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Vorwort 

Das Berufsbildungspersonal an allen Lernorten des dualen Systems sieht sich mit steigenden und 

zum Teil auch grundlegend neuen Herausforderungen konfrontiert: Die Dynamik des technologi-

schen und ökonomischen Wandels und die damit einhergehende, zunehmende Digitalisierung der 

Arbeits- und Berufswelt werfen mehr denn je auch die Frage auf, wie sich berufliche Bildung ange-

messen, attraktiv und effektiv gestalten lässt.  

Um die Akteure in den Ausbildungsbetrieben, in den überbetrieblichen Berufsbildungszentren und 

in den berufsbildenden Schulen bei der Bewältigung dieser neuen Herausforderungen zu unter-

stützen, bietet das Bundesinstitut für Berufsbildung (BIBB) Informations- und Weiterbildungsma-

terialien an, die mit Berufsbildungsexperten bedarfsorientiert und anwendungsbezogen entwi-

ckelt und erprobt worden sind. Die Handbuchreihe „Kompetenzwerkstatt – Praxisorientiert ausbil-

den!“, die jetzt in das E-Book-Format umgesetzt wird, liefert vor diesem Hintergrund ein einfach zu 

handhabendes und doch umfassendes Konzept, mit dem sich Ausbildung und Unterricht arbeits-

prozessorientiert, kompetenzfördernd und digital gestützt planen, durchführen und evaluieren 

lassen.  

Die Einzelbände sind methodenorientiert aufgebaut, d. h. es handelt sich um klar strukturierte 

Instrumente, die eine Umsetzung in die Ausbildungs- und Unterrichtspraxis systematisch Schritt 

für Schritt beschreiben. Der modularisierte Aufbau der Handbuchreihe verfolgt dabei die Idee, 

dass einerseits jeder Band für sich steht und entsprechend auch für sich alleine angewendet wer-

den kann. Andererseits stellt die Kompetenzwerkstatt als konzeptionelles Dach der Reihe sicher, 

dass die Handbücher untereinander direkte Bezüge aufweisen, in einem Gesamtzusammenhang 

stehen und nahtlos zueinander passen. Auf diese Weise fügen sie sich nach und nach zu einem 

umfassenden und vielseitigen Werkzeugkasten zusammen. Welche Instrumente sich aber tatsäch-

lich in diesem Werkzeugkasten befinden und genutzt werden, hängt von den jeweils spezifischen 

Aufgaben und Herausforderungen ab und ist damit letztendlich die individuelle Entscheidung der 

Anwender.  

Wir würden uns freuen, wenn wir mit der Kompetenzwerkstatt auf Ihr Interesse stoßen und Sie 

das Konzept mit seinen Instrumenten, Materialen, Anregungen und Beispielen als ganz konkrete 

Unterstützung für Ihre Gestaltung von Ausbildung und Unterricht erleben. 

 

Dr. Monika Hackel (Bundesinstitut für Berufsbildung, Bonn) 

Prof. Dr. Falk Howe (Institut Technik und Bildung, Bremen) 

Prof. Dr. Sönke Knutzen (Institut für Technische Bildung und Hochschuldidaktik, Hamburg) 
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Was bietet die Kompetenzwerkstatt? 

Die Kompetenzwerkstatt unterstützt Ausbildungs- und Lehrpersonal dabei, Ausbildung und Unter-

richt arbeitsprozessorientiert, kompetenzfördernd und digital gestützt zu planen, durchzuführen 

und zu evaluieren. 

Wie die einzelnen konzeptionellen Elemente und digitalen Tools zusammenhängen, ist in Abb. 1 

überblicksartig dargestellt. 

 
Abb. 1:  Gesamtkonzept der Kompetenzwerkstatt 
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Rubriken der Kompetenzwerkstatt  

Die Kompetenzwerkstatt ist in vier Rubriken aufbereitet: 

 
Abb. 2:  Rubriken der Kompetenzwerkstatt  

Konzeptionelle Elemente 

Die konzeptionellen Elemente bilden das Gerüst der Kompetenzwerkstatt. Unter ihrer Verwen-

dung werden die inhaltlichen Voraussetzungen für eine arbeitsprozessorientierte, kompetenzför-

dernde und digital gestützte Berufsbildung geschaffen.  

Arbeitsprozesse analysieren und beschreiben 

Wie lässt sich der Ansatz der Arbeitsprozessorientierung für die Berufsbildung erschließen? 

Mit der Arbeitsprozessmatrix wird ein Instrument vorgestellt, mit dem Arbeitsprozesse systema-

tisch und klar strukturiert analysiert und beschrieben werden können. Es wird dargestellt, wie sich 

solche Arbeitsprozessanalysen vorbereiten, durchführen und auswerten und wie sich die gewon-

nenen Ergebnisse zur weiteren Verwendung in Ausbildungs- und Unterrichtsmaßnahmen aufbe-

reiten lassen. 

Weitere Informationen finden sich hier. 

Berufliche Handlungsfelder beschreiben 

Wie kann ein charakteristischer beruflicher Aufgabenbereich – ein sogenanntes Berufliches Hand-

lungsfeld – beschrieben werden? 

Mithilfe des hier vorgestellten Ansatzes lässt sich ein Berufliches Handlungsfeld in Form einer Kurz-

beschreibung der charakteristischen Tätigkeiten, einer differenzierten Auflistung erforderlicher 

Kompetenzen und einer strukturierten Ausweisung relevanter Inhalte aufbereiten. Auf dieser 

Grundlage lassen sich curriculare Angaben besser verstehen und didaktisch leichter umsetzen. 

Lern- und Arbeitsaufgaben entwickeln  

Wie lässt sich die Leitidee einer arbeitsprozessorientierten, kompetenzfördernden Berufsbildung 

didaktisch-methodisch realisieren? 

Lern- und Arbeitsaufgaben sind ein bewährtes didaktisch-methodisches Konzept für eine arbeits-

prozessorientierte, projektförmige und gegebenenfalls auch lernortübergreifende Berufsbildung. 

Es wird ein Ablaufschema für Lern- und Arbeitsaufgaben vorgestellt, in das die Erkenntnisse aus 

https://www.kompetenzwerkstatt.net/apa
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den Arbeitsprozessanalysen und die Handlungsfeldbeschreibung einfließen können. Anhand von 

Fragenkatalogen und Kriterienlisten wird erklärt, wie sich Lern- und Arbeitsaufgaben schrittweise 

entwickeln lassen. 

