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Aufgabenstellung zur Prozesseinheit
Qualifikationsverfahren für Erwachsene  

1.
Prozess und Ausgangslage

1.1.
Prozess

Der/die Kandidat/in bestimmt, dass folgender Prozess (Arbeitsablauf) bearbeitet wird:

____________________________________________________________________

1.2.
Ausgangslage

Die Ausgangslage für den oben bestimmten Prozess (Arbeitsablauf) lautet stichwortartig:


____________________________________________________________________

1.3.
Zeitrahmen

Der/die Kandidat/in sollte den Prozess mind. 3 Mal selbst bearbeitet oder daran mitgearbeitet haben.

2.
Auftrag

2.1.
Betrieblicher Teil

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

· Untersuchen Sie, auf welche Art und Weise dieser Arbeitsablauf (Prozess) in Ihrer Berufspraxis erfolgt. Informieren Sie sich im Detail über die einzelnen Schritte dieses Prozesses unter Verwendung verschiedener Informationsquellen.

· Stellen Sie den Prozess in mindestens 10 Teilschritten in branchenüblicher grafischer Form (Flussdiagramm) und beschriften Sie die einzelnen Teilschritte so kurz und präzis, dass Aussenstehende verstehen, welche Tätigkeit der einzelne Schritt beinhaltet. Start- und Endsymbol zählen nicht als Teilschritte. 

· Beschreiben Sie anschliessend den Prozess in eigenen Worten. Ihr Kurzbericht soll 1-2 A4 Seiten (Schriftgrösse Arial 10 – 12) umfassen und besteht aus einer Einleitung, einem Hauptteil und einem Schlusswort. Ihre Erklärungen müssen so verständlich sein, dass Aussenstehende ohne spezielle Vorkenntnisse Ihre Beschreibungen nachvollziehen können.

· 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 begründen Sie, was problematisch ist und welche Vorgehensweise in Ihrer Berufspraxis üblich ist.  

· Dokumentieren Sie die von Ihnen ausgeführten Arbeiten anhand von zweck​mässigen, den Prozess unterstützenden Mustern (im Umfang von maximal 4 Dokumenten). Diese zählen nicht zum vorgegebenen Dokumentationsumfang von 6-10 Seiten.

· Während der Bearbeitung der Prozesseinheit führen Sie 2 bis 4 Mal das Lern​journal. Zur Vorbereitung auf das Beurteilungsgespräch fassen Sie Ihre Erkennt​nisse aufgrund der Eintragungen im Lernjournal auf dem Auswertungsbogen zusammen. Die einzelnen Lernjournale gehören nicht in die Dokumentation.

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

Jede Prozesseinheit umfasst gemäss Ausführungsbestimmungen 6 bis 10 Seiten. Die Inhalte sind mit einer minimalen bzw. maximalen Seitenzahl definiert. Sie ent​scheiden, wo Sie die Prioritäten innerhalb der vorgegebenen Seitenzahlen setzen.
	Inhalte
	Seitenvorgaben

	Titelblatt (1 Seite)
	Zwingend, zählt 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/Begründung
	1 Seite

	Auswertungsbogen der Lernjournale
	1 Seite

	Anhang
	Muster, Grafiken, Merkblätter (maximal 4 Dokumente, zählen nicht zum Umfang) 


Das komplette Dossier mit Aufgabenstellung, erarbeiteter Dokumentation ist gemäss den Angaben der zuständigen Stelle vor der Präsentation einzureichen.1


2.2.
Lernjournal / Auswertungsbogen

Während der Bearbeitung der Prozesseinheit führen Sie mindestens 4 Mal das Lern​journal. Zur Vorbereitung auf das Beurteilungsgespräch fassen Sie Ihre Erkenntnisse aufgrund der Eintragungen im Lernjournal auf dem Auswertungsbogen zusammen.


 Die Richtlinien zum Qualifikationsverfahren für Erwachsene und die Ausführungsbestimmungen regeln nur das Qualifikationsverfahren und nicht die Nachholbildung an sich. Daher muss vor Ort entschieden werden, welches die zuständige Stelle ist (durchführende Schule, Ausbildungs- und Prüfungsbranche, Prüfungsorganisation).

 2.3.
Bei der Bewertung 

· Beim Bewertungsgespräch stellen Sie den bearbeiteten Prozess einem Expertenteam vor. Dabei werden Ihnen Fragen gestellt, die Ihre berufspraktischen Kenntnisse und Fertigkeiten zum ausgeführten Prozess beleuchten. Als Grundlage für die Befragung dient Ihre eingereichte Dokumentation.

· Die Vorstellung des Prozesses (10 Min.) und die Befragung (10 Min.) dauern insgesamt 20 Minuten.

