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5.1 Was ist eine Prozesseinheit?
Wenn Sie einzelne Tatigkeiten in einem grésseren Zusammenhang zu einem ganzen Ar-
beitsablauf stellen kdnnen, bringt das folgende Vorteile:

. Es erleichtert Ihnen die Arbeit, denn Sie wissen, welche Stellen und Personen auch
noch beim Arbeitsablauf beteiligt sind.
. Ihre tagliche Arbeit wird interessanter, wenn Sie die Zusammenhange sehen und
erkennen, welche Rolle Sie bei diesem Arbeitsablauf spielen.
Die heutige Arbeitswelt verlangt von den Kaufleuten ein verstdrktes prozessorientiertes
und bereichs-Ubergreifendes Denken und Handeln. Deshalb wird bei der Ausbildung in
den Betrieben darauf geachtet, dass sich die Lernenden nicht mit Einzeltatigkeiten be-
schaftigen, sondern sich mit ganzen Arbeitsabldufen sowie vernetzten Teilschritten aus-
einandersetzen. Betriebliche Ablaufe miissen erkannt, verstanden und festgehalten wer-
den kénnen. Dazu gehdren insbesondere Selbststandigkeit, analytisches Vorgehen, Pra-
sentationstechnik und vernetztes Denken. Damit Sie solche Zusammenhédnge besser er-
kennen, werden Sie wahrend der Ausbildung zwei Prozesseinheiten bearbeiten.

Eine Prozesseinheit umfasst die Analyse und Beschreibung eines konkreten Arbeitsablaufs
(konkrete Situation). Das Resultat Ihrer Erkenntnisse fassen Sie in der PE-Dokumentation
zusammen. Informationen zur praktischen Durchflihrung erhalten Sie in den Uberbetrieb-
lichen Kursen. Dort lernen Sie auch, wie Sie Arbeitsabldufe beschreiben und darstellen
konnen.

5.2 Realisation einer Prozesseinheit

Sie erhalten von Ihrem/Ihrer Praxisausbilder/in einen schriftlichen Auftrag mit dem
Thema und den konkreten Aufgaben. Sie setzen sich intensiv und selbststdndig mit die-
sem Auftrag auseinander. Zundchst erstellen Sie einen genauen Zeitplan mit den einzel-
nen Arbeiten, dem geschéatzten Aufwand und den Meilensteinen. Anschliessend bespre-
chen Sie den Zeitplan mit Ihrem/Ihrer Praxisausbilder/in und erhalten von ihm/ihr die
Freigabe flir die Realisierung. Basierend auf Ihrem Zeitplan erstellen Sie die PE-Doku-
mentation.

PE-Dokumentation

Prozesseinheit

Lernender erstellt PE-Prasentation

Dauer: 2 Monate

PE festlegen Beurteilung der Dokumentation Teil A
Beurteilung der Prasentation Teil B

Al_'fwa“d:_ ) ) — durch Drittperson

mind. 16 bis max. 24 Arbeitsstunden im

Betrieb

PE-Bewertungsblatt ausfiillen
Noteneingabe

PE-Aufgabenstellung PE-Bewertungsblatt

Abbildung 1: Ablauf Prozesseinheit
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5.3 Vorgehen bei Prozesseinheiten

Einfiihrung

Grundlegende Einfiihrung in die Prozesseinheit (Vorgehen
und Methoden) im Rahmen des (K 2.

PE-Aufgabenstellung
formulieren

Im Rahmen einer Besprechung mit Ihrem/Ihrer Praxisaus-
bilder/in werden folgende Punkte vereinbart und schriftlich
festgelegt:

. Bezeichnung der Prozesseinheit
. Kurzbeschreibung der Aufgabenstellung
. Rahmenbedingungen flr den Prozess:
o ob, wo und wie der Prozess oder einzelnhe Schritte
durchzufihren sind
o Zeitrahmen flr die Durchflihrung des Prozesses
o verantwortliche Personen und Zustandigkeiten
o zu verwendende Hilfsmittel usw.
. Rahmenbedingungen fir die Erstellung der PE-Dokumen-
tation:
o inhaltliche und formale Vorgaben (durch Lehrbe-
trieb festzulegen)
o Vorgaben zu Verbesserungsvorschldagen
o Abgabezeitpunkt flir die PE-Dokumentation.
. Erwartetes Resultat
. Beurteilungskriterien gemass PE-Bewertungsblatt
. Vereinbarung: Mit Ihrer Unterschrift bestdtigen Sie, dass
die Besprechung stattgefunden hat und Ihnen die Aufga-
benstellung klar ist.