Weitere Informationen finden sich hier. 

Ausbildungs- und Unterrichtsmethoden verwenden  

Wie lassen sich Ausbildung und Unterricht abwechslungsreich gestalten? 

Die Umsetzung von Ausbildung und Unterricht in Form von Lern- und Arbeitsaufgaben bedeutet 

nicht, dass bewährte und traditionelle Methoden der Berufsbildung überflüssig werden. Es werden 

eine Auswahl solcher Methoden und deren spezifisches Potenzial für berufliches Lernen vorge-

stellt und beschrieben. Ausgehend von einem generellen Ablaufplan für Ausbildungs- und Unter-

richtseinheiten werden übersichtliche Steckbriefe angeboten, die helfen, Methoden bedarfsge-

recht auszuwählen und umzusetzen.  

Weitere Informationen finden sich hier. 

Digitale Medien und Internet einsetzen 

Welches Potenzial besitzen digitale Medien und das Internet zur Steigerung der Qualität und Effi-

zienz von Ausbildung und Unterricht? 

Hier werden die vielen Möglichkeiten, die sich bei der Verwendung digitaler Medien in der Berufs-

bildung bieten, zu insgesamt zehn Kategorien zusammengefasst. Jede Kategorie wird ausführlich 

und systematisch erläutert, um daran anschließend konkrete, in der Praxis bewährte Software-

tools vorzuschlagen und deren Verwendung anhand von Umsetzungsbeispielen zu veranschauli-

chen. 

Weitere Informationen finden sich hier. 

Berufe verstehen 

Wie lässt sich ein Beruf strukturiert und leicht nachvollziehbar beschreiben?  

Mithilfe von Experten-Workshops ist es mit vertretbarem Aufwand möglich, Berufe anhand ihrer 

charakteristischen Handlungsfelder sehr illustrativ und eingängig darzustellen. Die dabei entste-

henden Handlungsfeldbeschreibungen helfen, die Kompetenzwerkstatt berufsspezifisch zu ver-

stehen und entsprechend anzupassen. So lässt sich Ausbildung und Unterricht für beliebige Berufe 

sukzessive nach dem Konzept der Kompetenzwerkstatt (um)gestalten. 

Weitere Informationen finden sich hier. 

Digitale Tools 

In der Kompetenzwerkstatt wurden in den letzten Jahren verschiedene digitale Tools entwickelt, 

die sich für eine digital gestützte Berufsbildung verwenden lassen. Alle digitalen Tools stehen 

grundsätzlich kostenlos zur Verfügung, ggf. sind spezifische Anpassungen z. B. an die Berufsbil-

dungsinstitution, Berufe oder Berufsfelder erforderlich.  

Aufgaben-Manager 

Der Aufgaben-Manager ist ein Online-Tool, mit dem sich digital gestützte Lern- und Arbeitsaufgabe 

für die Auszubildenden entwickeln lassen. Das Tool ist so vorkonfiguriert, dass zu allen Phasen der 

https://www.kompetenzwerkstatt.net/laa
https://www.kompetenzwerkstatt.net/aum
https://www.kompetenzwerkstatt.net/dm
https://www.kompetenzwerkstatt.net/bv
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Aufgabe geeignete Teilaufgaben angelegt und in ihren Zielen und Inhalten beschrieben werden 

können. Darüber hinaus ist es möglich, alle Teilaufgaben mit beliebigen digitalen Materialien wie 

z. B. Dokumenten, Abbildungen, Fotos oder Videos sowie Verlinkungen anzureichern.  

Weitere Informationen finden sich hier. 

Lernsoftware 

Unter Verwendung einer Vorlage kann ohne besondere Medienkenntnisse und ohne besondere 

technische Voraussetzungen eine Lernsoftware erstellt werden, die sich zudem problemlos ändern 

und weiterentwickeln lässt. Die mit ihrer Verwendung entstehende E-Learning-Umgebung steht 

für die konzeptionellen Leitideen der Kompetenzwerkstatt und die sich dementsprechend integra-

tiv in arbeitsprozessorientierte, kompetenzfördernde Ausbildungs- und Unterrichtsmaßnahmen 

einsetzen. 

Weitere Informationen finden sich hier. 

Ausbildungsportfolio 

Ein E-Portfolio bezeichnet die strukturierte Zusammenstellung von Erlebnissen, erworbenen 

Kenntnissen, gewonnenen Erfahrungen und gesammelten Materialien in Form einer elektroni-

schen Sammelmappe. Das digitale Ausbildungsportfolio kann zur Reflexion des aktuellen Ausbil-

dungsstands und des Ausbildungsverlaufs, zur Unterstützung der Ausbildungs- und Unterrichts-

gestaltung und zur Dokumentation der Ausbildung (bis hin zur Ausgabe eines elektronischen Aus-

bildungsnachweises) eingesetzt werden.  

Weitere Informationen finden sich hier. 

FutureBOx 

Die FutureBOx ist ein E-Portfolio für die Berufsorientierung in der allgemeinbildenden Schule. Zum 

einen können Lernende hier ihren individuellen Berufsorientierungsprozess dokumentieren, Er-

lebnisse reflektieren und bei Bedarf ausgewählte Aspekte anderen Personen freigeben oder prä-

sentieren. Zum anderen Seite können Lehrkräfte mit der FutureBOx ihren berufsorientierenden 

Unterricht nach dem Konzept der Portfolio-Arbeit vorbereiten, durchführen und nachbereiten, in-

dem sie Strukturen und Inhalte für die E-Portfolios ihrer Lernenden direkt in der FutureBOx zur 

Verfügung stellen. 

Weitere Informationen finden sich hier. 

Content-Kit 

E-Portfolios besitzen unterschiedliche Verwendungsmöglichkeiten. Neben der Reflexion bilden die 

Dokumentation und Präsentation weitere wichtige Einsatzszenarien. Diesem Zweck dient das Con-

tent-Kit, das den komfortablen Gutenberg-Editor nutzt und sich so ähnlich leicht wie ein ganz nor-

males Office-Programm verwenden lässt. Allerdings bietet es mit einem intuitiv bedienbaren Drag- 

& Drop-Interface viel weitergehende Möglichkeiten für das Anlegen und Arrangieren von multime-

dialen Inhalten und die problemlose Einbindung beliebiger Online-Ressourcen. Auf diese Weise 

entsteht schnell eine eindrucksvolle Darstellung von Berufsbildungserlebnissen und -ergebnissen. 

