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Prozesseinheiten PE

Merkblatt Beurteilung

Regeln

Folgende Regeln sind von den Lehrbetrieben bei der Beurteilung der Prozesseinheiten zu
beachten:

Ausgangspunkt jeder Beurteilung eines Teilkriteriums ist die Punktzahl 2. Sie steht fur
ein erfllltes Teilkriterium, also die Leistung, die von einem Lernenden erwartet werden
darf. 3 Punkte werden fur gut erfillte Leistungen vergeben, d.h. der Lernende hat er-
kennbar mehr geleistet, als erwartet werden kann resp. er hat fur den Betrieb einen
Mehrwert geschaffen.

1 oder 0 Punkte werden vergeben, wenn der Lernende das Teilkriterium nur teilweise
oder gar nicht erfullt hat. Die Leistung entspricht nicht der, die erwartet werden kann.

Jede von der Punktzahl 2 abweichende Beurteilung muss vom Lehrbetrieb begriindet
werden (3 Punkte = Was ist gut an der Leistung ?; 1 und 0 Punkte = Wo ist die erwarte-
te Leistung nicht erbracht worden ?).

Beobachtungen von teilweise oder nicht erflllte Leistungen durfen nur in einem Teilkri-
terium zu Punktabzugen fuhren. Es ist nicht moglich, mit der gleichen Begrindung in
zwei Teilkriterien Punkte abzuziehen.

Einige Teilkriterien geben entweder 3 oder 0 Punkte. Die Vergabe von 2 oder 1 Punkt
ist nicht maglich. Die Branche definiert diese Teilkriterien.

Auf den folgenden Seiten sind fur alle durch den Lehrbetrieb zu beurteilenden Teilkriterien
der Prozesseinheiten Stichworte aufgeschrieben, die den Lehrbetrieben dabei behilflich
sind, die oben genannten Regeln einzuhalten.

ACHTUNG

Die Betriebe kdnnen die Tabelle mit weiteren — geeigneten — Stichworten ergadnzen. Vor
allem bei den Anforderungen fur das Erreichen von 3 Punkten fir ein Teilkriterium kdnnen
weitere — betriebsspezifische — Anforderungen an die Leistung definiert werden.

Auf der letzten Seite sind die Regeln beschrieben, die beim Z&hlen der Anzahl Teilschritte
eines Prozessplanes von den Lehrbetrieben zu beachten sind.
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Teilkriterien, die durch den Lehrbetrieb beurteilt werden:

Prozessdokumentation
(grafische Darstellung)

Stichworte

fachlich korrekter Ablauf

3: dito 2; optische Hervorhebung kritischer Schritte (z.B. Entscheidungen); gute Ubersicht-
lichkeit

2: Der Prozess ist logisch, richtig dargestellt - der Ablauf entspricht den betrieblichen Vorga-
ben, es sind alle wichtigen, entscheidenden Teilschritte aufgefihrt

1: Der Prozess ist grosstenteils richtig dargestellt; kleinere Fehler
0: Der Prozess ist falsch dargestellt

Teilschritte korrekt be-
zeichnet

3: Teilschritte sind richtig und aussagekraftig betitelt; Die Teilschritte sind so bezeichnet,
dass sie auch fur Laien nachvollziehbar und verstandlich sind; nur ein bis zwei Stichworte
pro Schritt (glasklar)

2: Die Teilschritte werden in wenigen Stichworten richtig und aussagekraftig beschrieben.

Die Teilschritte sind so bezeichnet, dass sie auch fir Laien nachvollziehbar und verstand-
lich sind.

1: Einzelne Teilschritte sind falsch bezeichnet oder werden mit unnétig vielen Worten be-
schrieben

0: Viele Teilschritte sind falsch bezeichnet oder werden mit unnétig vielen Worten beschrie-
ben

verlangte Anzahl Teil-
schritte

3: 10 oder mehr Teilschritte; der Prozess ist exakt beschrieben; genau so viele Teilschritte,
wie es braucht, nicht zu viele und nicht zu wenige

2: 10 oder mehr Teilschritte; diese beschreiben den Prozess vollstandig

1: 10 oder mehr Teilschritte; diese beschreiben den Prozess nur unvollstandig; teilweise sind
zu viel / zu wenige Teilschritte eingesetzt worden

0: weniger als 10 Teilschritte

Fachliche Richtigkeit
des Kurzberichts

Stichworte

Ablaufe fachlich richtig
beschrieben

3: dito 2; optische Hervorhebung kritischer/entscheidender Schritte (Einsatz von Layout fur
die Unterstreichung wichtiger Aussagen); Unterscheidung von Téatigkeiten und Entschei-
dungen auch im Kurzbericht hervorheben

2: Der Prozess wird - in Ubereinstimmung mit dem Prozessplan — im Kurzberichtvollstandig,
fachlich richtig und mit ganzen Sétzen beschrieben.

