igkg.ch cifc.ch

Interessengemeinschaft Kaufménnische Grundbildung
Communauvuté d'intéréts Formation commerciale de base
Comunita di interessi Formazione commerciale di base

Aufgabenstellung zur Prozesseinheit im 3. Lehrjahr

1.1.

1.2.

2.1.

Prozess und Ausgangslage

Prozess

Berufsbildnerin/Berufsbildner und Lernende/r bestimmen den zu erarbeitenden Pro-
zess aufgrund des aktuellen Arbeitsbereiches. Insbesondere halten sie den ersten
und letzten zu bearbeitenden Schritt fest. Die Lernenden bearbeiten den Prozess als
Einzelarbeit.

Zeitrahmen

Wahrend dem Einsatz in diesem Arbeitsbereich miissen die Lernenden den Prozess
mind. 3 Mal selbst bearbeitet oder daran mitgearbeitet haben.

Fur die Erledigung des nachfolgenden Auftrages stehen ihnen wahrend einer Zeit-
spanne von 1 bis 2 Monaten max. 15 Arbeitsstunden im Betrieb zur Verfligung.
Allfallige weiterfihrende Arbeiten sind als Hausaufgaben zu erledigen.

Auftrag

Betrieblicher Teil

— Planen Sie den Ablauf der Prozesseinheit (Termine, wichtigste Arbeitsschritte,
Kontrolle — was bis wann zu erledigen ist) und setzen Sie entsprechende
Prioritéaten. Halten Sie dies schriftlich auf einem Vorgehensplan/einer
Pendenzenliste fest.

— Untersuchen Sie, auf welche Art und Weise dieser Arbeitsablauf (Prozess) in lhrer
Lehrfirma erfolgt. Informieren Sie sich im Detail tber die einzelnen Schritte dieses
Prozesses unter Verwendung verschiedener Informationsquellen.

— Stellen Sie den Prozess in mindestens 10 Teilschritten in der in den tberbe-
trieblichen Kursen instruierten Form dar (Flussdiagramm) und beschriften Sie die
einzelnen Teilschritte so kurz und prazis, dass Aussenstehende verstehen, welche
Tatigkeit der einzelne Schritt beinhaltet. Start- und Endsymbol zahlen nicht als
Teilschritte.

— Beschreiben Sie anschliessend den Prozess in eigenen Worten. Ihr Kurzbericht
soll 1-2 A4 Seiten (Schriftgrosse Arial 10 — 12) umfassen und besteht aus einer
Einleitung, einem Hauptteil und einem Schlusswort. Ihre Erklarungen missen so
verstandlich sein, dass Aussenstehende ohne spezielle Vorkenntnisse lhre
Beschreibungen nachvollziehen kénnen.
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— Kommentieren Sie die kritischen Schnittstellen in diesem Prozess (Teilschritte,
wo es Probleme geben kann, z.B. ein weiterer Prozess wird gekreuzt, andere
Personen/Abteilungen sind betroffen) und begriinden Sie, was problematisch ist
und welche Vorgehensweise lhr Lehrbetrieb im Zusammenhang mit diesen
kritischen Schnittstellen bevorzugt.

— Dokumentieren Sie die von Ihnen ausgefihrten Arbeiten anhand von zweck-
massigen, den Prozess unterstitzenden Mustern (im Umfang von maximal
4 Dokumenten). Diese zahlen nicht zum vorgegebenen Dokumentationsumfang
von 6-10 Seiten.

— Wahrend der Bearbeitung der Prozesseinheit fihren Sie 2 bis 4 Mal das Lern-
journal. Zur Vorbereitung auf das Beurteilungsgesprach fassen Sie Ihre Erkennt-
nisse aufgrund der Eintragungen im Lernjournal auf dem Auswertungsbogen
zusammen. Die einzelnen Lernjournale gehéren nicht in die Dokumentation.

— Vervollstandigen Sie Ihre Dokumentation mit einem Titelblatt (Name/Vorname,
Lehrbetrieb, Titel des Prozesses, Lehrjahr) und einem Inhaltsverzeichnis mit
Seitenangaben.

— Fur die Bewertung steht nicht die Ausgestaltung der Dokumentation im
Vordergrund, sondern der Inhalt.

— Nach der Bewertung durch den Berufsbildner darf die Prozesseinheit nicht mehr
korrigiert bzw. verandert werden.

— Die gesamte Dokumentation inklusive der besprochenen und unterzeichneten
Vereinbarung/Bewertung des Lehrbetriebes (Auszug aus der NKG-Datenbank)
ist gemass Abgabetermin der lokalen Kurskommission einzureichen (in der Regel
4 Wochen vor dem nachsten tberbetrieblichen Kurs).

Jede Prozesseinheit umfasst geméass Ausfiihrungsbestimmungen 6 bis 10 Seiten.
Die Inhalte sind mit einer minimalen bzw. maximalen Seitenzahl definiert. Sie ent-
scheiden, wo Sie die Prioritaten innerhalb der vorgegebenen Seitenzahlen

setzen.

Inhalte Seitenvorgaben

Titelblatt (1 Seite) Zwingend, z&hlt nicht zum Umfang

Inhaltsverzeichnis mit Seitenangaben 1 Seite

Vorgehensplan/Pendenzenliste 1-2 Seiten

Kurzbericht 1-2 Seiten

Flussdiagramm 1-3 Seiten (mindestens 10 Teilschritte)

Kritische Schnittstellen/Begriindung 1 Seite

Auswertungsbogen der Lernjournale 1 Seite

Anhang Muster, Grafiken, Merkblatter (maximal
4 Dokumente, zahlen nicht zum Umfang)
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2.2.