Weitere Informationen finden sich hier. 

https://www.kompetenzwerkstatt.net/am
https://www.kompetenzwerkstatt.net/lsw
https://www.kompetenzwerkstatt.net/ap
https://www.kompetenzwerkstatt.net/fb
https://www.kompetenzwerkstatt.net/ck
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Kompetenz-Check 

Eine arbeitsprozessorientierte, kompetenzfördernde Berufsbildung erfordert die Beobachtung 

des Entwicklungsprozesses beruflicher Handlungskompetenz, da die tradierte Überprüfung allein 

von Fachwissen nicht ausreicht, um Kompetenzentwicklung sichtbar zu machen. Mit dem Kompe-

tenz-Check lassen sich die Kompetenzen von Auszubildenden unter Bezugnahme auf einen Refe-

renzarbeitsprozess als Selbsteinschätzung (durch die Auszubildenden) und Fremdeinschätzung 

(z. B. durch Ausbildungspersonal und Lehrkräfte) reflektieren. 

Weitere Informationen finden sich hier. 

KWST-Cube 

Eine digital gestützte Berufsbildung erfordert u. a. eine angemessene technische Infrastruktur, ins-

besondere auch einen zuverlässigen Online-Zugang zu digitalen Materialien. Mit dem KWST-Cube, 

einem speziell konfigurierten und mit spezifischer Software ausgestattetem Kleincomputer, steht 

eine solche Infrastruktur in mobiler, von den Gegebenheiten vor Ort vollständig entkoppelter Form 

zur Verfügung. Der transportable KWST-Cube baut ein eigenes WLAN auf, über das mit beliebigen 

Endgeräten auf die auf ihm abgelegten Inhalte zugegriffen werden kann.  

Weitere Informationen finden sich hier. 

Praxisbeispiele 

Die Idee der Kompetenzwerkstatt hat sich seit 2003, als mit der „Kompetenzwerkstatt Recycling“ 

das erste große Entwicklungsprojekt realisiert wurde, bewährt: Das Konzept wird auf die spezifi-

schen Bedarfe eines Berufsbildungsträgers, sei es z. B. eine Berufsschule, ein Ausbildungsbetrieb 

oder eine Überbetriebliche Bildungsstätte, angepasst und in einem Forschungs- und Entwicklungs-

projekt umgesetzt. Die dabei gewonnenen Erfahrungen und Erkenntnisse fließen in die Weiterent-

wicklung des Konzepts ein, das dann in seiner aktualisierten Form wieder in neue Projekte über-

führt wird usw. 

Unter der Rubrik „Praxisbeispiele“ finden sich exemplarische Darstellungen aus solchen Umset-

zungsprojekten. Dies können sowohl große langjährige Vorhaben als auch kleine, zeitlich be-

grenzte Erprobungen sein.  

Studien und Evaluationen 

Bei der Umsetzung der konzeptionellen Elemente und der Verwendung der Tools der Kompetenz-

werkstatt stellt sich naturgemäß auch die Frage, welchen Nutzen dies für die jeweiligen Berufsbil-

dungsmaßnahmen besitzt, was verbessert werden konnte, welche Erfahrungen gemacht wurden 

usw. So sind bei größeren Forschungs- und Entwicklungsprojekten Evaluationen z. B. in Form von 

Befragungen, Gruppendiskussionen oder teilnehmenden Beobachtungen obligatorisch.  

Die Rubrik „Studien und Evaluationen“ widmet sich der Darstellung solcher Untersuchungsergeb-

nisse. Wie auch bei den Praxisbeispielen ergibt sich dabei eine Spannweite von breit angelegten 

bis zu begrenzten, auf einen spezifischen Sachverhalt fokussierenden Studien. 

https://www.kompetenzwerkstatt.net/kc
https://www.kompetenzwerkstatt.net/cube
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Abb. 3:  Farbliche Kennzeichnung der Kompetenzwerkstatt-Rubriken  
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Materialien zur Kompetenzwerkstatt  

Konzeptionelle Elemente und digitale Tools 

Die konzeptionellen Elemente und digitalen Tools der Kompetenzwerkstatt sind jeweils als Modul 

crossmedial aufbereitet. Zu jedem Modul werden die folgenden, zueinander passenden Materia-

lien angeboten:  

Handbuch 

Im Zentrum steht ein Handbuch (wie das, das Sie gerade verwenden…). In jedem Handbuch wer-

den die grundlegenden Inhalte des jeweiligen Moduls erläutert; anschließend wird schrittweise 

seine Umsetzung in die Ausbildungs- und Unterrichtspraxis gezeigt.  

Erklärvideo 

Im Erklärvideo wird überblicksartig erläutert, womit sich ein Modul thematisch beschäftigt. Das 

Erklärvideo unterstützt insbesondere einen schnellen Einstieg in die Arbeit mit einem Modul. 

Scribble 

Zentrale Ideen eines Moduls werden jeweils kurz und anschaulich in Scribbles erklärt. Ein Scribble 

hilft, die inhaltlichen Grundlagen eines Moduls zu verstehen und einzuordnen. 

Editierbare Arbeitsmappe 

Zu jedem Modul gibt es eine Arbeitsmappe, die sich mit einem Textverarbeitungsprogramm auf-

rufen lässt. Diese Mappen enthalten die zur Umsetzung des Moduls erforderlichen bzw. hilfreichen 

Arbeitsblätter, die digital bearbeitet werden können. 

Beispiele 

Zur Veranschaulichung, wie bearbeitete Arbeitsmappen im Ergebnis aussehen, stehen ausgefüllte 

Beispiele als Download zur Verfügung. 

Screenvideos 

Screenvideos betreffen zwei Aspekte: 

Zum einen wird die Arbeit mit den editierbaren Arbeitsmappen bei Bedarf in Screenvideos erklärt. 

Sie zeigen, wie Arbeitsblätter aufgerufen und gespeichert sowie Eintragungen und Anpassungen 

vorgenommen werden. 

Zum anderen illustrieren Screenvideos die Verwendung der digitalen Tools. Direkt bei der Verwen-

dung des jeweiligen digitalen Tools im Browser wird gewissermaßen abgefilmt, wie sich in ihnen 

navigieren lässt und wie sich Einstellungen vornehmen, Inhalte einbinden, Texte editieren lassen 

usw. 