Prozesseinheit
erarbeiten

Aufgrund der Aufgabenstellung erstellen Sie zunachst ei-
nen Zeitplan (Liste der Aktivitaten, Dauer, Meilensteine).

. Anschliessend beschaffen Sie sich die notwendigen
Informationen, fihren die Tatigkeiten - soweit dies
madglich ist - selber aus und beschreiben den Prozess.
Halten Sie Ihre Erkenntnisse und Erfahrungen in
schriftlicher Form fest.

Fur die Erarbeitung der PE-Dokumentation stehen Ihnen
im Betrieb maximal 24 Arbeitsstunden zur Verfligung.
Die Prozesseinheit soll innerhalb eines Zeitraums von
maximal 2 Monaten abgeschlossen werden.

Dokumente
einreichen

Abzugebende Dokumente:

Nach Abschluss der Prozesseinheit tibergeben Sie Ihrem/Ih-
rer Praxisausbilder/in ein Dossier mit folgenden Unterlagen:
. PE-Aufgabenstellung,

. PE-Dokumentation.

Prozesseinheit
beurteilen

Ihr/e Praxisausbilder/in beurteilt die erstellte PE-Doku-
mentation. Anschliessend stellen Sie die Dokumentation
inklusive Aufgabenstellung und PE-Beurteilung spatestens
auf den im Voraus vereinbarten Abgabetermin der vom
Lehrbetrieb bestimmten, unabhangigen Drittperson zu.

Prozesseinheit
prasentieren

PE-Prasentation (Dauer 10-15 Minuten, mundart oder
hochdeutsch)

Die unabhangige Drittperson beurteilt die PE-Prasenta-
tion.

Prozesseinheit
abschliessen

Notenabgabe der PE 1: bis spatestens 15. August
Notenabgabe der PE 2: bis spatestens 28. Februar (Dos-
sier bereit am 28.Februar im time2learn fur Prifungsex-
perten. Note bis 15. Mai)
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Prozesseinheit 2. PE Beispiel time2learn

NameVorname Muster-Handel Lernender Uk2
Geburtzdatum 01.01.2001

Lehrbetrieb Handel AG

Name/ Ort

Praxizausbildner! in Handel Hanna
Name/ Vorname

Prasentation und Besprechung mit unabhangiger Drittperson / GK-Leiter/in
Sitzungszimmer

18.01.2017

10 Uhr

Prozess, Aufgabenstellung und erwartetes Rezultat

Bezeichnung
Optimierung der Bearbeitung von eingehenden Kundenanfragen

Aufgabenstellung

Von Kunden eingehende Komespendenz, Telefonate und E-Mails werden in der Verkaufsabtellung bearbeitet.

Die Themen der Kundenanfragen sind sehr vielzeitig. Im Wesentlichen sind es Folgende: Prospektbestellung, Auskunfie zu
Preislisten, Ersatzgerate, Ersatzteildienst, Revisionsarbeiten, Lieferzeiten, Fachgeschafie in der Region, Fragen zur Bedie-
nung, Garantiefragen usw. .

Sie werden beaufiragl, diesen Prozess zu analysieren; d.h. von der Datenerfassung ausgehend zunachst eine Ubersicht zu
erstellen und diese zu gliedern. Fur jeden Themenkreis erarbeiten Sie anschlieszend je die entsprechenden internen Faolge-
schritte. Dazu erstellen Sie auch ein entsprechendes Flussdiagramm, woraus ersichilich ist, was nach jedem eingehenden
Kundenkontakt jeweeils eredigt werden soll.

Die Firma legt grossen Wert darauf, dass Sie auch mogliche Schwachstellen erkennen und dazu auch lhre Vorstellungen von
Verbezserungen daregen.

Bemerkungen

Der Prasentation werden neben der unabhangigen Drittperson noch folgende Personen beiwohnen:

Leiter und zwei Mitarbeitende der Verkaufsabteilung, Lernende Kauffrau im 1. Lehrjahr

Die Details zu den Prozesseinheiten (PE) konnen Sie der Lern- und Leistungsdokumentation Ihrer Branche entnehmen.
Vereinbarung

Die Prozesseinheit und folgende Temmine wurden zwischen vorgesetzter Person und Lernender/Lemnendem vereinbart

Beginn der PE 20102017 Abgabe an Dnttperson / uk-Leiter 05.01.2018
Abgabe an Praxisausbildner/in 20122017 Prasentation an Drittpersond GkK-Leiter 186.01.2018
Beurteilungsgesprach mit Beurteilungsgesprach mit

