zurlick zum Inhaltsverzeichnis
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PROZESSEINHEITEN (PE)

Mit der Prozesseinheit erarbeiten die Lernenden eine Dokumentation tUber einen im Ausbildungsbetrieb getatigten Arbeits-
ablauf (BiVo, Art. 16, Abs. 5; BiPla, Teil D). Die Berufsbildnerin/der Berufsbildner legt den zu bearbeitenden Prozess fest. Die
Lernenden bearbeiten diesen Prozess, beschreiben und dokumentieren ihn mittels der Prozesseinheit (Dokumentation). Diese
Dokumentation wird von der Berufsbildnerin/vom Berufshildner bewertet. Zusatzlich erstellen die Lernenden eine Prasentation
Uber diesen Arbeitsprozess. Die Prasentation wird im Uberbetrieblichen Kurs vorgetragen und von den tK-Leitenden bewertet
(BiVo, Art. 22, Abs. 3).

Fir die Erarbeitung der Dokumentation und der Prasentation stehen den Lernenden 15 Arbeitsstunden im Betrieb zur
Verfugung.

Beurteilung und Bewertung

Die Dokumentation wird inhaltlich von der Berufsbildnerin/vom Berufsbildner bewertet.

Im Uberbetrieblichen Kurs wird die Prasentation bewertet.

Fur die Beurteilung stehen den Berufsbildnerinnen/Berufsbildnern und den UK-Leiterinnen/UK-Leitern je 8 Beurteilungs-
kriterien zur Verfigung.

Die Berufsbildnerin/der Berufsbildner begriindet die Beurteilung schriftlich und teilt den Lernenden diese zusammen mit
der Bewertung im Beurteilungsgesprach mit. Dabei zeigt die Berufsbildnerin/der Berufsbildner den Lernenden das mégliche
Verbesserungs- und Entwicklungspotenzial auf.

Die von der Berufsbildnerin/dem Berufsbildner korrigierte und bewertete Originaldokumentation wird von den Lernenden bis
zum vereinbarten Termin an die firr die (iIK-Organisation zustandige lokale/regionale Organisation der Branche «Offentliche
Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica» oder an die vereinbarte Adresse der zustandigen UK-Leiterin/
des zusténdigen UK-Leiters gesandt.

LLD, Kapitel 03
Betriebliches Qualifikationsverfahren — Wegleitung

Formular PE

Das Formular PE steht mit den Beurteilungskriterien auch zur Verfigung:
- DBLAP2

- rALS (Branchen-Front-End-Tool)

Notenabgabe und Eingaben der Erfahrungsnoten an die DBLAP2 (Datenbank)
Die Ausbildungsbetriebe geben die Noten in der DBLAP2 ein (oder synchronisieren Uber rALS auf die DBLAP2):

PE1 bis Ende des 2. Lehrjahres
PE 2 bis 15. Mai des 3. Lehrjahres

14/Prozesseinheiten PE/Version 2016 219



Betrieblich organisierte Grundbildung (BOG) Kauffrau/Kaufmann EFZ Lern- und Leistungsdokumentation Branche Offentliche Verwaltung

AUFGABENSTELLUNG

Fur die Erarbeitung Ihrer Dokumentation sowie Ihrer Prasentation im UK erstellen Sie ein lbersichtliches Planungsblatt. Dieses
beinhaltet den Endtermin und zeigt auf, wann Sie welche Arbeitsschritte erledigen wollen (Soll-Vorstellung). lhren effektiven
Ablauf (Ist) halten Sie ebenfalls fest, gleichen diesen ab mit der Planung und begrinden Abweichungen.

Stellen Sie den bearbeiteten Prozess als Flussdiagramm mit mindestens 10 Teilschritten im Umfang von 1 bis 3 A4-Seiten dar.
Verwenden Sie die brancheniiblichen Symbole gemass der Anleitung «Erstellen eines Flussdiagrammes» (siehe nachfolgende
Seite). Beschriften Sie die einzelnen Teilschritte so, dass Aussenstehende verstehen, welche Tatigkeit der einzelne Schritt
beinhaltet.