YouTube-Kanal 

Alle Videos finden Sie in unserem YouTube-Kanal „Kompetenzwerkstatt – Praxisorientiert ausbil-

den!“ 

https://www.youtube.com/user/kwsthandbuecher
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Internetauftritt 

Unser Internetauftritt bietet kostenlosen Zugang zu allen Materialien und Produkten der Kompe-

tenzwerkstatt.  

 
Abb. 4: Crossmedia-Produkte zu den Modulen der Kompetenzwerkstatt 

https://www.kompetenzwerkstatt.net/
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Zum vorliegenden Handbuch 

Wenn Sie sich erstmals mit dem Analysieren und Beschreiben von Arbeitsprozessen beschäftigen, 

empfehlen wir als Einstieg unser Erklärvideo: Die Autoren der Kompetenzwerkstatt erläutern über-

blicksartig, worum es in diesem Modul geht. 

Die Umsetzung von Arbeitsprozess- und Kompetenzorientierung in der Berufsbildung ist zu einer 

zentralen Herausforderung für Ausbildungspersonal und Lehrkräfte geworden. In Ausbildungsrah-

menplänen wird darauf verwiesen, dass Kompetenzen unter Einbeziehung selbstständigen Pla-

nens, Durchführens und Kontrollierens zu fördern sind, und die Lernfelder der Rahmenlehrpläne 

sollen als Lernsituationen umgesetzt werden, die sich an beruflichen Arbeitsprozessen orientieren. 

Auch die Prüfungen sind mittlerweile arbeitsprozessorientiert zu gestalten: Auszubildende sollen 

zeigen können, dass sie Arbeitsaufträge umfassend bearbeiten können.  

Gründe genug also, sich eingehend mit Arbeitsprozessen auseinanderzusetzen. Was genau aber 

ist eigentlich ein Arbeitsprozess und wie lässt sich ein Arbeitsprozess so analysieren und beschrei-

ben, dass sich die gewonnenen Erkenntnisse wiederum für die Gestaltung beruflicher Lehr-Lern-

prozesse gewinnbringend nutzen lassen?  

Auf diese Fragen gibt das vorliegende Handbuch Antworten. Es wird das Instrument der Arbeits-

prozessmatrix vorgestellt, mit dem Ausbildungs- und Lehrpersonal einen leichten, strukturierten 

Zugang zur beruflichen Praxis von Facharbeitern und Gesellen finden. Mithilfe der Arbeitsprozess-

matrix können der Ablauf eines Arbeitsprozesses, die Arbeitsgegenstände, mit denen sich ein Fach-

arbeiter oder Geselle konfrontiert sieht, die Hilfsmittel, denen er sich bedient, und die Anforderun-

gen, denen er gerecht werden muss, übersichtlich dargestellt werden.  

Durch die Analyse von Arbeitsprozessen können Ausbildungspersonal und Lehrkräfte ihr Ver-

ständnis für die Komplexität beruflicher Facharbeit in all ihren Facetten weiterentwickeln; sie blei-

ben up-to-date und bei Bedarf können sie sich neue Arbeitsprozesse erschließen. Dies ist die Basis, 

um arbeitsprozessorientiert und kompetenzfördernd ausbilden zu können.  

Vor diesem Hintergrund wird im Handbuch gezeigt, wie eine Arbeitsprozessanalyse vorbereitet, 

durchgeführt und ausgewertet wird.  

Teil A „Grundlagen“ skizziert zunächst die Idee der Arbeitsprozessorientierung und verweist auf 

deren Bedeutung für eine moderne Berufsbildung. Als zentrale Bezugspunkte für die weiteren 

Ausführungen in dem Handbuch werden sowohl eine Klärung des Begriffs „Arbeitsprozess“ vorge-

nommen als auch das Instrument „Arbeitsprozessmatrix“ erläutert. 

Die konzeptionelle Idee und die inhaltlichen Grundlagen dieses Moduls werden kurz und anschau-

lich in unserem Scribble erklärt. 

In Teil B wird schrittweise gezeigt, wie sich Arbeitsprozesse analysieren und beschreiben lassen. 

Jeder Schritt wird ausführlich erklärt, die erforderlichen Arbeitsblätter werden eingeführt, erläutert 

und in ihrer Anwendung durch Beispiele veranschaulicht.  

In Teil C schließlich finden sich die in Teil B beschriebenen Arbeitsblätter jeweils in Form eines 

ausgefüllten Beispiels. Die Beispiele dienen zur Illustration und als Formulierungshilfe, aber auch, 

um ggf. Verständnisprobleme zu beseitigen. 

Der Umgang mit den Arbeitsblättern wird zusätzlich auch in unseren Screenvideos erklärt. 

Den Abschluss des E-Books bilden ein Glossar und Hinweise auf Literatur zum Weiterlesen. 

https://www.youtube.com/playlist?list=PLIkBbW9EEJRpcZbLMvjqZ4Gj9bjOwwASz
https://www.youtube.com/playlist?list=PLIkBbW9EEJRpPeR42xeOzFGcPczsAhslP
https://www.youtube.com/playlist?list=PLIkBbW9EEJRrSyWg8HxeyOL_Ta2bsl6bn
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Zur Dokumentation Ihrer Arbeitsprozessanalyse steht Ihnen unsere Arbeitsmappe als Download 

für Microsoft Word und für Open Office zur Verfügung. Sie bietet die Arbeitsblätter sowohl zum 

Ausdruck als auch in editierbarer Form. So können Sie die Arbeitsblätter entweder per Hand aus-

füllen oder Sie können direkt am PC oder Laptop Eintragungen in die vorbereiteten Textfelder vor-

nehmen. 

Darüber hinaus wird das Beispiel einer Arbeitsprozessanalyse „Neuinstallation eines Badezimmers 

in einem Altbau eines Privatkunden“ ebenfalls als Download angeboten. 

https://cloud.itb.uni-bremen.de/index.php/s/NpeAcQA9aPTAWKy
https://cloud.itb.uni-bremen.de/index.php/s/xJ8miBRTocrpHx6
https://cloud.itb.uni-bremen.de/index.php/s/oNqKEY9oDsRDSkH
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TEIL A 
Grundlagen:  

Arbeitsprozesse 
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Arbeitsprozessorientierung in der Berufsbildung  

Die „Arbeitsorientierte Wende“ 

Die gewerblich-technische Ausbildung hat seit den 1990er Jahren eine deutliche Veränderung voll-

zogen. War bis in die 1980er Jahre die Fachsystematik – in der Regel abgeleitet aus den Ingenieur- 

bzw. Technikwissenschaften – dominierend, setzte sich seit den 1990er Jahren zunehmend die Leit-

idee eines kompetenzfördernden, handlungs- und arbeitsprozessorientierten Lernens durch.  