Praxisausbildnerin 23122017 Drittperson' GK-Leiter 18.01.2018
Datumn

Unterschrift vorgeseizte Personfen Unterschrift lernende Person

Die unabhingige Drittperson wurde bestimmt und dber die Termine informiert

Datum

Unterschrift Praxisausbildner/in

Formular 1: PE-Aufgabenstellung (Beispiel)
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5.4 Aufbau und Inhalte der Dokumentation zur Prozesseinheit

Die PE-Dokumentation muss folgende Vorgaben erfiillen:

Aufbau und Inhalt

Anzahl
Seiten

Titelseite

. Bezeichnung des Prozesses

. Betrieb/Abteilung

. Name/Vorname des/der Lernenden

. Name/Vorname der Praxisausbilderin oder des Praxisausbilders
. Datum

Inhaltsverzeichnis
Erstellen Sie das Inhaltsverzeichnis mit der entsprechenden Funktion Ih-
res Textverarbeitungsprogramms.

Management Summary (Zusammenfassung)

In der Zusammenfassung ist der durchgefihrte Prozess kurz zu beschrei-
ben, bemerkenswerte Prozessschritte sind zu erwahnen und Schlussfol-
gerungen zu ziehen. Hier kénnen Sie auch Ihre wichtigsten Verbesse-
rungsvorschlage festhalten.

Einfiihrung
Erldutern Sie den Zweck und die Bedeutung des Prozesses fiir den Be-
trieb.

Prozessablauf

Der Prozess wird mit einem Flussdiagramm dargestellt. Falls der Betrieb
eine eigene Darstellungsform pflegt, kénnen Sie auch diese verwenden.
Nach dem Lesen der Prozessdarstellung und der Beschreibung der Teil-
schritte missen einer aussenstehenden Fachperson der Prozessablauf
und die einzelnen Tatigkeiten verstandlich sein.

Detaillierte Informationen zur Darstellung eines Prozesses finden Sie im
Kapitel 4.6.

Prozessbeschreibung
Beschreiben Sie die einzelnen Schritte des Prozessablaufs.

Schlussfolgerung

Fassen Sie Ihre Empfehlungen, Erfahrungen und Erkenntnisse kurz zu-
sammen.

Ein gutes Beispiel einer Schlussfolgerung finden Sie in Kapitel 4.7, Frage
14.

10-20

Beilagen

. PE-Aufgabenstellung

. Zeitplan mit Aktivitaten (Vorgehen bei der Erstellung der PE-
Dokumentation)

. Diverse Beilagen

2-10

Totale Anzahl Seiten

12-30

Fur die Erstellung der PE-Dokumentation stehen Ihnen im Betrieb total 16 bis 24 Arbeits-

stunden zur Verfiigung (inkl. Vorbereitungen fiir die Prasentation).

Der Umfang der PE-Dokumentation kann durch den/die Praxisausbilder/in innerhalb der
obigen Vorgaben noch eingeschrankt werden. Dabei ist die Komplexitat des Prozesses zu

beriicksichtigen.
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3 [

Titelseite Inhalts- Zusammen- Einfuhrung  Prozess- Prozess- Schluss- Beilagen
verzeichnis fassung ablauf beschreibung folgerungen
S s
—
10-20 Seiten 2-10 Seiten

Total Anzahl Seiten 12-30 Seiten

Abbildung 2: Umfang der PE-Dokumentation
5.5 Beurteilung und Notengebung der Prozesseinheiten

Teil A: Dokumentation

Nachdem Sie Ihre PE-Dokumentation zum verlangten Thema verfasst haben, geben Sie
diese Ihrer/IThrem Praxisausbilder/in zur Beurteilung ab. Sie/ Er beurteilt den Inhalt und
die Gestaltung der Dokumentation.

Teil B: Prasentation

Sie prasentieren die Prozesseinheit einer vom Lehrbetrieb bestimmten, unabhangigen
Drittperson. Die unabhangige Drittperson beurteilt Ihre Présentation. Sie sind frei in der
Wahl der Medien und Hilfsmittel. Die Prasentation dauert 10-15 Minuten. Der Betrieb legt
die Sprache fest. Die PE-Dokumentation Ubergeben Sie vor der Prasentation der Dritt-
person.

Die unabhdngige Drittperson ist eine betriebsinterne oder betriebsexterne Per-
son. Eine betriebsexterne Person kann eine Fachperson einer anderen Firma,
ein/e Priifungsexperte/-expertin oder ein/e iliK-Leitende/r sein. Die unabhan-
gige Drittperson darf dem Lernenden nicht in direkter Linie vorgesetzt sein.

