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Inhalt und Umfang der Dokumentation zur Prozesseinheit 3 

Merkblatt 
 
Was  Anzahl Seiten Kontrolliert 

Datum / Visum 

Titelblatt  
(Bezeichnung des bearbeiteten Prozesses, Name/Vorname der 
lernenden Person) 

1  

Inhaltsverzeichnis mit Seitenangaben 1  

Flussdiagramm, mind. 10 Teilschritte 1 - 2  

Berichte: 

• Einleitung in die Prozesseinheit 
• Hauptteil: Prozessbeschreibung (Erklärungen zu den 

Teilschritten) 
• Erklärungen zu ergänzenden Verbesserungsvorschlägen 
• Schlusswort 

 

 

 

2 - 4 

 

Vorgehensplan resp. Pendenzenliste 1  

Auswertungsbogen der Lernjournale 1  

 
Total 

 
7 - 10 

 

 
 
Anhang   
Musterdokumente zum bearbeiteten Arbeitsablauf (z. B. Briefe, 
verwendete Formulare und Hilfsmittel, Checklisten etc.) oder 
auch Grafiken, Bilder zu den ausgeführten Arbeiten 
 

mind. 1 Seite 
 
 

 

 
 
Aufgabenstellung, Vereinbarung und Bewertungsblätter  

Papierversion MLG Version NKG-Datenbank Version time2learn  

Aufgabenstellung 2 S.      

Vereinbarung 1 S. Vereinbarung 1 S. Vereinbarung 1 S.  

Beurteilung Betrieb 1 S. Beurteilung Betrieb 1 S. Beurteilung Betrieb 1 S.  

Beurteilung üK 1 S. Beurteilung  üK 1 S. Beurteilung  üK 1 S.  
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