Ein wichtiger bildungspolitischer Impuls ging von der Enquête-Kommission „Zukünftige Bildungs-

politik – Bildung 2000“ aus. Diese Kommission aus Sachverständigen und Bundestagsabgeordne-

ten erarbeitete von 1987 bis 1990 Empfehlungen für den Deutschen Bundestag. Bereits im Vorwort 

des Abschlussberichts wurde im parteiübergreifenden Konsens betont, dass veränderte Anforde-

rungen am Arbeitsplatz zukünftig eine viel stärkere Förderung der Fähigkeit der Beschäftigten zum 

umfassenden Handeln und zum eigenen Gestalten erfordern würden. Konkretisiert wurde dieser 

Hinweis in detaillierten Empfehlungen hinsichtlich „Neuer Qualifikationsanforderungen“. So würde 

zukünftig von den Fachkräften verlangt werden, dass sie selbstständig ihre Aufgaben planen, 

durchführen und kontrollieren, Teamarbeit leisten, grundlegende Erkenntnisse aus konkreten Si-

tuationen ableiten und auf andere Sachverhalte analog anwenden sowie verantwortlich und mit-

gestaltend inner- und außerbetrieblich tätig werden können. Entsprechende arbeitsorientierte 

Ausbildungskonzepte müssten dementsprechend – auch mit Unterstützung der Forschung – wei-

terentwickelt werden.  

Auslöser für diese Forderung nach einem veränderten Leitbild war in erster Linie der Wandel in 

der Arbeitswelt, der insbesondere auch die gewerblich-technischen Berufe traf und nach wie vor 

trifft. Zum übergeordneten Ziel beruflicher Bildung wurden die Selbstständigkeit sowie das Quali-

täts- und Verantwortungsbewusstsein der Beschäftigten erhoben, die kooperations-, kommunika-

tions- und interaktionsfähig agieren, ein Verständnis für betriebliche Abläufe und Zusammen-

hänge mitbringen und bei alledem noch flexibel, kreativ und motiviert arbeiten sollen.  

Solche Überlegungen, die betriebliche Arbeitsrealität mit ihren Arbeits- und Geschäftsprozessen 

zum zentralen, durchgängigen Bezugspunkt beruflicher Bildung zu erheben, korrespondierten mit 

einem weiteren Phänomen, auf das vor allem Berufsbildungsforscher aufmerksam machten: Die 

bislang praktizierte Trennung von praktischem Können – erworben in Betrieben – und theoreti-

schem, fachsystematisch strukturiertem und tendenziell abstraktem Wissen – vermittelt in Berufs-

schulen – führte für die Auszubildenden offensichtlich zu einem zusammenhanglosen Nebenei-

nander. Der Herausforderung, den Transfer zwischen Theorie und praktischer Anwendung herzu-

stellen, waren sie offensichtlich nicht ausreichend gewachsen. So blieb den Auszubildenden der 

Gebrauchswert theoretischen Wissens für die Lösung konkreter beruflicher Probleme oftmals un-

klar. Infolgedessen bauten sie Wissensbestände auf, die als „Träges Wissen“ bezeichnet werden, 

weil sie keinen unmittelbaren Nutzen für den beruflichen Alltag besitzen. 

Zusätzliche Unterstützung erfuhren arbeitsorientierte Berufsbildungskonzepte zeitgleich durch 

Befunde aus der „Situierten Kognition“. Lerntheoretisch hatte sich gezeigt, dass Lernen nicht auf 

Vorrat erfolgen sollte, sondern Lernsituationen den späteren Anwendungssituationen möglichst 

ähnlich, d. h. „situiert“ sein sollten. Lernanlass müsste dementsprechend eine interessante, au-

thentische Problem- bzw. Aufgabenstellung sein, die in eine reale berufsbezogene Situation einge-

bettet wird und deren Gesamtzusammenhang den Lernenden klar ist.  
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In den 2000er Jahren wurde die Zeitspanne, in der die Orientierung an Arbeitsprozessen zum 

neuen Leitbild beruflicher Bildung avancierte, rückblickend als „Arbeitsorientierte Wende“ dekla-

riert. Auswirkungen ergaben sich sowohl auf curricularer als auch auf didaktischer Ebene. 

Arbeitsprozessorientierung in beruflichen Curricula 

Aktuelle Ausbildungsrahmenpläne, Unterweisungspläne und Rahmenlehrpläne spiegeln die Ar-

beitsprozessorientierung als neues Leitbild wider. In den Ausbildungsordnungen wurde bereits 

Ende der 1980er Jahre der Ansatz der vollständigen Arbeitshandlung verankert: Fertigkeiten und 

Kenntnisse sollten demnach „unter Einbeziehung selbständigen Planens, Durchführens und Kon-

trollierens“ vermittelt werden. Die KMK ging noch einen Schritt weiter und formulierte 1991 den 

Bildungsauftrag für die Berufsschulen neu: Lernende sollten zur Mitgestaltung der Arbeitswelt in 

sozialer und ökologischer Verantwortung befähigt werden. Damit war der unmittelbare Bezug der 

Ziele und Inhalte von Rahmenlehrplänen zur Arbeitswelt gesetzt.  

 
Abb. 5:  Berufliche Curricula (Ausbildungsrahmenplan, Rahmenlehrplan, Unterweisungsplan) 

Besonders augenfällig werden die Auswirkungen der arbeitsorientierten Wende in den einführen-

den Abschnitten der beruflichen Curricula sichtbar. 