Die Beurteilungskriterien (Erwartungen) der Teile A und B finden Sie auf den
folgenden Seiten.
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Beurteilungskriterien fiir die Prozesseinheiten
Es sind alle Kriterien zu beurteilen.

Teil A: Dokumentation (beurteilt durch Praxisausbilder/in)

Fachliche Richtigkeit und Nutzen der Dokumentation

Prozessablauf fachlich
korrekt und
verstandlich dargestellt

Der Ablauf entspricht den betrieblichen Vorgaben.
Es sind alle wichtigen, entscheidenden Teilschritte aufgefihrt.

Der Ablauf ist so dargestellt, dass er auch fir aussenstehende
Fachleute nachvollziehbar und verstandlich ist.

Inhalte fachlich korrekt

Die Aussagen und Begriffe sind fachlich richtig.

Die Beschreibung des Prozesses stimmt mit der Darstellung
im Flussdiagramm Uberein.

Die Fachausdriicke werden richtig und an passender Stelle
verwendet.

Erlduterung der
wesentlichen
Teilschritte erlautert

Im Bericht werden alle wesentlichen Teilschritte des Prozesses
erlautert.

Die Teilschritte sind richtig und aussagekraftig beschrieben.
Wesentliche Schritte werden von unwesentlichen unterschieden.

Verstdndlichkeit des Inhalts

Klare Ausdrucksweise

Ganze Satze; keine Wiederholungen oder Flllwérter

Nachvollziehbare
Aussagen

Die fachspezifischen Aussagen werden so beschrieben, dass
diese auch fiir aussenstehende Fachleute verstandlich und
nachvollziehbar sind.

Fachausdriicke und Abkiirzungen werden erklart.

Zweckmassige
Schlussfolgerungen

Die Schlussfolgerungen sind plausibel und nachvollziehbar.

Die Schlussfolgerungen stehen in Zusammenhang zum be-
schriebenen Prozess.

Sprache, Darstellung und Umfang

Rechtschreibung,
Grammatik

Der Text ist in Bezug auf die Rechtschreibung und die Gram-
matik korrekt.

Gestaltung der
Dokumentation

Der Bericht ist Ubersichtlich gestaltet und logisch gegliedert.
Die Struktur des Berichts kann gut erfasst werden.

Die firmeninternen Vorgaben zur Gestaltung von Dokumenten
wurden eingehalten.

Umfang der
Dokumentation
innerhalb der Vorgaben

Aufbau und Inhalte der Dokumentation zur Prozesseinheit ent-
sprechen Punkt 4.4 der LLD.

Effizientes und systematisches Arbeiten

Sinnvolles Vorgehen

Zu Beginn der Arbeiten wurde ein Zeitplan erstellt.

Die gesetzten Ziele, die Vorgehensweise, die Prioritaten und die
Meilensteine sind flr die Durchfiihrung der Prozesseinheit sinnvoll.

Der Projektplan wurde bei der Durchfiihrung eingehalten.

Allfallige Abweichungen wurden beantragt und konnten be-
grindet werden.

Umgang mit
Informationsquellen

Bei der Recherche wurden geeignete Mittel eingesetzt (Internet, In-
tranet, Gesprache mit Mitarbeitenden, betriebliche Vorgaben usw.).

Die verwendeten Quellen werden im Bericht genannt (im Text
oder in der Fusszeile).

Es werden keine Inhalte von friiheren Prozesseinheiten verwendet.

Kostenbewusste Aus-
fihrung der Arbeiten

Keine Verschwendung von Material (Kopien, Folien usw.).
Die Zeit flr die Erstellung der Prozesseinheit wird sinnvoll genutzt.
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Teil B: Prasentation (beurteilt durch unabhdngige Drittperson)

Prasentation

Struktur, roter Faden,
Dauer der
Prasentation

Die Prasentation ist klar gegliedert (Einleitung/Hauptteil/Schluss).
Die Gedankengange sind klar und nachvollziehbar.
Dauer der Prasentation zwischen 10 und 15 Minuten

Ausdrucksweise,
Sprechtempo und
Lautstarke

Klare und verstandliche Ausdruckweise.

Ganze Satze.

Gutes Deutsch (Hochdeutsch oder nach Absprache auch
Mundart).

Keine ...ah..., ...ahm... und/oder Fullworter.

Das Tempo und die Lautstarke werden als angenehm und

verstandlich empfunden.

Auftreten wahrend
der Prasentation

Angemessene Kleidung, keinen Kaugummi, keine Mltze, Au-
genkontakt, Hande ruhig, Héande nicht in den Hosentaschen,
ruhiges Stehen, Gberlegte Positionswechsel.

