» Von Autoformat bis Zielwertsuche

Beruf und Bildung

PC-Kenntnisse. Der Computer ist als Arbeitshilfe unverzichtbar. Doch was
miissen kaufmdnnische Angestellte eigentlich kénnen, um erfolgreich ihren
Job zu erledigen? Von Annett Altvater

VOr dreissig Jahren klapperten in al-
len Biiros die Schreibmaschinen -
heute hat die Hermes Baby hdchstens
noch Nostalgiewert. Stattdessen hat der
Computer die Arbeitswelt erobert. Doch
der technologische Fortschritt erfordert
von den Anwenderinnen und Anwendern
erheblichen Aufwand: Zahlreiche Pro-
gramme und ihre vielfédltigen Funktionen
wollen zuerst begriffen sein, bevor sie als
Arbeitsinstrument eingesetzt werden
kéonnen. Um die wichtigsten und typi-
schen Aufgaben zu erledigen, braucht
man zwar keine Meisterpriifung. Unab-
dingbar sind jedoch solide Kenntnisse der
MS-Office Palette. Insbesondere gefragt
sind:

>Word

> Excel

> PowerPoint

> Outlook.

MS Office ist die Basis

Das gilt auch fiir Mitarbeitende bei Kuoni.
«Excel darf kein Fremdwort sein, eine Po-
werpoint-Prasentation muss ebenfalls
drin liegen, und man sollte wissen, wie
ein Betriebssystem gegliedert ist», sagt
Mediensprecher Peter Brun. Diese Basis-
anforderungen bilden die Grundlage,
auf der Kuoni aufbaut. In internen Schu-
lungen fiir spezifische Software lernen
die Mitarbeitenden spezielle Applikatio-
nen kennen, wie sie etwa die HR-Abtei-
lung bei den Saldrzahlungen oder die
Buchhaltung bei der Abrechnung ver-
wendet. «Die Systeme sind heute so be-
nutzerfreundlich, dass man neue Pro-
gramme und Funktionen schnell lernen
kann», so Brun. Auf langwierige Basis-
Lehrgédnge kdnnen insbesondere all jene
verzichten, die bereits im Rahmen der
kaufménnischen Grundbildung grundle-

DAS DREIGESPANN IM BURO

Die MS-Office-Programme verfiigen iiber
unzdhlige Funktionen. Die wichtigsten
sollten Sie kennen.

Word:

> Text erfassen, korrigieren

>Zeichen-, Absatz- und Seitenformate

>Gliederungen

>Tabulatoren, Tabellen- und
Spaltenfunktion

>Geschdfts- und Privatbriefe gestalten

>Serienbriefe erstellen

>Makros programmieren

>Formatvorlagen erstellen

>Inhaltsverzeichnis und Spaltentitel
erstellen

>Kapitelnummerierung

> Fliesstext in Tabelle umwandeln

>Daten mehrstufig sortieren

>mit der Seriendruckfunktion
Etikettenbdgen erstellen
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Excel:

>Tabelle erstellen, korrigieren,
markieren, formatieren

>Zelladressierung

>Inhalte 6schen

>Arbeiten mit Formeln und Funktionen

>arithmetische und logische
Operationen

>Datumsfunktionen

>Diagramme erstellen und gestalten

> Autofilter, Teilergebnisse

>Formelergebnisse in statistische
Werte umwandeln

PowerPoint:

> Folienlayout und -design auswadhlen

> Prdsentationen erstellen,
iberarbeiten

> Einblendezeiten konfigurieren

>Begleitmaterial erstellen

> Prdsentation ablegen und verwalten

gende Kenntnisse erworben haben. Istin
Stelleninseraten die Rede von «guten
Computerkenntnissen» oder werden
«fundierte Anwenderkenntnisse» erwar-
tet, reicht die KV-Grundbildung aus. Auch
der Lerneffekt aus der Computernutzung
in der Freizeit ist gerade bei jiingeren Ge-
nerationen nicht zu unterschétzen.

Viele Systeme sind selbsterkldrend

«Bei Jingeren sind gute Computerkennt-
nisse eine Selbstverstiandlichkeit», besti-
tigt Markus Schneider, Geschiftsfiihrer
der PKS Personalvermittlung in Basel, die
aufdie Vermittlung von kaufménnischem
Personal spezialisiert ist. Im Gegensatz
dazu seien die Kenntnisse der reiferen
Jahrgénge oft rudimentér. Arbeitgeber, so
Schneider, setzten praktische Grund-
kenntnisse im Rahmen der MS-Office-Pa-
lette in jedem Fall voraus. «Wer mit der
Hélfte der Word-Funktionen umgehen
kann und 20 Prozent der Méglichkeiten
von Excel ausschopft, bewegt sich im nor-
malen Rahmen», meint Schneider. Frither
musste man fiir viele Erweiterungen der
Programme und neue Anwendungen ei-
nen Kurs besuchen, heute sind die meis-
ten Systeme selbst erkldrend. Und klappt
etwas nicht, bieten die Softwares Hilfe zur
Selbsthilfe. Deshalb bringt es Lernwillige
oft schon weiter, wenn sie sich selbst schu-
len und sich Zeit nehmen, bislang unent-
deckte Funktionen auszuprobieren. Zu
wissen, wo Informationen zu finden sind,
zahlt heute zur Kulturtechnik. Und die
Beschiftigung mitdem Computer in allen
Lebensbereichen erleichtert es, sich in
branchenspezifische Programme hinein-
zudenken.