So wird in den Ausbildungsordnungen, die den betrieblichen Teil der dualen Berufsausbildung re-

geln, zur Struktur und Zielsetzung der Berufsausbildung ausgeführt: 

„Die in dieser Verordnung genannten Fertigkeiten und Kenntnisse (Qualifikationen) sollen bezogen 

auf Arbeits- und Geschäftsprozesse vermittelt werden.“ 

In den Unterweisungsplänen für Lehrgänge der überbetrieblichen beruflichen Bildung wird der 

Auflistung der Inhalte folgender Hinweis vorangestellt: 

„Die nachstehenden Qualifikationen sollen an Aufgaben, die Kundenaufträgen entsprechen, hand-

lungsorientiert und in verknüpfter Form vermittelt werden.“ 

Und auch die Rahmenlehrpläne für den schulischen Teil der dualen Berufsausbildung enthalten 

explizite Hinweise auf den Bezug berufsschulischen Lernens zu Arbeitsprozessen: 

„Die Lernfelder des Rahmenlehrplans orientieren sich an den beruflichen Arbeits- und betriebli-

chen Geschäftsprozessen. Deshalb erhalten das kundenorientierte Berufshandeln und die 
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Auftragsabwicklung einen besonderen Stellenwert und sind bei der Umsetzung der Lernfelder in 

Lernsituationen besonders zu berücksichtigen.“ 

Darüber hinaus findet sich in den Rahmenlehrplänen noch ein weiterer interessanter Aspekt, der 

die Bedeutung der Arbeitsprozessorientierung für eine dual-kooperative Berufsausbildung her-

ausstellt:  

„Die Vermittlung der Kompetenzen und Qualifikationen sollte an berufstypischen Aufgabenstel-

lungen auftrags- und projektorientiert in Kooperation mit den anderen Lernorten erfolgen.“ 

Die Auszubildenden sollen also im Rahmen ihrer Ausbildung dazu befähigt werden, fachgerecht, 

selbstständig und verantwortungsbewusst berufliche Aufgaben möglichst vollständig zu bearbei-

ten: Sie sollen eine umfassende berufliche Handlungskompetenz entwickeln. Entsprechend fassen 

auch die Ausbildungsordnungen dieses Leitziel der Berufsausbildung zusammen: 

„Die […] Fertigkeiten und Kenntnisse (Qualifikationen) sollen prozessbezogen vermittelt werden. 

Diese Qualifikationen sollen so vermittelt werden, dass die Auszubildenden zur Ausübung einer 

qualifizierten beruflichen Tätigkeit […] befähigt werden, die insbesondere selbständiges Planen, 

Durchführen und Kontrollieren sowie das Handeln im betrieblichen Gesamtzusammenhang ein-

schließt.“ 

Arbeitsprozessorientierung in didaktischen Konzepten 

Die curricularen Anforderungen, Ausbildung und Unterricht arbeitsprozessorientiert zu gestalten, 

müssen von Ausbildungspersonal und Lehrkräften didaktisch „übersetzt“ werden, d. h. sie müssen 

überlegen, wie sich ihre Bildungsmaßnahmen angemessen gestalten lassen. Damit ist das Feld der 

didaktisch-methodischen Entscheidungen angesprochen. Die arbeitsorientierte Wende musste 

auch hier zwangsläufig zu Neuerungen führen. Die Vielfalt der z. B.in diversen Handbüchern ange-

botenen Ausbildungsmethoden, die für sich in Anspruch nehmen, dass mit ihrer Hilfe eine umfas-

sende berufliche Handlungskompetenz gefördert werden kann, hat deutlich zugenommen. Insge-

samt zeigt sich ein Trend zu projektförmigen Ansätzen, mit denen ich ein stärker selbstgesteuertes 

und selbstverantwortliches Lernen fördern lässt. 

Stellvertretend für diese Entwicklung steht das Konzept der Lern- und Arbeitsaufgaben. Mit ihnen 

sollen die vielfältigen Möglichkeiten, die „echte“ Arbeit für das Lernen besitzt, für die Berufsbildung 

genutzt werden. Am Anfang einer Lern- und Arbeitsaufgabe stehen eine Kundenanfrage oder ein 

betriebsinterner Arbeitsauftrag. Die Auszubildenden müssen solch einen Auftrag dann möglichst 

selbstständig umsetzen. Lern- und Arbeitsaufgaben bezeichnen ein projektförmiges, prozess- und 

aufgabenorientiertes Lernen an problemhaltigen Situationen der beruflichen Realität. 

Lern- und Arbeitsaufgaben haben mittlerweile an allen Lernorten beruflicher Bildung Einzug ge-

halten. In der betrieblichen Ausbildung ist es ohnehin naheliegend und vielfach auch lange Tradi-

tion, Auszubildende an Aufträgen lernen zu lassen. In Ergänzung der Beistelllehre, bei der Auszu-

bildende tendenziell passiv, d. h. beobachtend oder auf Anweisung handelnd, in einzelne Arbeits-

schritte der Auftragsdurchführung eingebunden sind, sehen Lern- und Arbeitsaufgaben vor, die 

Auszubildenden ein möglichst umfassendes Bild der gesamten Auftragsabwicklung vom ersten 

Gespräch mit dem Auftraggeber bis hin zur Rechnungstellung gewinnen zu lassen. So zeigt sich in 

vielen Industriebetrieben bereits seit längerem der Trend, Ausbildung wieder in den Betrieb zurück 

zu verlagern, nachdem sie vorher eine lange Zeit eher in eigens dafür vorgesehene Ausbildungs-

werkstätten ausgegliedert war. 
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Abb. 6:  Arbeitsprozessorientiertes Lernen in Betrieb, Überbetrieblicher Berufsbildungsstätte und Be-

rufsschule  

Die in den überbetrieblichen Berufsbildungsstätten durchgeführten Unterweisungsmaßnahmen 

weisen mittlerweile ebenfalls vielfach die umfassende Bearbeitung eines Kundenauftrags als 

durchgängigen „roten Faden“ auf. Hinsichtlich der Vermittlungsformen hat das BIBB u. a. als Emp-

fehlung formuliert, dass die Förderung beruflicher Handlungskompetenz nach dem Prinzip der 

handlungsorientierten Unterweisung und bezogen auf die Geschäfts- und Arbeitsprozesse der Be-

triebe zu erfolgen hat. 

Für den schulischen Teil der Berufsausbildung gehen die didaktischen Vorgaben der KMK am wei-

testen. Für die Lernsituationen als didaktisch-methodische Umsetzung der Lernfelder gelten ge-

mäß den Rahmenlehrplänen u. a. folgende Grundsätze: 

„Didaktische Bezugspunkte sind Situationen, die für die Berufsausübung bedeutsam sind (Lernen 

für Handeln). 

Den Ausgangspunkt des Lernens bilden Handlungen, möglichst selbst ausgeführt oder aber ge-

danklich nachvollzogen (Lernen durch Handeln). 