3.
Bewertungskriterien

3.1.
für das schriftliche Dossier 

Dabei sind folgende Beurteilungskriterien massgebend:

· Flussdiagramm (grafische Darstellung)

· Fachliche Richtigkeit des Kurzbericht
· Kritische Stellen im Ablauf erkennen und begründen

· Erarbeitete Dokumentation

3.2.
für die Präsentation und Befragung

Die Experten bewerten nach folgenden Kriterien:

· Präsentation

· Medien, eingesetzte Hilfsmittel 

· Verständlichkeit der Ausführungen

· Auf Fragen eingehen können

Bewertung Prozesseinheit                  E-Profil (                     B-Profil (
	Prozesstitel:
	

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

	Kandidat/in
Name / Vorname
	

	Geburtsdatum / 
Bürgerort
	

	Arbeitgeber
	

	
	

	Termine
	Abgabetermin PE:
	
	Ersatzprüfung


	Mit Ihrer Unterschrift bestätigen Sie, 

a) dass die Prozesseinheit selbstständig erstellt wurde und allfällig übernommene Texte mit entsprechenden Quellenangaben gekennzeichnet sind. 
b) dass die Ersatzprüfung gemäss den Ausführungs-bestimmungen korrekt durchgeführt wurden. 
	
	Unterschrift Kandidat/in

	
	
	

	
	
	

	Unterschrift Experten/innen
	
	Datum


	Bewertung
	max.
Punkte
	erreichte Punkte
	
	Notenskala
	
	Note

	Total Punkte Dokumentation
(schriftliches Dossier)
	36
	
	
	69 – 72 Punkte
62 – 68 Punkte
54 – 61 Punkte
47 – 53 Punkte
	
6

5.5

5

4,5
	

	Total Punkte Präsentation und Befragung
	36
	
	
	40 – 46 Punkte
33 – 39 Punkte
26 – 32 Punkte
18 – 25 Punkte
	
4

3,5

3

2,5
	

	Gesamttotal der Punkte
	72
	
	
	11 – 17 Punkte
  4 – 10 Punkte
  0 –   3 Punkte

	
2

1,5

1
	

	Dokumentation (schriftliches Dossier) 


	Flussdiagramm (grafische Darstellung) 
	3
	2
	1
	0
	Begründung

	Inhaltlich korrekter Ablauf 
	
	
	
	
	

	Symbole richtig ausgewählt und Teilschritte aussagekräftig bezeichnet  
	
	
	
	
	

	verlangte Anzahl Teilschritte
	
	
	
	
	

	Kurzbericht 
	3
	2
	1
	0
	Begründung

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

	Prozess richtig beschrieben 
	
	
	
	
	

	Text verständlich und nachvollziehbar
	
	
	
	
	

	Kritische Schnittstellen im Ablauf erkennen 
	3
	2
	1
	0
	Begründung

	Wichtigste kritische Schnittstellen erkannt
	
	
	
	
	

	Kritische Aspekte der Schnittstellen nachvollziehbar erläutert
	
	
	
	
	

	Bestehende Vorgehensweise bei kritischen Schnittstellen
begründet
	
	
	
	
	

	Erarbeitete Dokumentation
	3
	2
	1
	0
	Begründung

	Logischer Aufbau
	
	
	
	
	

	Übersichtliche Gliederung 
	
	
	
	
	

	Rechtschreibung/Grammatik
	
	
	
	
	


3 Punkte: gut erfüllt 1
2 Punkte: erfüllt
1 Punkt: teilweise erfüllt
0 Punkte: nicht erfüllt
1 im Sinne von "einwandfrei“
	Bewertung Präsentation/Befragung  


	Präsentation

	3
	2
	1
	0
	Begründung

	gute Struktur – Einleitung, Hauptteil und Schlusswort
	
	
	
	
	

	Körperhaltung, Gestik und Blickkontakt
	
	
	
	
	

	Zeitvorgaben eingehalten
	
	
	
	
	

	Verständlichkeit der 
Ausführungen
	3
	2
	1
	0
	Begründung

	spricht frei, in kurzen, ganzen Sätzen
	
	
	
	
	

	Aussagen sind für Aussenstehende verständlich
	
	
	
	
	

	angenehme Sprechweise (Sprechtempo und Lautstärke)
	
	
	
	
	

	Medien, eingesetzte Hilfsmittel 
	3
	2
	1
	0
	Begründung

	zweckmässige Gestaltung der eingesetzten Hilfsmittel 
	
	
	
	
	

	situationsgerechter Einsatz
	
	
	
	
	

	geschickter Umgang mit Medien
	
	
	
	
	

	Auf Fragen eingehen können
	3
	2
	1
	0
	Begründung

	Ohne Abschweifung beantwortet
	
	
	
	
	

	Gibt klare und inhaltlich richtige Antworten auf Fragen
	
	
	
	
	

	Wirkt sicher und überzeugend
	
	
	
	
	


3 Punkte: gut erfüllt 1
2 Punkte: erfüllt
1 Punkt: teilweise erfüllt
0 Punkte: nicht erfüllt

1 im Sinne von "einwandfrei“
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