
Anleitung zur Nutzung des Excel-Kompetenzrahmens 
 

Um alle Funktionen des Kompetenzrahmens nutzen zu können, folgen Sie bitte zuerst 
den Anweisungen unter „Excel-Datei entsperren“. 

Sobald Sie die Excel-Datei geöffnet haben, sehen Sie: 

 

Einige Schritte: 

1. In D1 wählen Sie „Frau“ oder „Herr“. 
2. Geben Sie in E1 den Vor- und Nachnamen der betreffenden Person ein. 
3. Ändern Sie in C3 das Datum auf das Eintrittsdatum des neuen Mitarbeiters. 

Ihre Datei ist nun eingerichtet. 

Anschliessend finden Sie in der Tabelle in den Spalten G und H eine scrollbare Liste mit 
Mehrfachauswahlmöglichkeiten. 

Wenn Sie auf „Portfolio generieren“ klicken, wird auf dem Blatt „Portfolio“ ein Portfolio 
mit allen erworbenen Kompetenzen erstellt. 

Sobald das Portfolio generiert wurde, können Sie es in ein Word-Dokument exportieren, 
indem Sie auf „Word-Dokument generieren“ klicken.  

Der Speicherort des so erzeugten Word-Dokuments wird am Speicherort der Excel-Datei 
verfügbar sein. 