1: In einzelnen Punkten stimmt der Kurzbericht nicht mit dem Prozessplan — und damit dem
Prozess - Uiberein oder ist der Kurzbericht unvollstandig

0: Der Kurzbericht stimmt nicht mit dem Prozessplan Uberein oder ist unvollstandig oder
mangelhaft

Aussagen verstandlich

3: dito 2; Erklarungen und Beispiele zu den Fachaussagen sind interessant und gut gewahlt

2: Die fachspezifischen Aussagen sind so beschrieben, dass diese auch fiir Aussenstehende
(Laien) jederzeit verstandlich und nachvollziehbar sind; Fachausdriicke, Abkiirzungen
werden immer erklart; Beispiele

1: Nicht alle fachspezifischen Aussagen werden verstandlich erklart; Beispiele fehlen teilwei-
se

0: Laien kdnnen die Aussagen nicht verstehen

wesentliche Teilschritte
erlautert

3: dito 2; Hinweise auf wesentliche (zentrale) Schritte; Erklarungen, warum so wichtig

2. Der Bericht bezieht sich auf die wesentlichen Teilschritte des Prozesses; wesentliche
Schritte werden von unwesentlichen unterschieden; alle wesentlichen Schritte werden er-
klart

1: Man weiss aufgrund des Berichtes nicht bei allen Teilschritten, wie wichtig sie fur den Ab-
lauf des Prozesses sind; nicht alle wesentlichen Schritte werden erklart

0: Es findet im Bericht keine Unterscheidung zwischen wesentlichen und unwesentlichen
Teilschritten statt; die wesentlichen Teilschritte werden nicht erklart
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Anwendung der Fach-
sprache (PE 1 und 2)

Stichworte

fachlicher Sprachschatz
vorhanden

3:

dito 2; der Lernende hat sich aktiv um das Erlernen der Fachausdriicken bemtiht, um so-
fort Uber den fachlichen Wortschatz verfugen zu kdnnen

: Der Lernende kennt alle Fachausdriicke des Lehrbetriebes fir den gewahlten Prozess

1: Der Lernende kennt nicht alle Fachausdriicke fur den gewahlten Prozess

o

: Der Lernende kennt die meisten oder entscheidende Fachausdriicke des Lehrbetriebes

fur den gewahlten Prozess nicht

Verwendung Fachaus-
drticke korrekt

o B N W

. dito 2; der Lernende redet, denkt und schreibt wie ein Profi

: Der Lernende setzt die Fachausdriicke richtig und an passender Stelle ein

: Einzelne Fachausdriicke werden falsch verwendet

: Viele Fachausdriicke werden falsch verwendet; der Lernende weiss offensichtlich nicht,

wann welcher Begriff verwendet werden muss

kann Fachausdriicke er-
klaren

: dito 2; wahlte selber interessante und nachvollziehbare Beispiele aus; um Ausdricke mit

eigenen Worten erklaren zu kénnen

: Der Lernende kann alle prozessspezifischen Fachausdriucke nachvollziehbar erklaren

(auch Laien); mit Beispielen oder Mustern

: Der Lernende kann nicht alle prozessspezifischen Fachausdriicke nachvollziehbar erkla-

ren; einzelne Beispiele sind falsch

: Der Lernende kann die meisten prozessspezifischen Fachausdricke nicht erklaren; die

Beispiele oder Muster sind meist falsch

Kritische Schnittstellen
im Ablauf erkennen
(PE 3)

Stichworte

Wichtigste kritische
Schnittstellen erkannt

3:

dito 2; die Schnittstellen werden im Prozessplan optisch hervorgehoben und im Kurzbe-
richt separat behandelt.

: Der Lernende erkennt alle wichtigen kritischen Schnittstellen im Prozess.
: Der Lernende hat nicht alle kritischen Schnittstellen des Prozesses erkannt.
: Der Lernende hat keine der kritischen Schnittstellen des Prozesses erkannt.

Kritische Aspekte der
Schnittstellen nachvoll-
ziehbar erlautert

W|lo » N

: dito 2; der Lernende verdeutlicht seine Erklarungen mit verstandlichen Beispielen. Er zeigt

auf, was passieren wirde, wenn der Prozess an einer Schnittstelle nicht ordentlich ab-
lauft.

: Der Lernende erklart einfach und klar, warum diese Prozessschritte kritische Schnittstellen

sind.

: Die Erklarungen sind nur teilweise klar. Man versteht nicht bei allen Prozessschritten, wa-

rum sie kritische Schnittstellen sein sollen.

0: Man versteht nicht, warum die Prozessschritte kritische Schnittstellen sein sollen.

Bestehende Vorgehens-
weise bei kritischen
Schnittstellen begriindet

3: dito 2; der Lernende zeigt mdgliche andere Vorgehensweisen auf. Er arbeitet mit Star-

ken/Schwachen-Analysen. Eventuell macht er Verbesserungsvorschlage.

: Der Lernende begriundet einfach und verstandlich, warum diese kritischen Prozessschritte

in seinem Betrieb so und nicht anders geregelt sind.