Medieneinsatz

Situationsgerechte
Wahl der Medien

Verschiedene Medien wie PowerPoint/Folien, Muster, Hand-
outs, Flipchart usw. werden sinnvoll kombiniert.

Der Medieneinsatz ist an die Raum- und Publikumsgrésse an-
gepasst.

Zweckmassige
Gestaltung der
Medien

Die Unterlagen sind gut lesbar und inhaltlich nicht Uberladen.
Die Ton- und Videoaufnahmen sind verstandlich.
Der Inhalt der Bilder ist klar erkennbar.

Geschickter Umgang
mit den Medien

Die Medien werden richtig eingesetzt (z.B. Blick zum Publi-
kum und nicht zur Wand).

Unterlagen werden nicht abgelesen, sondern aufgrund von
Stichworten erlautert.

Aufbau und Verstand

lichkeit der Ausfiihrungen

Nachvollziehbare
Aussagen

Die Aussagen sind auch flir aussenstehende Fachleute ver-
standlich.

Fremdworter, Abkirzungen und Fachausdriicke werden stets
erklart.

Ubereinstimmung der
Aussagen mit Inhalt
der Dokumentation

Keine Widerspriche.
Keine Falschaussagen.

Uberzeugende
Schlussfolgerungen

Die Schlussfolgerungen sind nachvollziehbar.
Die Schlussfolgerungen betreffen den Prozess und/oder das
Vorgehen bei der Erstellung der Prozesseinheit.

Termin- und Zeiteinh

altung

Termingerechte Einrei-
chung der Dokumenta-
tion

Zum vorgegebenen Termin in der erwarteten Form (Papier,
elektronisch) bei der unabhangigen Drittperson.

Pinktlichkeit

Rechtzeitiges Erscheinen zur Prasentation.

Dokumentation,

Alle fur die Prasentation notwendigen Unterlagen und Medien
sind vor der Prasentation vorhanden und einsatzbereit.

Unterlagen, Medien

Die PE-Note ist das Mi

ttel der Noten A und B.

Wer

beurteilt was Note

Teil A | Praxisausbilder/in

Dokumentation (Inhalt und Gestaltung) Note A

Teil B | Unabhangige Drittperson | Prasentation Note B

Medieneinsatz
Vorgehen und Erkenntnisse
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Bewertungsblatt
2017_PE2

Ausgewahlite PE
Name/Vorname
Geburtsdatum
Lehrbetrieb
Praxisausbildner/in

2. Prozesseinheit

PE-Version:

Verkaufsabteilung
Mustermann Maya

20.03.20..
Implex AG
Cyrill Weber

A. Beurteilung durch Praxisausbilder/in

Kompetenzen / Beurteilungskri- N Bemerkungen, Begrundungen
Fachliche Richtigkeit und Nutzen - Die Themenbereiche wurden fach-
der lich korrekt analysiert und darge-
Dokumentation stellt.
(Prozessablauf fachlich korrekt und - Das Flussdiagramm weist noch
versténdlich dargestellt kleinere Fehler auf, diese haben je-
Inhalte fachlich korrekt 5.0 doch keinen Einfluss auf die Folge-
Wesentliche Teilschritte erlédutert) rungen.

- Teilschritte (Massnahmen) sind
gut erklart und dargestellt wor-
den.

Verstandlichkeit des Inhalts - sehr verstandlich, klare Aussagen.
(Klare Ausdrucksweise - Uberlegungen sind nachvollziehbar
Nachvollziehbare Aussagen 55 und auch richtig.

Zweckmdéssige Schlussfolgerungen) ' - sehr gute Schlussfolgerungen fir
das weitere Vorgehen gezogen.

Sprache, Darstellung und Umfang - wenig Rechtschreibe- und
(Rechtschreibung, Grammatik Grammatikfehler.

Gestaltung der Dokumentation - Gestaltung konnte noch etwas bes-

Umfang der Dokumentation innerhalb 4.5 ser sein.

der Vorgaben) - Umfang der Dokumentation liegt
innerhalb der Vorgaben.

Effizientes und systematisches Ar- - Vorgehen zu Beginn nicht optimal

beiten gewahlt; Eingreifen der Praxisaus-
(Sinnvolles Vorgehen bilder wa.r notwendig. .
Umgang mit Informationsquellen 4.0 - Inf_ormatlonsquellen (andere M|tar-
Fiihrt Arbeiten kostenbewusst aus) beitende) erst auf Aufforderung hin

benutzt

- Zu viel Zeit bei der Analyse ver-
wendet.

