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Reflexion 6 – Sprachkompetenzen 
Zur Standortbestimmung gehört eine systematische Selbsteinschätzung und Dokumentation Ihrer 
sprachlichen und digitalen Kompetenzen. Ihre Einschätzung basiert idealerweise auf internationalen 
Standards. Damit stellen Sie sicher, dass die Beschreibung Ihrer Kompetenzen auch im internatio-
nalen Kontext richtig interpretiert wird. Sehr hilfreich ist das Angebot rund um den Europass: 
www.europass-info.de.  
Der «Gemeinsame Europäische Referenzrahmen für Sprachen» stuft Kompetenzen auf einer Skala 
von A1 bis C2 ein. Den meisten Arbeitgebern ist dieser Referenzrahmen bekannt. Wenn Sie 
unsicher sind, ob die Codierung A1 – C2 verstanden wird, gibt es die Möglichkeit, zu den Codes 
kurze Zuschreibungen zu machen. Zum Beispiel so: 
 

 
 

 
 

 
 

 
Zur Sicherheit können Sie auch folgenden Vermerk anbringen: «Die Selbsteinschätzung stützt sich 
auf den Gemeinsamen Europäischen Referenzrahmen für Sprachen». Eine Präzisierung Ihrer 
Sprachkenntnisse scheint sinnvoll. Konkret könnte in Ihrem Ressourcenangebot Folgendes stehen: 

Französisch 

• Mündlich (B2): Gewandte bis anspruchsvolle Verständigung im Alltags- und Berufsrahmen  
• Schriftlich (B1): Gute Verständigung im vertrauten Alltags- und Berufsrahmen  

Englisch 

• Mündlich/schriftlich (C1): Gut strukturierte, fliessende Verständigung im komplexen 
Alltags- und Berufsrahmen 

 

Tipp: Auf der Europass-Website können Sie einen Sprachenpass mit Hilfe eines Online-Editors er-
stellen: europass.cedefop.europa.eu/editors/de/lp/compose 

Digitale und unternehmerische Kompetenzen 
Was bedeutet es, digital kompetent zu sein? Welche Kenntnisse und Fähigkeiten stecken hinter der 
digitalen Kompetenz? Antworten darauf gibt der Europäische Referenzrahmen für digitale 
Kompetenzen (European Digital Competence Framework for Citizens «DigComp»). Er definiert 
fünf Bereiche, die für die Beschreibung von «digitaler Kompetenz» relevant sind: Datenverarbei-
tung, Kommunikation, Erstellung von Inhalten, Sicherheit und Problemlösung. In diesen Bereichen 
legt er Kompetenzen auf verschiedenen Niveaustufen fest und schafft damit – analog zum Refe-
renzrahmen für Sprachen – ein Raster, das als Verständigungsgrundlage über Kenntnisse und 

A1 Sehr einfache Anwendung im vertrauten Rahmen (mündlich/schriftlich) 

A2 Einfache Verständigung in erweiterten Rahmen (mündlich/schriftlich) 

B1 Gute Verständigung im vertrauten Alltags- und Berufsrahmen (mündlich/schriftlich) 

B2 Gewandte bis anspruchsvolle Verständigung im Alltags- und Berufsrahmen (mündlich/schriftlich) 

C1 Gut strukturierte, fliessende Verständigung im komplexen Alltags- und Berufsrahmen (münd-
lich/schriftlich) 

C2 Mühelose, fliessende Verständigung in allen Situationen (mündlich/schriftlich) 
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Fähigkeiten dient. Die Kompetenzstufen in der neuen Fassung DigComp 2.1 wurden von drei auf 
acht erweitert und ermöglichen so eine sehr genaue (Selbst-)Einschätzung digitaler Kompetenzen. 
Weitere Informationen zur neuen Fassung gibt es hier. 
Erstmals veröffentlicht wurde der Referenzrahmen für unternehmerische Kompetenzen, der 
«Entrepreneurship» anhand von 15 Kompetenzen beschreibt. Weitere Informationen dazu gibt es 
unter ec.europa.eu/jrc/en/entrecomp. 
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  A1 
Elementare 

Sprachverwendung 

A2 
Elementare 

Sprachverwendung 

B1 
Selbstständige 

Sprachverwendung 

B2 
Selbstständige 

Sprachverwendung 

C1 
Kompetente 

Sprachverwendung 

C2 
Kompetente 

Sprachverwendung 
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Hören 

Ich kann vertraute Wörter und ganz 
einfache Sätze verstehen, die sich auf 
mich selbst, meine Familie oder auf 
konkrete Dinge um mich herum 
beziehen, vorausgesetzt es wird 
langsam und deutlich gesprochen. 