Handlungen müssen von den Lernenden möglichst selbstständig geplant, durchgeführt, überprüft, 

ggf. korrigiert und schließlich bewertet werden.“ 

Die bislang gemachten Erfahrungen bestätigen, dass arbeitsprozessorientierte Lehr-Lernformen 

offensichtlich eine gute Antwort auf die einleitend skizzierten Herausforderungen sein können. 

Ansätze wie der der Lern- und Arbeitsaufgaben unterstützen Auszubildende offensichtlich darin, 

die Kompetenzen zu entwickeln, die sie für ihre berufliche Tätigkeit benötigen. 
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Beschreibung von Arbeitsprozessen 

Struktur von Arbeitsprozessen 

Damit Arbeitsprozesse analysiert und beschrieben werden können – um die gewonnenen Erkennt-

nisse z. B. für die Gestaltung prozessorientierter Bildungsmaßnahmen nutzen zu können –, ist zu-

nächst eine Klärung erforderlich, was mit dem Begriff „Arbeitsprozess“ gemeint ist. 

Im Konzept der Kompetenzwerkstatt wird unter Arbeitsprozess Folgendes verstanden: Ein berufli-

cher Arbeitsprozess stellt eine vollständige Arbeitshandlung zur Erfüllung eines Arbeitsauftrages 

dar. Initiiert werden Arbeitsprozesse durch Kundenaufträge oder betriebsinterne Aufträge. Der 

Auftrag wird angenommen, geplant, durchgeführt und abgeschlossen, wobei das Arbeitsergebnis 

ein konkretes Produkt oder eine Dienstleistung ist. Bei sehr komplexen Produkten, z. B. bei indust-

rieller Fertigung, können mehrere Arbeitsprozesse zur Erstellung des Endprodukts notwendig wer-

den. In diesem Fall ist das Ergebnis eines Arbeitsprozesses ein bedeutsames Teil- oder Zwischen-

produkt. Die Arbeitsergebnisse sind bezüglich ihres Gebrauchswertes bewertbar, d. h. es ist ein-

schätzbar, inwieweit der vom Auftraggeber erwartete Nutzen erfüllt wird. 

 
Abb. 7:  Struktur eines Arbeitsprozesses 

Ein Arbeitsprozess wird vom Facharbeiter bzw. Gesellen nicht als isolierte Verrichtung, sondern als 

Arbeitszusammenhang wahrgenommen. Charakteristikum von Arbeitsprozessen ist ihre Sinnhaf-

tigkeit, d. h. ihr Zweck, ihre Funktion und ihre Bedeutung können von den Arbeitenden einge-

schätzt werden.  

Es hat sich – sowohl für die Analyse solcher Prozesse als auch für die spätere Gestaltung von Lern-

prozessen – bewährt, einen Arbeitsprozess in vier Phasen zu unterteilen. Dabei ist allerdings zu 

bemerken, dass die Übergänge zwischen den einzelnen Schritten in der Praxis fließend sind. Die 

Kompetenzwerkstatt legt Folgendes für die Abgrenzung der Arbeitsprozessphasen fest:   

Auftragsannahme 

­ Beginn: Kontaktaufnahme durch den/mit dem Auftraggeber  

­ Ende: Auftragserteilung  

Auftragsplanung 

­ Beginn: Ausführungsplanung 

­ Ende: Einteilung des Personals, Zusammenstellung der Arbeitsgegenstände, Werkzeuge 

und Hilfsmittel 

Auftragsdurchführung 

­ Beginn: Einrichtung des Einsatzorts  

­ Ende: Kontrolle der Ausführung  
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Auftragsabschluss 

­ Beginn: Übergabe an den Auftraggeber 

­ Ende: Nachkalkulation, Rechnungsstellung  

 
Abb. 8: Charakteristischer Ablauf eines Arbeitsprozesses 

Merkmale von Arbeitsprozessen 

Da Arbeitsprozessbeschreibungen eine wichtige Hilfe für das Verständnis beruflicher Curricula 

sein und als Grundlage für die Planung prozessorientierter Bildungs- und Qualifizierungsmaßnah-

men dienen können, spielen neben der Prozessbeschreibung Überlegungen zum Lerngehalt und 

den Gestaltungsmöglichkeiten von Arbeitsprozessen eine zentrale Rolle. Um die Potenziale von 

Facharbeit für berufliches Lernen erschließen zu können, werden Arbeitsprozesse grundsätzlich 

von verrichtungsorientierten Tätigkeiten abgegrenzt. Dies geschieht anhand von sieben Merkma-

len: 

Gegenstand eines Arbeitsprozesses ist ein Produkt oder eine Dienstleistung  

Charakteristisch für einen Arbeitsprozess ist dessen Sinnhaftigkeit: Ein Arbeitsprozess liefert ein 

sinnvolles Ergebnis für den Auftraggeber. Deshalb definiert sich ein Arbeitsprozess über ein her-

zustellendes Produkt (ggf. auch ein Teil-/Zwischenprodukt) oder eine zu erbringende Dienstleis-

tung.  

Produkt oder Dienstleistung sind hinsichtlich des Gebrauchswerts bewertbar 

Ein Auftraggeber verbindet mit einem im Arbeitsprozess erbrachten Arbeitsergebnis einen Anwen-

dungszweck bzw. eine Problemlösung. Produkt oder Dienstleistung besitzen für ihn somit einen 

spezifischen Gebrauchswert. Mit Blick auf die beabsichtigte Verwendung bzw. den erwarteten Nut-

zen lassen sich Arbeitshandlung und Arbeitsergebnis bewerten. 

Arbeitsprozesse repräsentieren eine vollständige Arbeitshandlung 

Arbeitsprozesse sind durch einen Arbeitszusammenhang gekennzeichnet. Kompetente Facharbei-

ter beherrschen alle Arbeitsprozessphasen von der Auftragsannahme über die Planung und 

Durchführung bis hin zum Auftragsabschluss. Bei der Bewältigung eines Arbeitsprozesses wird ein 

vollständiger Handlungszyklus durchlaufen.  
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Ein Arbeitsprozess ist durch Arbeitsgegenstände, Werkzeuge, Hilfsmittel, Methoden 

und Anforderungen charakterisiert 

Ein Arbeitsprozess ist durch Arbeitsgegenstände (Produkte, Anlagen, Systeme, Maschinen, Geräte, 

Komponenten, Bauteile, Teilsysteme), Werkzeuge (Grundwerkzeuge, Handwerkzeuge, Bearbei-

tungswerkzeuge, Behältnisse, Mess- und Prüfgeräte), Hilfsmittel (Material, PC/Software, technische 

Unterlagen, Dokumentationen), Methoden (planvolles Bearbeiten des zugrundeliegenden Auf-

trags unter Abwägung verschiedener Vorgehensweisen) und Anforderungen, die sich von Seiten 

des Auftraggebers, des Betriebs und aus rechtlicher Sicht stellen, charakterisiert. 