_— . 4.8 Mittel der 4 Positionsnoten, auf

Note Teil A: Dokumentation : 1/10 genau

Die PE-Dokumentation wurde von der Praxis-

ausbildnerin oder vom Praxisausbildner beurteilt

und mit der/dem Lernenden besprochen am:

Unterschrift lernende Person

Unterschrift gesetzliche/r Vertreter/in

Unterschrift Praxisausbildner/in

Unterschrift Berufsbildner/in
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B. Beurteilung durch unabhdngige Drittperson

Km_npetenzen / Beurteilungskri- Note Bemerkungen, Begriindungen

terien

Prasentation - normaler Aufbau (Begriissung,
gsgruktturt,' roter Faden, Dauer der Hauptteil, Schluss)

rasentation o q m .
Ausdrucksweise, Sprechtempo und - fuhrte durch die Prasentation
Lautstérke - hat die Zeit eingehalten (14 Minu-
Auftreten wéhrend der Présentation) 5.0 ten)

- angenehme Sprache und Laut-
starke

- es fehlte etwas an Schwung und
«Action»

Medieneinsatz - Einsatz von Flipchart, Beamer und
(Situationsgerechte Wahl der Medien Whiteboard ist Gbertrieben
gweCkméssige Gestaltung der Me- - Gezeigte Folien sind nicht «Bea-

en
Geschickter Umgang mit den Me- 4.5 mer»—ge_recht :
dien) (zu farbig und z. T. nicht gut les-

bar).
- Wechsel von Medium zu Medium
war gut

Aufbau und Verstandlichkeit der - Erkenntnisse fiir aussen stehende

Ausfiihrungen Person etwas schwierig nachzuvoll-
(Nachvollziehbare Aussagen ziehen
Ubereinstimmung der Aussagen mit 4.0 - Es bedurfte noch einige Erganzun-
Inhalt der Dokumentation gen, bis man folgen konnte.
Uberzeugende Schiussfolgerungen) - Schlussfolgerungen nicht deutlich

genug vermittelt

Termin- und Zeiteinhaltung - PE-Dokumentation termingerecht
(Termingerechte Einreichung der Do- erhalten
kument_ation, Pinktlichkeit, _Doku— - Prasentation 5 Min. zu spat begon-
mentation, Unterlagen, Medien) 4.0 nen, Beamer funktionierte zu-

nachst nicht
- Alle Unterlagen zu Beginn der Pra-
sentation vorhanden
Note Teil B: Prisentation i Zleltr’]c:Lder 4 Positionsnoten, auf 1/10

Die PE-Dokumentation wurde von der Praxisaus-
bildnerin oder vom Praxisausbildner beurteilt und

mit der/dem Lernenden besprochen am:

Unterschrift lernende Person

Unterschrift gesetzliche/r Vertreter/in

Bewertung

Note Teil A: Dokumentation 4.8
Note Teil B: Prasentation 4.4
Gesamtnote 4.5

Unterschrift Praxisausbildner/in

Unterschrift Berufsbildner/in

Note Teil A + Note Teil B) / 2,

gerundet auf Halbnoten

Formular 2: PE-Bewertung Teil A+B: Dokumentation und Prasentation (Beispiel)
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5.6 Flussdiagramme

Was ist ein Flussdiagramm?
. Ein Flussdiagramm ist eine strukturierte Darstellung eines Arbeitsablaufs mithilfe von

Symbolen.

. Der Ablauf erfolgt meistens von oben nach unten, wobei die einzelnen Arbeitsschritte
durch standardisierte Symbole dargestellt werden.

. Die einzelnen Symbole sind miteinander verbunden.

. Ein Flussdiagramm besteht meistens aus einem Hauptstrang, von dem Nebenstrange
abzweigen kdénnen.

. Jedes Symbol wird mit einem Stichwort beschriftet.

Beispiel: Warenbestellung bei knappem Lagerbestand

( Lagerbestand knapp )

< |
Lieferant auswahlen
v .
Offerten einholen
Liefeh Nein 73
bestimmt?

Bestellung ausfiihren

Lieferschein < Watre trifft ein Bei Lieferant reklamieren
A
Nein
Ware OK?
Ja

Ware einlagern

4

Qagerbestand aufgerD

Abbildung 3: Beispiel Flussdiagramm
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Zweck von Flussdiagrammen

Mit Flussdiagrammen kdnnen Arbeitsabldaufe exakt dargestellt werden. Dadurch wissen
alle Mitarbeitenden, in welcher Abfolge sie zum Beispiel einen Auftrag ausfihren missen.