Entwickler bieten Kurse an

Die Moglichkeiten zur Selbstschulung
kommen jedoch an ihre Grenzen, sobald
eine weniger benutzerfreundliche Soft-
ware erlernt werden muss. Um beispiels-
weise mit dem weit verbreiteten SAP R/3,



WEITERBILDUNG UND SELBSTSTUDIUM

SIZ: Das Schweizerische Informatik-Zer-
tifikat (S1Z) ist in der Arbeitswelt aner-
kannt. Die Ausbildungist branchen- und
fachneutral. «Und sie ist keine Schnell-
bleiche», sagt Markus Wunderli, Prési-
dent der SIZ-Priifungskommission. Um
etwa die Priifung als Informatik-Anwen-
der | oder Il zu bestehen, bendtigen
Kursteilnehmende rund 60 bis 80 Lekti-
onen Vorbereitung. Das Hauptschwerge-
wicht liegt auf Word und Excel, ausser-
demsindKenntnissezum Betriebssystem
und zur Prdsentation erforderlich. An
vielen KV-Schulen sind die SIZ-Module
Bestandteil des Lehrplans, so dass viele
Ausgebildete bereits als Informatik-An-
wender Il ins Berufsleben einsteigen.
Quereinsteigern oder Berufsleuten, die
ihre Kenntnisse auffrischen wollen, ste-
hen SIZ-Weiterbildungen offen, die
schweizweit angeboten werden. Ver-
schiedene KV-Schulen, aber auch Migros
Klubschulen oder Wirtschaftsinformatik-
schulen bieten die Weiterbildungskurse
an. Alle Module kénnen auch einzeln be-
legt werden und erlauben so eine punk-
tuelle Weiterbildung. Wer nicht auf der
Anwender-Stufe stehen bleiben will, hat
die Moglichkeit, sich iiber den ICT Po-
wer-User und ICT Assistant bis zum ICT
Professional schulen zu lassen. Detail-
lierte Informationen und Kursanbieter
findet man unter www.siz.ch.

ECDL: Auch die European Computer Dri-
ving Licence, kurz ECDL, ist Personalver-
antwortlichen ein Begriff. Anfdnger er-
werben ein Core-Zertifikat, mit dem sie
grundlegende Kenntnisse in den ge-
brauchlichsten Anwendungen nachwei-

mit dem betriebswirtschaftlichen Aba-
cus-System oder mit der Banken-Soft-
ware Avaloq zurechtzukommen, braucht
es gezielte Kurse, die oft von den Entwick-
lerfirmen angeboten werden. Arbeitgeber,
die Mitarbeitende fiir spezifische Funkti-
onen und Aufgaben suchen, schauen
nicht zuerst nach entsprechenden Kurs-
zertifikaten. Wenn Bewerber schon seit
Jahren erfolgreich dhnliche Gebiete be-
ackern, ist das Bestdtigung genug (siehe
Kasten).
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sen. Darauf folgt das Advanced-Zertifi-
kat, das vier Module in den Bereichen
Textverarbeitung, Tabellenkalkulation,
Datenbank und Prdsentation umfasst.
Die Ausbildung erfolgt entweder autodi-
daktisch mit Lernmaterialien aus dem
ECDL-Shop oder an verschiedenen Schu-
len, etwa an Berufs- oder Informatik-
schulen. Alle Module kénnen auch ein-
zeln absolviert werden. Einen Uberblick
tiber Test- und Priifungszentren gibts un-
ter www.ecdl.ch.

Literatur fiirs Selbststudium

>Stephanie Krieger: Microsoft Office
2007 - Das Profibuch, Microsoft
GmbH, 2008

>Jiirgen Gratzke, Bernd Kéhler: Kauf-
mannische Datenverarbeitung im Be-
trieb. Microsoft Office 2007, Winklers
Verlag, 2008

>Hannes Pfeiffer: Office 2007. Ideen
und Lésungen fiir den Businessalltag,
Data Becker, 2009

>lgnatz Schels: Office 2007 fiir Chefs,
Markt + Technik Verlag, 2008

Bereit fiir den Selbsttest?

Mit Trainings konnen Sie sich auf Com-

puter-Priifungen vorbereiten. Sie die-

nen aber auch dem Selbsttest.

>www.siz.ch: Auf Anwenderstufe | und
Il stehen jeweils vier Priifungsmodule
zur Verfiigung. Jeder Test dauert eine
Stunde.

>www.ecdl.ch: Die Musterpriifungen
vermitteln einen Eindruck von Art und
Umfang der Original-Priifungen. Die
20 Aufgaben sollten innerhalb einer
Stunde geldst werden.

Weiterbildung auf eigene Faust

Wer sich intensiver mit dem Computer
vertraut machen mochte, hat die Wahl
zwischen verschiedenen Bildungsanbie-
tern. Interessierte sollten jedoch darauf
achten, dass ihr Kurszertifikat in der
Branche anerkannt wird (siehe Kasten).
Dabei ist es wenig sinnvoll, nur auf Ver-
dacht hin Weiterbildung zu betreiben.
«Interessierte sollten sich zuerst die Zeit
nehmen, um herauszufinden, was sie
konnen, brauchen und wolleny, rit Perso-
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nalvermittler Markus Schneider. Auf ei-
gene Faust Weiterbildungen zu absolvie-
ren, sei auf jeden Fall initiativ. Es lohnt
sich insbesondere, bereits erworbene
Computerkenntnisse a jour zu halten. Im-
merhin ist dieses Wissen auch niitzlich,
um Computer und Internet in der Freizeit
Zu nutzen.

Annett Altvater ist freie Journalistin im Basler
Pressebiiro Kohlenberg.
altvater@kohlenberg.ch
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