
Leitfaden zur Erstellung eines Portfolios 

Um alle Funktionen des Kompetenzmodells (RDC) nutzen zu können, befolgen Sie bitte 
zuerst die Anweisungen im Abschnitt „Excel-Datei entsperren“. 
 

Sobald die Excel-Datei geöffnet ist, gehen Sie wie folgt vor:

 

Einige Schritte: 

1. In Zelle D1 „Frau“ oder „Herr“ auswählen 
2. In E1 den Namen und Vornamen der betreffenden Person eintragen 
3. In C3 das Eintrittsdatum des neuen Mitarbeiters anpassen 

Nun ist Ihre Datei vorbereitet. 

Anschliessend finden Sie in den Spalten G und H im Tabellenblatt eine Dropdown-Liste 
mit mehreren Auswahlmöglichkeiten. 

Um ein Portfolio zu erstellen: 

1. Die erworbenen Kompetenzen in Spalte H eintragen 
2. Auf „Portfolio erzeugen“ klicken 
3. Auf „Word-Dokument erzeugen“ klicken 

a. Das Dokument wird automatisch im zuvor erstellten Ordner gespeichert 
4. Vor der Unterschrift bitte überprüfen 