Zudem koénnen aus einem Flussdiagramm maogliche Verbesserungen erkannt werden.

Oft dienen Flussdiagramme auch als Grundlage fiir die Erstellung von Computerprogram-

men.

Bedeutung der einzelnen Symbole

Beginn eines Ablaufs, Ausloser des Prozesses (Ereignis)
Ende eines Ablaufs/Prozesses

Aktivitat, Arbeitsschritt, Tatigkeit

Entscheidung/Verzweigung

Die abzweigenden Pfeile werden beschriftet (z.B. mit Ja oder
Nein),
Ja in der Regel nach unten, Nein nach links oder rechts.

Dokument

Wahrend des Prozessablaufs durch den Benutzer oder das Sys-
tem erstellte Datei oder erstelltes Dokument. Dokumente ver-
zweigen nach links.

-

<>

-
O

Verbindungspunkt

Beschriften mit A, B, C usw.

Der Verbindungspunkt wird z.B. am Ende einer Seite gesetzt,
wenn das Flussdiagramm nicht vollstandig auf einer Seite Platz
hat. Der gleiche Verbindungspunkt wird zu Beginn der folgen-
den Seite gesetzt, wo das Flussdiagramm weitergefihrt wird.

Verbindungspfeil

wird verwendet, um die Symbole zu verbinden und die Ablauf-
richtung eindeutig festzulegen.

Grundregeln

Das Flussdiagramm verlauft in der Regel von oben nach unten
(Idealverlauf). Entscheidungen zweigen nach rechts ab (es sei
denn es gibt 2 gleich wahrscheinliche Entscheidungen, dann
zweigen sie nach links und rechts ab).
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Beschriftung der Symbole
Jedes Symbol wird kurz und aussagekraftig beschriftet (Hauptwoérter und Verben).

Bei Bedarf kénnen die Symbole auch nummeriert werden, um in einem Bericht darauf
verweisen zu kénnen.

In einem Entscheidungsfeld steht immer eine Kurzfrage.

Beispiele

. Lieferant(en) bestimmt?
. Formular(e) vollstéandig?
. Ware geliefert?

. Alle Daten erfasst?

Werkzeuge zur Erstellung von Flussdiagrammen
Word, PowerPoint, Visio
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5.7 Fragen und Antworten zu den Prozesseinheiten

1

Wie werden Lernende in die PE eingefiihrt?
Im UK 2 und im UK 4 werden die Lernenden eingehend in die PEs eingefiihrt. Sie
erhalten in diesen UKs genaue Anleitungen, wie eine PE zu bearbeiten ist.

Wo finde ich als Praxisausbilder/in Informationen zu den Prozesseinhei-
ten?

Informationen zu den PE sind zu finden in der Lern- und Leistungsdokumentation,
in den UK-Unterlagen der Lernenden und auf der Website von Branche Handel.

Wieso ist das Festlegen der PE ein wichtiger Bestandteil?

Ziel jeder PE soll es sein, dass Lernende einen méglichst produktiven Beitrag leisten
kénnen d.h. die Ergebnisse der PE sollen der Firma einen Mehrwert bringen. Das
Formulieren einer PE-Aufgabenstellung ist somit eine gewisse Herausforderung flr
den/die Praxisausbilder/in. Auch das anschliessende Verwenden einer erarbeiteten
Checkliste kann ja bereits einen Mehrwert bedeuten.

Wie viel Zeit sollen Lernende im Betrieb fiir die PE-Dokumentation auf-
wenden?

Fir die Erstellung der PE-Dokumentation stehen den Lernenden im Betrieb maxi-
mal 24 Arbeitsstunden (minimum 16 Arbeitsstunden) zur Verfiigung. Wenn Ler-
nende in ihrer Freizeit auch noch daran arbeiten wollen, ist dagegen nichts einzu-
wenden.

Wieso wird ein Flussdiagramm zur Darstellung des Prozesses verlangt?
Kaufleute erstellen bei ihrer taglichen Arbeit nicht oft ein Flussdiagramm. In den
PEs wird trotzdem ein Flussdiagramm verlangt. Der Grund liegt darin, dass die
Lernenden hier lernen, wie man Prozesse darstellt. Damit werden das vernetzte
Denken, die Problemldsetechnik und weitere Kompetenzen geférdert.

Wo finde ich Angaben, wie man ein Flussdiagramm darstelit?

Eine Kurzanleitung finden Sie in dieser Lern- und Leistungsdokumentation im Ka-
pitel 4.6. Zudem werden die Lernenden im (K2 in der Erstellung von Flussdiagram-
men geschult.

