständlich vorbringen und 

der jeweiligen Situation angemessen auftreten 

− einfache Gespräche in Deutsch und Englisch 

führen  

− englische Fachausdrücke einsetzen 

Die Person kann mit Kund_innen professionell 
agieren: 

− mit unterschiedlichen geschäftlichen 

Routinesituationen umgehen und adäquate 

Lösungen finden 

− Kund_innenanforderungen ermitteln 

− alltägliche und berufsbezogene Gespräche in 

Deutsch und Englisch führen  

Die Person kann Aufträge abwickeln: 

− Kund_innenanforderungen analysieren 

− Kund_innen bzw. Anwender_innen informieren 

und beraten  

− mit unterschiedlichen komplexen Kund_innen-

situationen umgehen und adäquate Lösungen 

finden 

− Angebote erstellen 

− Kund_innen Serviceleistungen anbieten  
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Die Person kann allgemeine Kund_innenanfragen 
beantworten:  

− einfache Auskünfte geben  

− einen Überblick über das betriebliche Angebot 

geben  

− verbal und nonverbal angemessen kommunizieren  

− inhaltlich vollständige Gesprächsnotizen machen 

(z.B. offene Fragen notieren) und an die 

bearbeitende Stelle weitergeben 

− die Kund_innenorientierung bei der Erfüllung aller 

seiner/ihrer Aufgaben beachten  

Die Person kann bei Kund_innenterminen einfache 
Unterstützungsarbeiten vornehmen:  

− Basisüberlegungen zu Systemanforderungen und 

Abnahmekriterien anstellen 

− Unterlagen nach Vorgaben vorbereiten  

− bei Kund_innenschulungen mitwirken  

− beim Anbieten von betrieblichen 

Serviceleistungen mitwirken  

− die wichtigsten Informationen aus 

Kund_innengesprächen festhalten 

Die Person kann den First-Level-Support 
unterstützen:  

− bei Hardware- bzw. Softwareprobleme von 

Anwender_innen nach Standardvorgaben Fehler 

eingrenzen bzw. Lösungen anbieten  

− (englische) Fachausdrücke Kund_innen bzw. 

Anwender_innen erklären  

− häufig gestellte fachliche Kund_innenanfragen 

beantworten 

− neue Produkttrends recherchieren und über diese 

informieren  

Die Person kann Anwender_innen anleiten, gängige 
Fehler und Störungen zu beheben: 

− Maßnahmen zur Fehlerbehebung setzen  

− Hardware-Störungen beheben  

− bei technischen Problemen Anwender_innen in 

einem Gespräch anleiten, Fehler zu finden und 

diese zu beheben  

− Hilfestellungen für Anwender_innen erstellen (z.B. 

FAQ, Handbücher, kontextsensitive Hilfe, 

Anleitungen) 

− Abläufe verständlich erklären  

− Kritikalität von Störungen beurteilen und 

Priorisierung von Störungen durchführen 

Die Person kann administrative Arbeiten 
durchführen:  

− Schriftverkehr im Rahmen der Auftragsabwicklung 

vorbereiten (z.B. Anbot, Rechnung) 

− Textbausteine bearbeiten 

− Bestellungen oder Aufträge auf 

Vollständigkeit/Richtigkeit prüfen  

− berufsspezifische rechtliche Grundlagen berück-

sichtigen (z. B. Lizenzen, Normen, Gewährleistung, 

Garantie, Schadenersatz, Urheberrecht, E-

Commercerecht, DSG, DSGVO, Signaturgesetz)  

− komplexe Beschwerde- und Reklamationsfälle 

unter Beachtung der rechtlichen und betrieblichen 

Vorgaben bearbeiten 

Die Person kann Kund_innen bzw. Anwender_innen 
einschulen: 

− den Umgang mit neuer Soft- und Hardware sowie 

neuer Systeme erklären  

− Schulungsteile konzipieren  

Die Person kann Verkaufsgespräche führen:  