Beschreiben Sie in einem Kurzbericht im Umfang von 1 bis 3 A4-Seiten den Arbeitsablauf in ganzen S&tzen. Dieser Kurzbe-
richt ist in drei Teile gegliedert: Einleitung, Hauptteil, Schluss. Wahlen Sie eine Schrift, die Arial 10 bis 12 entspricht. Bilder
und Grafiken, die Aussagen des Berichts verdeutlichen, sind méglich. lhre Erklarungen zu den einzelnen Teilschritten sollen so
verstandlich sein, dass Aussenstehende ohne spezielle Vorkenntnisse Ihre Beschreibungen nachvollziehen kdnnen.

Zum besseren Verstandnis der Dokumentation legen Sie als Anhang geeignete Musterdokumente bei (zahlt nicht zum vorgege-
benen Umfang von 5 bis 9 A4-Seiten). Im Kurzbericht verweisen Sie auf die Muster im Anhang.

Vervollstéandigen Sie Ihre Dokumentation mit einem Titelblatt und einem Inhaltsverzeichnis, sodass Ihre Dokumentation exklu-
sive Musterdokumente (Anhang) 5 bis 9 A4-Seiten umfasst.

Geben Sie die Quellen der verwendeten Unterlagen und Bilder an geeigneter Stelle an.
lhre von der Berufsbildnerin/vom Berufsbildner korrigierte und bewertete Originaldokumentation schicken Sie zusammen mit
dem Formular PE an die fiir die GK-Organisation zusténdige lokale/regionale Organisation der Branche «Offentliche Verwal-

tung/Administration publique/Amministrazione pubblica» oder an die vereinbarte Adresse der zustandigen UK-Leiterin/des
zustandigen UK-Leiters.

Im Uberbetrieblichen Kurs prasentieren Sie Ihren Arbeitsprozess. Der zeitliche Umfang dieser Prasentation betragt mindestens
8 und héchstens 12 Minuten.

Inhalt der Dokumentation

Elemente Umfang

Titelblatt 1 A4-Seite

Inhaltsverzeichnis 1 A4-Seite

Planungsblatt 1 A4-Seite

Flussdiagramm 1 bis 3 A4-Seiten (mindestens 10 Teilschritte)

Kurzbericht 1 bis 3 A4-Seiten (mindestens 1 Seite Text)

Anhang Muster, Merkblatter usw. (zahlen nicht zum vorgegebenen Umfang von 5 bis 9 A4-Seiten)

Formular PE

Das Formular PE steht mit den Beurteilungskriterien auch zur Verfigung:
- DBLAP2

- rALS (Branchen-Front-End-Tool)
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ANLEITUNG «ERSTELLEN EINES FLUSSDIAGRAMMS»

Symbole

Ein Flussdiagramm stellt die Aktivitaten (Teilschritte), die in einem Arbeitsprozess miteinander in Zusammenhang stehen,
grafisch dar. Fiir die Umschreibung eines Prozesses werden folgende Symbole verwendet:

Q Start/Ende oder Tatigkeit/ Tatigkeit

Tatigkeit

Entscheidung (Ja/Nein)

Q Verbindung (zum Beispiel bei Ubertrag auf eine neue Seite)

Darstellungsarten

Mit Start und Ende - Flussdiagramm mit 11 Teilschritten Erste Tatigkeit und letzte Tatigkeit - Flussdiagramm mit
13 Teilschritten

Hinweis: Sind die Ovale als «Start» und «Ende» bezeichnet, Hinweis: Sind die Ovale, die den «Start» und das/die «En-

zéhlen sie - ebenso wie die Ubergange - nicht zu den gefor- de/-n» darstellen mit einer Tatigkeit bezeichnet, zahlen sie

derten Teilschritten. zu den geforderten Teilschritten. Die Ubergénge zéhlen
nicht dazu.