: Der Lernende begrundet die bestehenden Vorgehensweisen bei kritischen Schnittstellen

ungenugend. Man versteht nicht Uberall, warum der Prozess in diesem Betrieb so geregelt
ist.

: Der Lernende begriindet die bestehenden Vorgehensweisen bei kritischen Schnittstellen

nicht.

Ausgabe 2006

Seite 3von 5



BRANCHEHANDEL

Kautwidnnische Grundbildung 6.3

Ziele und Prioritaten
setzen und einhalten

Stichworte

Ziele und Prioritaten
machen Sinn

3: Die im Zeitplan (siehe Auftrag) gesetzten Ziele und Prioritaten sind fir die Durchfihrung

der Prozesseinheit sinnvoll; der geplante Ablauf kann zum Erfolg fihren; Reserven fir un-
vorhergesehene Arbeiten wurden eingeplant; Erfahrungen aus der 1. Prozesseinheit wur-
den beriicksichtigt

: Die im Zeitplan (siehe Auftrag) gesetzten Ziele und Prioritdten sind fur die Durchfiihrung

der Prozesseinheit sinnvoll; der geplante Ablauf kann zum Erfolg fihren

: Die im Zeitplan (siehe Auftrag) gesetzten Ziele und Prioritaten sind fur die Durchfiihrung

der Prozesseinheit nur teilweise sinnvoll; es ist fraglich, ob der geplante Ablauf zum Erfolg
fuhrt

: Die im Zeitplan (siehe Auftrag) gesetzten Ziele und Prioritdten sind fur die Durchfiihrung

der Prozesseinheit nicht sinnvoll; der geplante Ablauf kann unméglich zum Erfolg fuhren

geplantes Vorgehen er-
kennbar

. dito 2; mit einem ausflhrlichen Zeitplan und Stichworten zu den einzelnen Arbeitsschritten

sieht man sofort, wie die Prozesseinheit ablaufen soll; die Informationsbeschaffung und
Informationsverarbeitung ist dargestellt.

: Anhand des Zeitplanes ist die Planung nachvollziehbar; alle wesentlichen Schritte fur die

Durchfiihrung der gesamten Prozesseinheit (vom Auftrag des Berufsbildners bis zum
Einsenden der Dokumentation) sind erwahnt

: Anhand des Zeitplanes ist die Planung nur teilweise nachvollziehbar; nicht alle wesentli-

chen Schritte sind erwahnt

: Anhand des Zeitplanes ist die Planung nicht nachvollziehbar; es fehlen wesentlichen

Schritte

gesetzte Ziele eingehal-
ten

: dito 2; der Lernende hat sich selber Fixpunkte gesetzt, wo die Arbeitsfortschritt geprift und

— falls notwendig - Korrekturen angebracht wurden (persénliches Controlling; Zielerrei-
chungsgrad; Pendenzenliste)

: die im Zeitplan gesetzten Ziele und Prioritdten wurden bei der Durchfiihrung der Prozess-

einheit eingehalten; Abweichungen wurden beantragt und konnten begriindet werden

: die im Zeitplan gesetzten Ziele und Prioritdten wurden bei der Durchfuhrung der Prozess-

einheit nur teilweise eingehalten; nicht alle Abweichungen wurden beantragt oder konnten
nicht begrindet werden

: die im Zeitplan gesetzten Ziele und Prioritdten wurden bei der Durchfiihrung der Prozess-

einheit nicht eingehalten; Abweichungen wurden nicht beantragt oder konnten nicht be-
griindet werden
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Anzahl Teilschritte

Beim Priufen der Anzahl Teilschritte eines Prozessplanes sind von den Lehrbetrieben fol-
gende Regeln zu beachten:

O Start/Ende: zahlen nicht als Teilschritt

Tatigkeiten: zahlen als Teilschritt

<> Entscheidungen (Ja — Nein): zahlen als Teilschritt

O Verbindungen (z. B. bei Ubertrag auf eine neue Seite): zahlen nicht als Teilschritt

Seitenstrange: zahlen nicht als Teilschritte (es wird nur dem Hauptstrang - "nor-
maler Ablauf des Prozesses" - nach gezahlt)

Beispiel
Start Tatigkeiten -
im Seiten- Ubertrag von der letzten Seite
strang zéh-
Bedarfsermittlung len nicht Bestellung
(Teilschritt 1) als Teil- (Teilschritt 5)
schritte
Offerte einholen Kontrolle der Lieferung
(Teilschritt 2) (Teilschritt 6)
Offerten vergleichen | Entscheidung Lieferung i.O.
(Teilschritt 3) (Teilschritt 7)
Lagerung
Entscheid fir (Teilschritt 8)
einen Lieferanten
(Teilschritt 4) Ende
Ubertrag auf die
Nachste Seite

Kontakt Frau V. Kaufmann vkaufmann@vsig.ch / Herr U. Stursberg ustursberg@vsig.ch / Tel 061 228 90 30
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