− den Bedarf und die Wünsche von Anwender_innen 

und Kund_innen ermitteln  

− Verkaufsargumente ableiten  

− auf Fragen- und Einwände von Kund_innen 

eingehen  
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− den grundlegenden Aufbau und die 

Funktionsweise von Computersystemen erklären  

− Vorgehensweisen verständlich erklären  

− einfache Recherchen nach Vorgabe durchführen 

Kompetenzbereich: Sicheres und nachhaltiges Arbeiten 

Die Person kann für seine/ihre persönliche 
Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz sorgen: 

− Betriebs- und Hilfsmittel sicher und sachgerecht 

einsetzen 

− einschlägige Sicherheitsvorschriften und Normen 

beachten und einhalten  

− einschlägige Vorschriften zum Schutz des Lebens 

und der Gesundheit beachten und einhalten 

− sicher mit stromführenden Komponenten des 

Arbeitsumfelds umgehen 

− seinen/ihren Arbeitsplatz nach gesundheitlichen 

und ergonomischen Gesichtspunkten einrichten 

− berufsspezifische Arbeiten in ergonomisch 

richtiger Haltung ausführen und Maßnahmen zur 

Verhinderung von berufsspezifischen 

Erkrankungen ergreifen 

 

 

 

 

Die Person kann unfallverhütende Maßnahmen 
ergreifen:  

− Gefahren erkennen und diese vermeiden 

− sich im Notfall richtig verhalten 

− Maschinen und Geräte sicher und sachgerecht 

einsetzen 

Die Person kann bei Arbeitsunfällen 
situationsgerecht handeln:  

− bei Arbeitsunfällen geeignete Erste-Hilfe-

Maßnahmen ergreifen  

− einschätzen, wann zusätzlich Hilfe und Versorgung 

notwendig ist und diese anfordern 

Die Person kann erforderliche Maßnahmen im 
Bereich Sicherheit und Nachhaltigkeit erkennen und 
aufzeigen:  

− Verbesserungen in Bezug auf die 

Sicherheitsstandards vorschlagen  

− Verbesserungen der betrieblichen 

Umweltschutzmaßnahmen vorschlagen 
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Die Person kann nachhaltig und ressourcen-
schonend handeln und die Mülltrennung nach 
gesetzlichen und vorgegebenen Standards 
umsetzen:  

− Energie im berufsrelevanten Arbeitsbereich 

sinnvoll einsetzen 

− die im eigenen Arbeitsbereich anfallenden 

Reststoffe entsprechend der gesetzlichen und 

betrieblichen Vorgaben trennen oder verwerten 

bzw. Abfall und Altgeräte entsorgen 

Hinweise:  

- Neben den fachlichen Inhalten wurden auch die für eine Fachkraft erforderlichen Schlüsselqualifikationen bezüglich Sozialkompetenz (wie Teamfähigkeit, Konfliktfähigkeit), Selbstkompetenz (wie Verantwortungsbewusstsein, 
Selbsteinschätzung, Selbstständigkeit) und Methodenkompetenz (Entwicklung von Lösungsstrategien, Führen von zielgerichteten Gesprächen) vermittelt.  

- Personen, die das Kompetenzniveau „Erfüllung von Routineaufgaben im Berufsfeld“ erreicht haben, verfügen ebenfalls über die Lernergebnisse des Kompetenzniveaus „Erfüllung von Basisaufgaben im Berufsfeld“. Personen, die das 
Kompetenzniveau „Erfüllung von verantwortungsvollen Aufgaben im Berufsfeld“ erreicht haben, verfügen auch über die Lernergebnisse der beiden darunter liegenden Kompetenzniveaus. 

- Auch wenn alle Bausteine absolviert wurden, ergibt sich keine Gleichstellung mit dem Lehrberuf, die dem NQR-Niveau 4 entspricht. Zur Erlangung eines Lehrabschlussprüfungszeugnisses ist die Ablegung einer LAP Voraussetzung. 

 


