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INHALTLICHE RICHTZIELE DER MODULPRÜFUNG 

◼ Betriebssystem, Apps, Anwendungssoftware und Cloud-Dienste für eine effektive und effiziente Nutzung 

personalisieren und nutzen  

◼ eigene Arbeit unter situationsgerechtem Einsatz von Kommunikationsmitteln, Kollaborationstools und Or-

ganisationssystemen (E-Mail, Kontakte) und Dateimanagement organisieren 

◼ verschiedene Werkzeuge im Internet auf sichere Art zur Informationsbeschaffung nutzen 

◼ KI-gestützte Tools gezielt einsetzen und deren Einsatz reflektieren 

◼ Daten vor Missbrauch, Verlust und Beschädigung schützen (Datenschutz, Datensicherheit) 

◼ Präsentationen mit digitalen Werkzeugen wirkungsvoll planen, erstellen und durchführen 

HANDLUNGSZIELE/LERNZIELE DER MODULPRÜFUNG  

1 ICT-Geräte personalisieren, Applikationen anwenden und erklären 

1.1 kann ICT-Geräte im Arbeitsumfeld personalisieren 

1.1.1 Betriebssystem personalisieren (z. B. Hintergrundbild) und seine wichtigsten Tools nutzbringend einset-
zen (z. B. Task Manager, Energie- und Einstellungsoptionen)  

1.1.2 sich am ICT-Gerät anmelden und verschiedene dazu notwendige Sicherheitsverfahren (z. B. Passwort, 
PIN, Fingerabdruck) einrichten  

1.1.3 Peripheriegeräte über drahtgebundene oder drahtlose Schnittstellen anbinden  

1.1.4 den Einsatz von Apps und Anwendungssoftware unter Sicherheitsaspekten beurteilen und anwenden  

2 Datei- und Ablagestrukturen 

2.1 kann eine sinnvolle Ablagestruktur anlegen und nutzen 

2.1.1 Dateien bzw. Ordner organisieren und anlegen (speichern, auswählen, kopieren, verschieben, umbenen-
nen und löschen)  

2.1.2 Eigenschaften einer Datei bzw. eines Ordners ermitteln und entsprechende Einstellungen des Betriebs-
systems anpassen (z. B. Einblenden ausgeblendeter Dateien, Dateiendungen anzeigen)  

2.1.3 Dateien und Ordner nach Namen, Typ (z. B. Bilddateien, Textdokumente), Dateieigenschaft und Inhalt 
suchen; Suchergebnisse sortiert nach bestimmten Kriterien in verschiedenen Ansichten anzeigen  

2.1.4 Dateien bzw. Ordner komprimieren (zippen) und extrahieren  

2.1.5 Datei-Verknüpfungen erstellen und konfigurieren  

2.1.6 Dateigrössen und -eigenschaften (z. B. Format, Speicherort, Erstellungsdatum, Grösse) erkennen, ein-
ordnen und deren Auswirkungen einschätzen  
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2.2 kann OneDrive effizient nutzen 

2.2.1 Speicherort konfigurieren und nutzen (z. B. nur in der Cloud speichern)  

2.2.2 Dateien synchronisieren, Synchronisationskonflikte lösen (z. B. PC – Tablet)  

2.2.3 eine Datei auf einen zurückliegenden Zeitpunkt wiederherstellen (Versionierung)  

2.2.4 Zugriffsrechte empfängergerecht einzeln und für Gruppen definieren  

3 Kommunikationsmittel und Kollaborationstool 

3.1 kann Teams mit verschiedenen Gruppen verwenden 

3.1.1 Online-Meeting organisieren und starten  

3.1.2 in einem Online-Meeting den Host zuweisen sowie den eigenen Bildschirm oder Bildschirminhalte ge-
zielt freigeben  

3.1.3 in einem Online-Meeting interagieren und die gängigen Reaktions-Tools anwenden  

3.1.4 Besprechungen inkl. Transkription aufzeichnen  

3.1.5 Chats und Gruppenchats nutzen  

3.1.6 in einem Online-Meeting grundlegende Audio- und Videoeinstellungen vornehmen (z. B. Mikrofon und 
Kamera einrichten, stummschalten und aktivieren)  

3.1.7 kann anderen Daten in Teams freigeben mit unterschiedlichen Berechtigungen 

3.1.8 kann mit mehreren Teams-Gruppen umgehen und entsprechend navigieren 

3.2 kann E-Mails, elektronische Kalender, Aufgabenlisten und Adressbücher verwenden 

3.2.1 E-Mails (inkl. Anhängen) adressieren, versenden, empfangen, beantworten, weiterleiten, speichern und 
löschen  

3.2.2 den formalen Aufbau einer E-Mail (z. B. Betreff, Anrede, Hauptteil, Grussformel, Signatur) situationsge-
recht anwenden  