Ich kann einzelne Sätze und die 
gebräuchlichsten Wörter verstehen, 
wenn es um für mich wichtige Dinge 
geht (z. B. sehr einfache 
Informationen zur Person und zur 
Familie, Einkaufen, Arbeit, nähere 
Umgebung). Ich verstehe das 
Wesentliche von kurzen, klaren und 
einfachen Mitteilungen und 
Aussagen. 

Ich kann die Hauptpunkte verstehen, 
wenn klare Standardsprache verwendet 
wird und wenn es um vertraute Dinge 
aus Arbeit, Schule, Freizeit usw. geht. Ich 
kann vielen Radio- oder 
Fernsehsendungen über aktuelle 
Ereignisse und über Themen aus 
meinem Berufs- oder Interessengebiet 
die Hauptinformation entnehmen, wenn 
relativ langsam und deutlich gesprochen 
wird. 

Ich kann längere Redebeiträge und 
Vorträge verstehen und auch 
komplexer Argumentation folgen, wenn 
mir das Thema einigermaßen vertraut 
ist. Ich kann im Fernsehen die meisten 
Nachrichtensendungen und aktuellen 
Reportagen verstehen. Ich kann die 
meisten Spielfilme verstehen, sofern 
Standardsprache gesprochen wird. 

Ich kann längeren Redebeiträgen 
folgen, auch wenn diese nicht klar 
strukturiert sind und wenn 
Zusammenhänge nicht explizit 
ausgedrückt sind. Ich kann ohne allzu 
große Mühe Fernsehsendungen und 
Spielfilme verstehen. 

Ich habe keinerlei Schwierigkeit, 
gesprochene Sprache zu verstehen, 
gleichgültig ob "live" oder in den 
Medien, und zwar auch, wenn schnell 
gesprochen wird. Ich brauche nur etwas 
Zeit, mich an einen besonderen Akzent 
zu gewöhnen. 

  
Lesen 

Ich kann einzelne vertraute Namen, 
Wörter und ganz einfache Sätze 
verstehen, z. B. auf Schildern, 
Plakaten oder in Katalogen. 

Ich kann ganz kurze, einfache Texte 
lesen. Ich kann in einfachen 
Alltagstexten (z. B. Anzeigen, 
Prospekten, Speisekarten oder 
Fahrplänen) konkrete, vorhersehbare 
Informationen auffinden und ich kann 
kurze, einfache persönliche Briefe 
verstehen. 

Ich kann Texte verstehen, in denen vor 
allem sehr gebräuchliche Alltags- oder 
Berufssprache vorkommt. Ich kann 
private Briefe verstehen, in denen von 
Ereignissen, Gefühlen und Wünschen 
berichtet wird. 

Ich kann Artikel und Berichte über 
Probleme der Gegenwart lesen und 
verstehen, in denen die Schreibenden 
eine bestimmte Haltung oder einen 
bestimmten Standpunkt vertreten. Ich 
kann zeitgenössische literarische 
Prosatexte verstehen. 

Ich kann lange, komplexe Sachtexte 
und literarische Texte verstehen und 
Stilunterschiede wahrnehmen. Ich 
kann Fachartikel und längere 
technische Anleitungen verstehen, 
auch wenn sie nicht in meinem 
Fachgebiet liegen. 

Ich kann praktisch jede Art von 
geschriebenen Texten mühelos lesen, 
auch wenn sie abstrakt oder inhaltlich 
und sprachlich komplex sind, z. B. 
Handbücher, Fachartikel und 
literarische Werke. 
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An 

Gesprächen 
teilnehmen 

Ich kann mich auf einfache Art 
verständigen, wenn meine 
Gesprächspartnerin oder mein 
Gesprächspartner bereit ist, etwas 
langsamer zu wiederholen oder anders 
zu sagen, und mir dabei hilft zu 
formulieren, was ich zu sagen 
versuche. Ich kann einfache Fragen 
stellen und beantworten, sofern es sich 
um unmittelbar notwendige Dinge und 
um sehr vertraute Themen handelt. 