Was wird in einer PE beurteilt?
Die PE wird von zwei Personen zu unterschiedlichen Kriterien beurteilt:

Praxisausbilder/in beurteilt die PE-Dokumentation (Teil A):
Fachliche Richtigkeit und der Nutzen der Dokumentation, Verstandlichkeit von In-
halt, Sprache, Darstellung und Umfang, effizientes und systematisches Arbeiten

Unabhéngige Drittperson beurteilt die PE-Présentation (Teil B):
Prasentation, Medieneinsatz, Plausibilitdt der Ausfihrungen sowie die Termin- und
Zeiteinhaltung

Wer kann unabhdngige Drittperson sein?

Die unabhangige Drittperson ist eine betriebsinterne oder betriebsexterne Person.
Eine betriebsexterne Person kann eine Fachperson einer anderen Firma, eine Pri-
fungsexpertin oder eine UK-Leitende sein. Die unabhdngige Drittperson ist dem
Lernenden nicht in direkter Linie vorgesetzt.

Wer darf bei der Prasentation der PE anwesend sein?

Da die PE zur Erfahrungsnote zahlt, soll neben der unabhangigen Drittperson in der
Regel noch der/die Praxisausbilder/in der Prasentation beiwohnen. Wollen weitere
Personen an der Prasentation beiwohnen, dann ist dies vorgdangig mit der unab-
hd@ngigen Drittperson abzusprechen.
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Wieso muss die PE der unabhangigen Drittperson prasentiert werden?
Das wirksame Prasentieren ist eine Methodenkompetenz, welche die Lernenden
sich aneignen und weiterentwickeln missen. Deshalb ist es wichtig, dass die Ler-
nenden zumindest zwei Mal wahrend der Lehrzeit einer externen Person etwas pra-
sentieren missen. Da die PE zur betrieblichen Erfahrungsnote der Abschlusspri-
fung zahlt, wird ihr dadurch auch das nétige Gewicht zugemessen.

Wieso muss der spateste Notenabgabetermin unbedingt eingehalten
werden?

Da alle Noten, die fiir das betriebliche Qualifikationsverfahren relevant sind, in der
nationalen Datenbank erfasst werden, ist es zwingend notwendig, dass die Noten-
eingaben fristgerecht gemacht werden. Verspdtete Noteneingaben belasten die
weitere Verarbeitung erheblich und sind deshalb unter allen Umstanden zu vermei-
den.

Gibt es noch ein Fachgesprach im Anschluss an die Prasentation?
Grundsatzlich nicht. Selbstverstandlich kann im Anschluss an die Prasentation Gber
die PE noch kurz diskutiert werden, z. B. Antworten auf Verstdndnisfragen usw.
Dies alles wird jedoch bei der Beurteilung durch die unabhangige Drittperson nicht
berlicksichtigt.

Wer definiert das Layout der PE?
Der Lehrbetrieb kann bei der Erstellung der PE Vorgaben betreffend Schriftgrosse,
Schriftart, Farbdruck, Format (hoch/quer) usw. machen.

Wie konnte eine Schlussfolgerung der PE aussehen?

In der Schlussfolgerung werden die Erfahrungen und Erkenntnisse, die sie wahrend
dem Beschrieb des Prozesses festgestellt haben notiert. 3-4 prozessbezogene Ver-
besserungsvorschldge sollten unbedingt beschrieben werden. Fakultativ diirfen Sie
hier auch ein persoénliches Fazit ziehen.

Beispiel:

~Anfangs dachte ich, die Erfassung der Bestellungen sei nicht besonders schwierig,
weil man ja einfach die Angaben von der Faxbestellung Gibernehmen kann. Dann
merkte ich, dass nicht immer alle Angaben korrekt sind oder Schreibfehler passie-
ren oder die Kunden ein Lieferdatum einsetzen, das gar nicht geht, weil es z.B. ein
Feiertag ist. Nun kontrolliere ich vor der Erfassung alle Angaben mit Hilfe der Kun-
dendatenbank, des Internets und des Produktionskalenders, bevor ich die Bestel-
lungen definitiv erfasse. So kann ich frihzeitig Fehler korrigieren oder bei Unsi-
cherheiten nachfragen und muss nicht nachtraglich einen zusatzlichen Korrektur-
lauf fir eine fehlerhafte Bestellung machen.™

Wo finde ich weitere Informationen zur PE?
Weitere Auskinfte erteilt Ihnen gerne das Sekretariat der Branche Handel

( ).
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