1. Tatigkeit

1. Tétigkeit 2. Tétigkeit
v 4. Tatigkeit v 5. Tatigkeit
2. Tatigkeit 4 3. Tatigkeit 4

4. Entscheidung

3. Entscheidung

Ja Ja

5. Tatigkeit 6. Tatigkeit

6. Entscheidung 7. Entscheidung

Ja Ja

g 2
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Veg 1 Ver@g 2

7. Tétigkeit

!

8. Tatigkeit

Ja

9. Entscheidung

10. Tatigkeit

bi

11. Tatigkeit

Veg 1 Ve@g 2

8. Tatigkeit

!

9. Tatigkeit

Ja

10. Entscheidung

11. Tatigkeit

‘47

12. Tatigkeit

13. Tatigkeit
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HILFESTELLUNG FUR DIE BEWERTUNG IM AUSBILDUNGSBETRIEB

Diese Tabelle unterstiitzt die Berufsbildnerin/den Berufsbildner in der Bewertung und damit in der Begriindung der
Punktevergabe. Es konnen auch andere, abweichende Formulierungen benutzt werden. Wichtig ist die Begriindung der

Bewertung.

Auf dem Planungsblatt ist der Soll-Ist-Ver-
gleich vorhanden, Abweichungen
sind begrundet und nachvollziehbar.

Der im Kurzbericht beschriebene
Arbeitsprozess ist fachlich richtig
und verstandlich beschrieben.

Der Kurzbericht ist gemass den Vor-
gaben gegliedert. Auf Musterdokumente
ist verwiesen.

In der gesamten Dokumentation (ohne
Anhang) ist die Rechtschreibung korrekt
angewandt.

Die Musterdokumente sind sinnvoll
ausgewahlt.

Die Quellenangaben sind korrekt
vorhanden.

3: Ein Soll-Ist-Vergleich ist vorhanden, die Abweichungen sind sehr plausibel, nach-
vollziehbar, glaubwurdig und tberzeugend begrindet.

2: Ein Soll-Ist-Vergleich ist vorhanden, Begrindung der Abweichung vorhanden und
nachvollziehbar.

1: Es fehlt eines der Elemente Sollplanung, Istplanung, begriindete Abweichung,
oder eines der Elemente ist ungenlgend dargestellt.

0: Es fehlen zwei Elemente.

3: Der Arbeitsprozess ist fachlich absolut richtig und kompetent beschrieben, die
Formulierungen sind klar und Gberzeugend.

2: Der Arbeitsprozess ist fachlich richtig beschrieben, die Formulierungen sind
verstandlich.

1: Entweder ist der Arbeitsprozess nicht ganz richtig beschrieben, oder einzelne
Formulierungen sind nicht verstandlich.

0: Weder ist der Arbeitsprozess richtig beschrieben, noch sind die Formulierungen
verstandlich.

Die Hinweise zu den Musterdokumenten konnen in verschiedener Form z. B. mit
Fussnoten oder im Fliesstext mit einem Hinweis, etc. angebracht werden.

3: Einleitung, Hauptteil und Schluss sind sehr klar erkennbar, auf die Musterdoku-
mente ist an geeigneter Stelle und in geeigneter Form hingewiesen.

2: Einleitung, Hauptteil und Schluss sind erkennbar, auf Musterdokumente ist
verwiesen.

1: Einleitung, Hauptteil und Schluss sind nicht erkennbar, oder es ist nicht auf
Musterdokumente verwiesen.

0: Weder die Gliederung noch die Verweise auf die Musterdokumente sind vorhan-
den.

Das Rechtschreibekriterium umfasst die Orthographie, die Zeichensetzung und
die Grammatik. Uber die gesamte Dokumentation heisst inkl. Flussdiagramm. Die
lokale/regionale Organisation bestimmt das x.

3: Keine Rechtschreibefehler ausgemacht.

2: Wenig Rechtschreibefehler (1-x) GUber die ganze Dokumentation.
1: Mehr als x Rechtschreibefehler Uber die ganze Dokumentation.
0: Mehr als 10 Rechtschreibefehler Uber die ganze Dokumentation.