3.1.

3.2.

Im Uberbetrieblichen Kurs

Im Uberbetrieblichen Kurs stellen Sie den bearbeiteten Prozess ohne vorbereitete
Hilfsmittel in der Standardsprache der Sprachregion gemass den Anweisungen der
kantonalen Kurskommission vor.

Bewertungskriterien

Fir den Lehrbetrieb

Im Lehrbetrieb wird lhre Arbeit vom Berufshildner beurteilt. Dabei sind folgende
Beurteilungskriterien massgebend:

— Flussdiagramm/Grafische Darstellung

Fachliche Richtigkeit des Kurzberichts

— Kiritische Schnittstellen im Ablauf erkennen und begriinden

Vorgehensplan/Pendenzenliste (Ziele und Prioritaten setzen und einhalten)

Flr den Uberbetrieblichen Kurs
Die Leitenden des Uberbetrieblichen Kurses bewerten nach folgenden Kriterien:

— Einhalten von Terminen und Vorgaben
— Erarbeitete Dokumentation
— Verstandlichkeit der Ausfihrungen (Kurzbericht)

— Personlicher Auftritt
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Vereinbarung/Bewertung 3. Prozesseinheit E-Profil O B-Profil O

Prozesstitel:

Halten Sie hier den ersten
und den letzten Schritt des
Prozesses fest:

Lernende/r
Name / Vorname

Geburtsdatum /
Burgerort

Lehrbetrieb
Name / Ort

Berufsbildner/in
Name / Vorname

Termine Abgabetermin: Beurteilungsgesprach:

Die Prozesseinheit wurde zwischen
Berufsbildner/in und Lernendem vereinbart

Datum

Unterschrift Berufsbildner/in Unterschrift Lernende/r
Bewertung Prozesseinheit
Durch die Unterschriften wird bestétigt, dass Datum
a) die Prozesseinheit selbststandig durch die lernende

Person erstellt wurde und allfallig ibernommene

Texte mit entsprechenden Quellenangaben

gekennzeichnet sind. Unterschrift Lernende/r

b) das Bewertungsgesprach zwischen Berufshildner/in
und Lernende/r stattgefunden hat.

Unterschrift Berufshildner/in

Die Unterschriften bestatigen, dass die Prozesseinheit
zwischen dem Leitenden UK und dem Lernenden

besprochen wurde. Datum
Unterschrift UK-Leiter/in Unterschrift Lernende/r
Bewertung max. erreichte Notenskala Note
Punkte Punkte
69 — 72 Punkte 6
. . 62 — 68 Punkte 5.5
Total Punkte im Lehrbetrieb 36 54— 61 Punkte 5
47 — 53 Punkte 4.5
40 — 46 Punkte 4
Total Punkte im 36 33 — 39 Punkte 3,5
Uberbetrieblichen Kurs 26 — 32 Punkte 3
18 — 25 Punkte 2,5
11 — 17 Punkte 2
4 — 10 Punkte 1,5
Gesamttotal der Punkte 72 0— 3 Punkie 1




Bewertung Lehrbetrieb / 3. Lehrjahr Lernendelr:

Flussdiagramm

3|2]| 1|0 Begrundung

Inhaltlich korrekter Ablauf

Symbole richtig ausgewahlit und
Teilschritte aussagekraftig
bezeichnet

verlangte Anzahl Teilschritte

Kurzbericht

32| 1|0 Begrindung

Alle wesentlichen Teilschritte im
Kurzbericht vollstédndig und in der
richtigen Reihenfolge vorhanden

Prozess richtig beschrieben

Text verstandlich und
nachvollziehbar

Kritische Schnittstellen im Ablauf
erkennen

3|2]| 1|0 Begrundung

Wichtigste kritische Schnittstellen
erkannt

Kritische Aspekte der Schnittstellen

nachvollziehbar erlautert

Bestehende Vorgehensweise bei
kritischen Schnittstellen
begriindet

Vorgehensplan/Pendenzenliste

3|2]| 1|0 Begrundung

Ziele und Prioritaten
machen Sinn

geplantes Vorgehen erkennbar

gesetzte Ziele eingehalten

3 Punkte: gut erfullt *

2 Punkte: erfillt 1 Punkt: teilweise erfllt

im Sinne von "einwandfrei, auf Niveau Lernende/r"

0 Punkte: nicht erfiillt



Bewertung Uberbetrieblicher Kurs / 3. Lehrjahr

Lernende/r:

Einhalten von Terminen und
Vorgaben

3|(2|1|0

Begriundung

Abgabetermin eingehalten

Unterlagen
vollstandig eingereicht

Umfang Dokumentation
wie verlangt

Dokumentation

Begriindung

Sinnvolle Reihenfolge der
Unterlagen

Ubersichtliche Darstellung

Gesamteindruck

Kurzbericht

Begriindung

Kurze, vollstandige Satze

Aussagen sind fir Aussenstehende
verstéandlich

Zweckmassige Auswabhl der
Musterdokumente

Personlicher Auftritt / auf Fragen
eingehen

Begriundung

Kdrperhaltung, Gestik und
Blickkontakt

Gibt klare und inhaltlich richtige
Antworten auf Fragen

Wirkt sicher und Uberzeugend

3 Punkte: gut erfullt *

2 Punkte: erfillt

im Sinne von "einwandfrei, auf Niveau Lernende/r"

1 Punkt: teilweise erfllt

0 Punkte: nicht erfillt