Ich kann mich in einfachen, 
routinemäßigen Situationen 
verständigen, in denen es um einen 
einfachen, direkten Austausch von 
Informationen und um vertraute 
Themen und Tätigkeiten geht. Ich 
kann ein sehr kurzes 
Kontaktgespräch führen, verstehe 
aber normalerweise nicht genug, um 
selbst das Gespräch in Gang zu 
halten. 

Ich kann die meisten Situationen 
bewältigen, denen man auf Reisen im 
Sprachgebiet begegnet. Ich kann ohne 
Vorbereitung an Gesprächen über 
Themen teilnehmen, die mir vertraut 
sind, die mich persönlich interessieren 
oder die sich auf Themen des Alltags wie 
Familie, Hobbys, Arbeit, Reisen, aktuelle 
Ereignisse beziehen. 

Ich kann mich so spontan und fließend 
verständigen, dass ein normales 
Gespräch mit einer Muttersprachlerin 
oder einem Muttersprachler recht gut 
möglich ist. Ich kann mich in vertrauten 
Situationen aktiv an einer Diskussion 
beteiligen und meine Ansichten 
begründen und verteidigen. 

Ich kann mich spontan und fließend 
ausdrücken, ohne öfter deutlich 
erkennbar nach Worten suchen zu 
müssen. Ich kann die Sprache im 
gesellschaftlichen und beruflichen 
Leben wirksam und flexibel 
gebrauchen. Ich kann meine 
Gedanken und Meinungen präzise 
ausdrücken und meine eigenen 
Beiträge geschickt mit denen anderer 
Personen verknüpfen. 
 

Ich kann mich mühelos an allen 
Gesprächen und Diskussionen 
beteiligen und bin auch mit 
Redewendungen und 
umgangssprachlichen Wendungen gut 
vertraut. Ich kann fließend sprechen 
und auch feinere Bedeutungsnuancen 
genau ausdrücken. Bei 
Ausdrucksschwierigkeiten kann ich so 
reibungslos wieder ansetzen und 
umformulieren, dass man es kaum 
merkt. 

  
Zusammenhä

ngendes 
Sprechen 

Ich kann einfache Wendungen und 
Sätze gebrauchen, um Leute, die ich 
kenne, zu beschreiben und um zu 
beschreiben, wo ich wohne. 

Ich kann mit einer Reihe von Sätzen 
und mit einfachen Mitteln z. B. meine 
Familie, andere Leute, meine 
Wohnsituation, meine Ausbildung 
und meine gegenwärtige oder letzte 
berufliche Tätigkeit beschreiben. 

Ich kann in einfachen 
zusammenhängenden Sätzen sprechen, 
um Erfahrungen und Ereignisse oder 
meine Träume, Hoffnungen und Ziele zu 
beschreiben. Ich kann kurz meine 
Meinungen und Pläne erklären und 
begründen. Ich kann eine Geschichte 
erzählen oder die Handlung eines 
Buches oder Films wiedergeben und 
meine Reaktionen beschreiben. 

Ich kann zu vielen Themen aus meinen 
Interessengebieten eine klare und 
detaillierte Darstellung geben. Ich kann 
einen Standpunkt zu einer aktuellen 
Frage erläutern und Vor- und Nachteile 
verschiedener Möglichkeiten angeben. 

Ich kann komplexe Sachverhalte 
ausführlich darstellen und dabei 
Themenpunkte miteinander verbinden, 
bestimmte Aspekte besonders 
ausführen und meinen Beitrag 
angemessen abschließen. 

Ich kann Sachverhalte klar, flüssig und 
im Stil der jeweiligen Situation 
angemessen darstellen und erörtern; 
ich kann meine Darstellung logisch 
aufbauen und es so den Zuhörenden 
erleichtern, wichtige Punkte zu 
erkennen und sich diese zu merken. 

Sc
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Schreiben 

Ich kann eine kurze einfache Postkarte 
schreiben, z. B. Feriengrüße. Ich kann 
auf Formularen, z. B. in Hotels, 
Namen, Adresse, Nationalität usw. 
eintragen. 