Es liegt im Ermessen der Berufsbildnerin, des Berufsbildners, welche Fachpersonen
sind und somit wissen, welche Musterdokumente vorhanden sind und entsprechend
sinnvoll eingesetzt werden kdnnten.

3: Die Anzahl und die Auswahl der Musterdokumente sind hervorragend.
2: Die Auswahl der Musterdokumente ist richtig, die Anzahl angemessen.

1: Die Auswahl der Musterdokumente ist nicht gegliickt - es gabe zutreffendere
Musterdokumente, oder die Anzahl der Musterdokumente ist zu klein oder zu
gross.

0: Weder ist die Auswahl der Musterdokumente gegliickt, noch stimmt die
gewahlte Anzahl der Musterdokumente.

Stichproben, Referenz: Gberbetriebliche Kurse, Prozesseinheiten dokumentieren,
Seite 58, Quellenangaben

3: Samtliche Quellenangaben sind vollstandig, ermdglichen die Bestimmung der
Originaldokumente und entsprechen der korrekten Form.

2: Samtliche Quellenangaben sind vollstandig und erméglichen die Bestimmung
der Originaldokumente.

1: Die Quellenangaben sind korrekt, aber nicht vollstandig.

0: Es sind keine Quellenangaben vorhanden, und/oder sie stimmen nicht.
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Hilfestellung fiir die Bewertung im Ausbildungsbetrieb

Referenz: Uberbetriebliche Kurse, Prozesseinheiten dokumentieren, Seiten 57 - 58

3: Die Dokumentation Uberzeugt in Form und Gestalt.
Die Gesamtdokumentation ist

ansprechend gestaltet. : Die Dokumentation ist ansprechend in Form und Gestalt.

: Die Dokumentation spricht nicht in allen Bereichen an.

: Die Dokumentation ist mangelhaft in Form und Gestalt.

: Uber alle Teile sehr selbststéndig erarbeitet.

N WO ~»r N

: Selbststandige Erarbeitung der Dokumentation mit wenigen Hinweisen durch
Die/der Lernende hat die Dokumentation die Berufsbildnerin/den Berufsbildner.

selbststandig erarbeitet. 1: Nur teilweise selbststéndige Erarbeitung der Dokumentation, die Berufsbildne-
rin/der Berufsbildner musste viele Hinweise und Hilfestellungen geben.

0: Die Erarbeitung ist in keinem Bereich selbststandig erfolgt.
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HILFESTELLUNG FUR DIE BEWERTUNG IM UBERBETRIEBLICHEN KURS

Diese Tabelle unterstiitzt die Berufsbildnerin/den Berufsbildner in der Bewertung und damit in der Begriindung der
Punktevergabe. Es konnen auch andere, abweichende Formulierungen benutzt werden. Wichtig ist die Begriindung der
Bewertung.

Der vorgegebene Abgabetermin wurde Das Fehlen des PE-Formulars ergibt keinen Abzug in der Bewertung.
eingehalten. Die Dokumentation enthalt
die Elemente Planungsblatt, Titelblatt,
Inhaltsverzeichnis, Flussdiagramm,
Kurzbericht und Anhang gemass Vorgabe
(Umfang). 0: Abgabetermin und/oder Elemente der Dokumentation nicht eingehalten.

3: Abgabetermin eingehalten, Elemente der Dokumentation, Planungsblatt,
Titelblatt, Inhaltsverzeichnis, Flussdiagramm, Kurzbericht und Anhang, geméass
Vorgabe (Umfang) eingehalten.

Es gelten nur die in diesem Kapitel beschriebenen Symbole. Falsch verwendete
Symbole bilden den im Kurzbericht beschriebenen Prozess nicht richtig ab = 0

Punkte.

3: Das Flussdiagramm enthalt mindestens 10 Teilschritte, die Auswahl der Teil-
Das Flussdiagramm in der Dokumenta- schritte entspricht hervorragend dem im Kurzbericht beschriebenen Prozess.
tion umfasst mindestens 10 Teilschritte  2: Das Flussdiagramm enthélt mindestens 10 Teilschritte, der im Kurzbericht
und bildet den im Kurzbericht beschrie- beschriebene Prozess wird im Flussdiagramm richtig abgebildet.

