
Checkliste Mindestanforderungen Medienkompetenz 

Erforderliche Basiskompetenzen für die Ausbildung 
 

Kommunikationskompetenz 

 E-Mails, auch mit Attachments, senden, empfangen und verwalten können, 

 Kommunikationsplattform nutzen können (z. B. bei Commsy anmelden, Inhalte finden 

und Materialien einstellen),  

 Dateiformate für den Austausch anpassen können (packen, komprimieren, schützen), 

 Abwehrmaßnahmen gegen Spam ergreifen können, 

 unterschiedliche Möglichkeiten des Datentransports (z.B. online Speicher, CD-Rom, USB-

Stick, E-Mail-Attachment) kennen. 

 

Informationskompetenz 

 zielgerichtet im Internet recherchieren und die Ergebnisse weiterverarbeiten können, 

 Hyperstrukturen (z.B. Verlinkungen, Browserstrukturen) effektiv nutzen können, 

 die grundsätzlichen Anforderungen des Urheberrechts und des Datenschutzes berück-

sichtigen, 

 digitale Informationsquellen (z.B. Blogs, Wikis, Videos, Podcasts, Foren) nutzen können, 

 Texte markieren, kopieren, einfügen und durchsuchen können. 

 

Visualisierungs- und Gestaltungskompetenz 

 Texte und Absätze formatieren, verschieben, speichern und löschen können, 

 Tabellen und Grafiken in ein Dokument einfügen können, 

 Präsentationsfolien erstellen und vorführen sowie Handouts erstellen können, 

 Strukturen und Zusammenhänge graphisch darstellen können. 

 

Reflexionskompetenz 

 kritische Nutzung des Internets, webbasierter Plattformen und sozialer Netzwerke, 

 bewusster Umgang mit Sicherheitsproblemen (z.B. Viren, Phishing, Spam, Dialer), 

 verantwortungsvoller und ressourcenschonender Umgang mit der Hardware, 

 verantwortungsbewusster Umgang mit eigenen und fremden Daten. 

 

Grundlegende Hard- und Softwarekenntnisse 

Sicherer Umgang mit dem Betriebssystem des Rechners und der Standardsoftware wie  

 Dateien und Ordner anlegen und verwalten können, 

 Suchfunktionen für Dateien und Ordner gezielt nutzen können, 

 Daten und Objekte zwischen gleichzeitig geöffneten Programmen übertragen können, 

 effektive Nutzung von Betriebssystemen, deren Installation und Updates, 

 Grundeinstellungen von Programmen benutzerorientiert vornehmen können, 

 Dokumente in unterschiedlichen Dateiformaten abspeichern können, 

 Digitale Endgeräte (z.B. Beamer, Lautsprecher, Mikrophon, Kamera) anschließen können. 

 