Ich kann kurze, einfache Notizen und 
Mitteilungen schreiben. Ich kann 
einen ganz einfachen persönlichen 
Brief schreiben, z. B. um mich für 
etwas zu bedanken. 

Ich kann über Themen, die mir vertraut 
sind oder mich persönlich interessieren, 
einfache zusammenhängende Texte 
schreiben. Ich kann persönliche Briefe 
schreiben und darin von Erfahrungen 
und Eindrücken berichten. 

Ich kann über eine Vielzahl von 
Themen, die mich interessieren, klare 
und detaillierte Texte schreiben. Ich 
kann in einem Aufsatz oder Bericht 
Informationen wiedergeben oder 
Argumente und Gegenargumente für 
oder gegen einen bestimmten 
Standpunkt darlegen. Ich kann Briefe 
schreiben und darin die persönliche 
Bedeutung von Ereignissen und 
Erfahrungen deutlich machen. 

Ich kann mich schriftlich klar und gut 
strukturiert ausdrücken und meine 
Ansichten ausführlich darstellen. Ich 
kann in Briefen, Aufsätzen oder 
Berichten über komplexe 
Sachverhalte schreiben und die für 
mich wesentlichen Aspekte 
hervorheben. Ich kann in meinen 
schriftlichen Texten den Stil wählen, 
der für die jeweiligen Leserinnen und 
Leser angemessen ist. 

Ich kann klar, flüssig und stilistisch dem 
jeweiligen Zweck angemessen 
schreiben. Ich kann anspruchsvolle 
Briefe und komplexe Berichte oder 
Artikel verfassen, die einen Sachverhalt 
gut strukturiert darstellen und so dem 
Leser helfen, wichtige Punkte zu 
erkennen und sich diese zu merken. Ich 
kann Fachtexte und literarische Werke 
schriftlich zusammenfassen und 
besprechen. 

Gemeinsamer europäischer Referenzrahmen für Sprachen: © Europarat  



Digitale Kompetenzen - Raster zur Selbstbeurteilung 
Elementare Verwendung Selbstständige Verwendung Kompetente Verwendung

 
Datenverarbeitung

Ich kann mithilfe einer Suchmaschine online nach Informationen suchen. 

Ich weiss, dass nicht alle Informationen im Internet zuverlässig sind. 
Ich kann Inhalte oder Dateien (z.B. Texte, Bilder, Musik, Videos, 
Internetseiten) abspeichern und wieder abrufen.

Ich kann verschiedene Suchmaschinen nutzen, um nach Informationen zu 
suchen. Ich benutze Filter bei der Suche (z.B. nur Bilder, Videos oder Karten 
suchen). 

Ich vergleiche mehrere Quellen miteinander um die Zuverlässigkeit von 
gefundenen Informationen zu überprüfen. 
Ich ordne die Informationen systematisch indem ich Dokumente und Ordner 
nutze, um die Daten einfacher abrufen zu können. Ich mache regelmäßig 
Backups der abgespeicherten Informationen.

Ich kann fortgeschrittene Suchstrategien anwenden (z.B. Suchoperatoren) um
die Suchanfrage im Internet einzugrenzen. Ich kann Web-Feeds (z.B. RSS) 
folgen, um regelmäßig Infomrationen zu erhalten, die mich interessieren. 

Ich kann durch bestimmte Kriterien die Zuverlässigkeit und Glaubwürdigkeit 
von Informationen einschätzen. Ich bin über Fortschritte in der Datensuche, 
-speicherung, und -rückgewinnung auf dem Laufenden. 
Ich kann im Internet gefundene Informationen in verschiedenen Formaten 
abspeichern. Ich kann Cloud-Dienste zur Datenspeicherung nutzen.

 
Kommunikation

Ich kann mit anderen mittels Mobiltelefonen, Voice Over IP (z.B. Skype), E-
Mail oder Chat unter Verwendung grundlegender Funktionen (z.B. 
Sprachnachrichten, SMS, Senden und Empfangen von E-Mails) 
kommunizieren.
Ich kann Dateien und Inhalte mittels einfacher Programme (aus)tauschen. 

Ich weiß, dass ich digitale Technologien benutzen kann, um mit 
Dienstleistungsbetrieben (wie Regierungen, Banken, Krankenhäuser) zu 
interagieren. 
Ich kenne Soziale Netzwerke und E-Collaboration-Tools. 