3.2.3 Termine mithilfe von ICS-Dateien erstellen, versenden und in den elektronischen Kalender einfügen   

3.2.4 eine Terminanfrage via Groupware bzw. Internetdiensten erstellen, versenden und beantworten  

3.2.5 eine Aufgabenliste verwenden und einsetzen  

3.2.6 Kontakte in einem elektronischen Adressbuch erstellen, verwalten, ändern, löschen, exportieren, dru-
cken und suchen  

3.2.7 verdächtige E-Mails (z. B. Spam, Phishing) erkennen und sicher damit umgehen  

3.2.8 grosse Dateien über geeignete Transferdienste sicher versenden und den Link per E-Mail bereitstellen  
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4 Informationssuche im Internet und Daten-Weiterverwendung 

4.1 kann die Methoden und Hilfsmittel zur Informationssuche anwenden 

4.1.1 einen Browser konfigurieren und damit effizient und sicher arbeiten (inkl. Verlauf und Lesezeichen)  

4.1.2 Vorsichtsmassnahmen für ein sicheres Surfen treffen (z. B. Privat-Modus, Cookies und temporäre  
Dateien löschen)  

4.1.3 Einordnung der Qualität von Informationsquellen (z. B. Aktualität, Autor, Verifizierung über zweite 
Quelle)  

4.1.4 Text, Bilder, Hyperlinks und URL von einer Webseite kopieren und in anderen Applikationen weiterver-
wenden  

4.2 kann KI-gestützte Tools gezielt einsetzen und deren Einsatz reflektieren 

4.2.1 Prompts formulieren und gezielt überarbeiten, um präzise und hilfreiche Antworten zu erhalten 
(Prompt-Engineering)  

4.2.2 die Ergebnisse von KI-Tools kritisch beurteilen (z. B. Plausibilität, Bias, Halluzinationen)  

4.2.3 Informationen mithilfe von KI-Tools recherchieren, mit klassischen Webquellen vergleichen und daraus 
Schlüsse ziehen  

4.2.4 die Nutzung von KI in Bezug auf Datenschutz, Urheberrecht und Transparenz reflektieren  

4.3 kann Datensicherheitsmassnahmen ergreifen und Daten vor Verlust, Verfälschung und Missbrauch 

schützen 

4.3.1 Gefahren und Sicherheitsrisiken nennen und erklären, die einem vernetzten ICT-Gerät und den darauf 
befindlichen Daten drohen (z. B. Schadsoftware in Mailanhängen)  

4.3.2 Download-Daten nach sicherheitskritischen Faktoren analysieren (z. B. Malware-Überprüfung, kritische 
Dateiformate)  

4.3.3 Massnahmen treffen, um vertrauliche Daten zu schützen (z. B. Vermeiden der Veröffentlichung von per-
sönlichen Daten/internen Daten von Unternehmen, Dateien verschlüsseln, Passwortmanager)   

4.3.4 Zweck einer digitalen Signatur und Verschlüsselung erläutern  
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5 Präsentationen mit PowerPoint 

5.1 kann Präsentationen mit PowerPoint wirkungsvoll planen, erstellen und durchführen 

5.1.1 Präsentationen inhaltlich strukturieren, visualisieren und adressatengerecht gestalten  

5.1.2 Medien wie Bilder, Videos, Grafiken und SmartArts technisch und gestalterisch einbinden  

5.1.3 Präsentationen mit Übergängen, Animationen und Layouts abwechslungsreich gestalten  

5.1.4 Präsentationen kollaborativ erstellen, freigeben und kommentieren  

5.1.5 Präsentationen wirkungsvoll durchführen  

5.1.6 Inhalte mit PowerPoint zielgruppengerecht aufbereiten  

5.1.7 Präsentationen unter Verwendung von KI-Unterstützung effizient erstellen  

EMPFOHLENE UNTERRICHTSZEIT: 28 LEKTIONEN 

◼ Diese Empfehlung ist als Richtwert für Schüler ohne Vorwissen zu verstehen. 

◼ Zusätzlich ist mit Aufwand für Hausaufgaben zu rechnen (Vertiefen, Lösen von Übungsaufgaben). 

◼ In den angegebenen Richtwerten ist die Prüfungsvorbereitung enthalten. 

◼ Die Handlungsziele 1 bis 4 (Kommunikation) machen ca. 70 %, die Handlungsziele 5 (Präsentation) 

ca. 30 % der Modulprüfung aus. 

ÄNDERUNGSNACHWEIS 

V1 14.11.2025 erste Modulidentifikation nach der Zusammenlegung der vormaligen Module AU1  

   Kommunikation und AU2 Präsentation 

V2 12.12.2025 textliche Überarbeitung 