LIRS e 1: Das Flussdiagramm weist Mangel auf und bildet den im Kurzbericht beschriebe-

nen Prozess nicht entsprechend ab, oder das Flussdiagramm umfasst weniger
als 10 Teilschritte.

0: Das Flussdiagramm weist viele Mangel auf und/oder umfasst weniger als 10
Teilschritte.

3: Die/der Lernende begrusst die Zuhdrerinnen/Zuhorer und stellt sich vor; die
Zuhorerinnen/Zuhérer erkennen klar eine Einleitung, einen Hauptteil und einen
Schluss; die/der Lernende bedankt und verabschiedet sich.

2: Die Zuhorerinnen/Zuhdrer erkennen eine Einleitung, einen Hauptteil und einen

Die Prasentation ist klar strukturiert. Schluss.

1: Eine Struktur (Einleitung, Hauptteil, Schluss) ist fur die Zuhorerinnen/Zuhoérer
nur schwer erkennbar.
0: Eine Struktur ist fir die Zuh6rerinnen/Zuhérer nicht auszumachen.

3: Der Auftritt der/des Lernenden ist brillant: spricht vollig frei, Gestik und Mimik
unterstltzen die Aussagen in jeder Sequenz der Prasentation.

Die/der Lernende spricht frei. Gestik 2: Spricht frei, Gestik und Mimik unterstitzen die Aussagen.

und Mimik sind ansprechend und unter- 1 Spricht nur teilweise frei und/oder Gestik und Mimik unterstiitzen die Aussagen
stutzen die Aussagen. nur bedingt.

0: Die/der Lernende liest weite Teile ab, und/oder Gestik und Mimik unterstitzen
die Aussagen nicht.

3: Die Aussagen sind sehr prazise und differenziert und pragen dadurch die Klar-
heit und die Verstandlichkeit der Aussagen.
Die Aussagen sind klar und verstandlich. : Die Aussagen sind klar und verstandlich.
: Die Aussagen sind nur teilweise klar und verstandlich.

: Die Aussagen sind unklar und unverstandlich.

WIo BB N

: Die eingesetzten Hilfsmittel sind ausgezeichnet gestaltet und sind dadurch sehr
gut lesbar.

Die eingesetzten Hilfsmittel (zum Beispiel 2: Die eingesetzten Hilfsmittel sind ansprechend gestaltet und lesbar.

Folien, Flipcharts) sind ansprechend 1: Die eingesetzten Hilfsmittel sprechen nur teilweise an und sind nur zum Teil
gestaltet und lesbar. lesbar.

0: Die eingesetzten Hilfsmittel erflllen die Anforderungen nicht, oder es sind keine
Hilfsmittel vorhanden.
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Hilfestellung fiir die Bewertung im iliberbetrieblichen Kurs

Einsatz von mindestens zwei Hilfsmitteln z. B.: Flip-Chart mit Ablauf und Power-
Point, Flip-Chart mit Ablauf und Anschauungsmaterial, Anschauungsmaterial und
Power-Point, etc.

Die HiIfsmitteI/Medien}Nerden gekonnt 3. pie Hilfsmittel/Medien werden sehr gekonnt und wirkungsvoll an geeigneten
eingesetzt und unterstltzen den Vortrag Stellen eingesetzt.

und die Aussagen. L . . .
: Die Hilfsmittel/Medien werden gekonnt eingesetzt.

: Die Hilfsmittel/Medien werden teilweise ungeschickt eingesetzt.

: Die Hilfsmittel/Medien werden ungeschickt oder gar nicht eingesetzt.

o : : Die Zeitvorgabe wurde eingehalten.
Die Zeitvorgabe wurde eingehalten.

SO WO B N

: Die Zeitvorgabe wurde nicht eingehalten.
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