Ich weiß, dass beim Benutzen digitaler Tools bestimmte 
Kommunikationsregeln eingehalten werden müssen (z.B. wenn man 
kommentiert, persönliche Informationen teilt). 

Ich kann erweiterte Funktionen verschiedener Kommunikations-Tools 
verwenden (z.B. Verwenden von Voice Over IP und File-Sharing). 
Ich kann E-Collaboration-Tools verwenden und z.B. zu von jemand anderem 
erstellten, geteilten Dokumenten/Dateien etwas hinzufügen. 

Ich kann einige Funktionen von Online Services verwenden (z.B. E-
Government, Online-Banking, Online-Shopping). 
Ich gebe mein Wissen online an andere weiter (z.B. über Soziale Netzwerke 
oder in Online Communities). 

Ich kenne und achte die Regeln der Online-Kommunikation ("Netiquette").

Ich kann eine Vielzahl an Kommunikations-Tool aktiv nutzen (E-mail, Chat, 
SMS, Instant Messaging, Blogs, Micro-Blogs, Soziale Netzwerke). 
Ich kann Inhalte mittels E-Collaboration-Tools erstellen und verwalten (z.B. 
Elektronische Kalender, Projektmanagement-Systeme, Online-Proofen, 
Online-Tabellen). 

Ich kann mich aktiv in virtuellen Räumen beteiligen und verschiedene Online-
Services nutzen (z.B. E-Government, Online-Banking, Online-Shopping).
Ich kann erweiterte Funktionen von Kommunikations-Tools verwenden (z.B. 
Videokonferenz, Datenaustausch, Application-Sharing).

 
Erstellung von Inhalten

Ich kann einfache digitale Inhalte (z.B. Texte, Tabellen, Bilder, Audiodateien) 
in mindestens einem Format mittels digitaler Tools produzieren. 
Ich kann Inhalte, die von anderen produziert wurden, leicht editieren.

Ich weiss, dass Inhalte Copyright-geschützt sein können.
Ich kann einfache Funktionen und Einstellungen von Softwares und 
Applikationen, die ich benutze, anwenden und modifizieren (z.B. Änderung 
von Standardeinstellungen).

Ich kann komplexe digitale Inhalte (z.B. Texte, Tabellen, Bilder, Audiodateien) 
in unterschiedlichen Formaten mittels digitaler Tools produzieren. Ich kann 
Tools/Editorprogramme für die Erstellung von Webseiten oder Blogs mittels 
Templates (z.B. Wordpress) benutzen. 
Ich kann einfache Formatierungen (z.B. Einfügung von Fussnoten, 
Diagrammen, Tabellen) von Inhalten, die von mir oder anderen produziert 
wurden, anwenden. 

Ich weiss, wie man Copyright-geschützten Inhalt referenziert und 
weiterverwendet. 
Ich kenne die Grundlagen von einer Programmiersprache.

Ich kann komplexe multimediale Inhalte in unterschiedlichen Formaten mittels
einer Vielfalt von digitalen Plattformen, Tools und Umgebungen produzieren 
und modifizieren. Ich kann eine Webseite mit Hilfe einer Programmiersprache 
erstellen.
Ich beherrsche fortgeschrittene Formatierungsfunktionen von 
unterschiedlichen Tools (z.B. Serienbriefe, Zusammenfügen von Dokumenten 
aus unterschiedlichen Formaten, Benutzung von fortgeschrittenen Formeln, 
Makros, usw.) 

Ich weiss, wie man Lizenzen und Copyrights anwendet. 
Ich kann mehrere Programmiersprachen benutzen. Ich weiss, wie man 
Datenbanken mittels eines Computertools konzipiert, gestaltet und modifiziert.

 
Sicherheit

Ich kann einfache Maßnahmen ergreifen, um meine Geräte zu schützen (z.B. 
indem ich Anti-Virus-Programme und Passwörter benutze). Mir ist bewusst, 
dass nicht alle Informationen im Internet verlässlich sind. 
Mir ist bewusst, dass meine Anmeldedaten (Nutzername und Passwort) 
gestohlen werden können. Ich weiß, dass ich keine privaten Daten online 
preisgeben sollte. 

Ich weiß, dass eine zu extensive Nutzung digitaler Technologien meiner 
Gesundheit schaden kann. 
Ich kann einfache Maßnahmen ergreifen, um Energie zu sparen. 

Ich habe Sicherheitsprogramme auf den Geräten installiert, die ich benutze, 
um im Internet zu surfen (z.B. Anti-Virus, Firewall). Ich lasse diese 
Programme regelmäßig laufen und bringe sie regelmäßig auf den neuesten 
Stand. 
Ich benutze verschiedene Passwörter als Zugang zu meinen Geräten, 
Zubehör und digitalen Anwendungen und ich ändere diese Passwörter 
regelmäßig. 

Ich kann Webseiten oder Emails erkennen, die möglicherweise betrügerische 
Absichten verfolgen. Ich kann eine Phishing-Email erkennen. 
Ich kann meine online digitale Identität gestalten und meinen digitalen 
Fußabdruck im Auge behalten. 

Ich verstehe die Gesundheitsrisiken, die mit der Nutzung digitaler Technologie
einhergehen können (z.B. Ergonomie, Suchtrisiko).
Ich verstehe die positive und negative Wirkung der Technologie auf die 
Umwelt.

Ich kontrolliere regelmäßig die Sicherheitseinstellungen und 
Sicherheitssysteme meiner Geräte und/oder der Anwendungen, die ich 
benutze. 
Ich weiß, was ich tun muss, wenn mein Computer von einem Virus befallen 
ist. 

Ich kann die Sicherheitseinstellungen und die Firewall meiner digitalen Geräte
konfigurieren oder ändern. 
Ich weiß, wie ich E-mails oder Dateien verschlüssele. 

Ich kann Filter anwenden, um unerwünschte E-mails (spam) abzuwenden. 
Um Gesundheitsprobleme (physisch und psychisch) zu vermeiden, habe ich 
einen angemessenen Umgang mit Informations- und 
Kommunikationstechnologien. 

Ich bin informiert über die Wirkung von digitalen Technologien auf den Alltag, 
die Onlinenutzung und die Umwelt.

 
Problemlösung

Ich kann Unterstützung und Hilfestellung finden, wenn ein technisches 
Problem auftritt oder wenn ich ein neues Gerät, Programm oder eine neue 
Anwendung benutze. 
Ich weiß, wie ich alltägliche Probleme löse (z.B. ein Programm schließen, den
Computer neu starten, Programme neu installieren oder auf den neuesten 
Stand bringen, Internetverbindung überprüfen). 

Ich weiß, dass mir digitale Anwendungen helfen können, Probleme zu lösen. 
Ich weiß auch, dass ihre Möglichkeiten begrenzt sind. 
Wenn ich mit einem technologischen oder nicht technologischen Problem 
konfrontiert bin, kann ich mir bekannte digitale Anwendungen benutzen, um 
das Problem zu lösen. 

Mir ist bewusst, dass ich meine digitalen Fähigkeiten regelmäßig aktualisieren
muss.

Ich kann die regelmäßig auftretenden Probleme, die bei der Nutzung digitaler 
Technologien auftreten, lösen. 
Ich kann digitale Technologien nutzen, um (nicht technologische) Probleme zu
lösen. Ich kann eine digitale Anwendung auswählen, die meinen Bedürfnissen
entspricht und ihre Effektivität beurteilen. 

Ich kann technische Probleme lösen, indem ich die Einstellungen und 
Optionen von Programmen oder Anwendungen erkunde. 
Ich bringe meine digitalen Fähigkeiten regelmäßig auf den neuesten Stand. 
Ich kenne die Grenzen meiner Fähigkeiten und versuche, Wissenslücken zu 
schließen.

Ich kann fast alle Probleme, die bei der Nutzung digitaler Technologien 
entstehen, lösen. 
Ich kann die richtige Anwendung, Gerät, Programm, Software oder Service 
aussuchen, um (nicht-)technische Probleme zu lösen. 

Mir sind neue technologische Entwicklungen bekannt. Ich verstehe, wie neue 
Anwendungen funktionieren. 
Ich bringe meine digitalen Fähigkeiten regelmäßig auf den neuesten Stand.

© Europäische Union, 2015 | http://europass.cedefop.europa.eu Seite 1 / 1 


	Reflexion 6 – Sprachkompetenzen
	Digitale und unternehmerische Kompetenzen