Arbeitsprozesse sind spezifisch 

Ein Arbeitsprozess betrifft immer eine konkrete Arbeitshandlung, die wiederum durch konkrete 

Arbeitsgegenstände, Hilfsmittel und Methoden sowie bestimmte Anforderungen geprägt ist. Ar-

beitsprozesse sind abhängig vom Arbeitsauftrag, vom Auftraggeber, vom betrieblichen Arbeitsum-

feld, von der Arbeitsorganisation, von der Arbeitsausstattung, vom Arbeitspersonal usw. Arbeits-

prozesse sind also immer spezifisch.   

Arbeitsprozesse sind typisch für den Beruf 

Aufgrund ihrer Spezifik lassen sich prinzipiell beliebig viele Arbeitsprozesse zu einem Beruf finden. 

Um für eine Analyse in Frage zu kommen, sollte ein Arbeitsprozess typisch für den Beruf sein. 

Arbeitsprozesse sind dann typisch, wenn sie in gleicher oder ähnlicher Form, d. h. mit vergleichba-

ren Handlungsschritten, Arbeitsgegenständen, Hilfsmitteln, Methoden und Anforderungen regel-

mäßig und von „Berufsträgern“ durchgeführt werden.  

Arbeitsprozesse besitzen ein Gestaltungspotenzial 

Arbeitsprozesse bieten – in mehr oder weniger starker Ausprägung – immer auch Gestaltungs-

spielräume, insbesondere in Form von technischen, arbeitsorganisatorischen und methodischen 

Alternativen. Eine Fachkraft ist an bestimmten Punkten eines Arbeitsprozesses herausgefordert, 

begründete Entscheidungen für eine bestimmte Alternative zu treffen.  

Varianten von Arbeitsprozessen 

Eine Konsequenz aus der vorgestellten Beschreibungsform von Arbeitsprozessen kann sein, dass 

deren Stellenwert innerhalb der Wertschöpfungskette eines Unternehmens nur bedingt deutlich 

wird. Dies gilt insbesondere für gewerblich-technische Arbeitsprozesse in der Industrie, da sie hier 

nur ein Element innerhalb einer komplexen Wertschöpfungskette aus Entwicklung, Beschaffung, 

Produktion, Marketing, Vertrieb und Service sind. 

 
Abb. 9: Wertschöpfungskette eines Unternehmens 
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Im Folgenden werden die beiden wichtigsten Formen von Arbeitsprozessen vorgestellt.  

Handwerklich geprägte Arbeitsprozesse 

Handwerklich geprägte Arbeitsprozesse zeichnen sich dadurch aus, dass es eine hohe Deckungs-

gleichheit zwischen ihnen und der Wertschöpfungskette des Betriebs gibt. In der Regel sind diese 

Betriebe kleine oder mittlere Unternehmen; arbeitsorganisatorisch weisen sie eine flache Hierar-

chie auf, d. h. die Fachkräfte verfügen über weitreichende Zuständigkeiten und Befugnisse. Meis-

tens sind diese Betriebe meisterorientiert geführt: Der Meister stellt den Kontakt zum Kunden her, 

berät ihn und übernimmt später die Übergabe des Produktes oder der Dienstleistung an den Kun-

den. Die Gesellen und Auszubildenden übernehmen Teile der Planung und die gesamte Durchfüh-

rung des Auftrags. 

Industriell geprägte Arbeitsprozesse 

Industriell geprägte Arbeitsprozesse zeichnen sich durch eine deutlich höhere Komplexität aus. 

Die Wertschöpfungskette des Unternehmens umfasst eine Vielzahl von Arbeitsprozessen, von de-

nen die Facharbeiter in den verschiedenen Berufen jeweils nur einen bestimmten Anteil zu bewäl-

tigen haben. Eine industrielle Wertschöpfungskette ist z. B. die Produktion eines Kraftfahrzeugs, 

die die Forschung und Entwicklung, die Konstruktion, die Herstellung, das Marketing, den Vertrieb 

und den Service umfasst. Der Arbeitsprozess eines Facharbeiters, z. B. die Instandhaltung einer 

Fertigungsstraße, stellt nur einen Ausschnitt in dieser Wertschöpfungskette dar. 

 
Abb. 10: Industriell geprägte Arbeitsprozesse 

Bei der Analyse industriell geprägter Arbeitsprozesse ist es empfehlenswert, die Einbettung und 

die Schnittstellen des Arbeitsprozesses stärker zu berücksichtigen als im Handwerk. Die einzelnen 

Arbeitsprozesse sind Teil der Wertschöpfungskette des Unternehmens und in der Regel gleichzei-

tig einzelnen Abteilungen zugeordnet. Auslöser für einen Arbeitsprozess ist nicht der Auftrag eines 

privaten Kunden, sondern der Auftrag einer vorgelagerten Abteilung. Das Zwischenprodukt wird 

dann an die nachfolgende Abteilung weitergegeben, in der dadurch ein weiterer Arbeitsprozess 

initiiert wird. 
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Die Arbeitsprozessmatrix  

Die Kompetenzwerkstatt stellt mit der Arbeitsprozessmatrix ein Instrument zur Verfügung, mit 

dessen Hilfe sich Arbeitsprozesse nach dem skizzierten Verständnis systematisch analysieren und 

strukturiert beschreiben lassen.  

 
Abb. 11: Arbeitsprozessmatrix 

Der Arbeitsprozess wird hierfür zunächst in seine – bereits bekannten – vier grundlegenden Pha-

sen unterteilt:  

­ Auftragsannahme 

­ Auftragsplanung 

­ Auftragsdurchführung 

­ Auftragsabschluss 

Die Arbeitsprozessphasen bilden die zentrale horizontale Achse der Matrix. Unterhalb dieser 

Achse wird die Handlung beschrieben, die in der jeweiligen Arbeitsprozessphase vollzogen wer-

den:  

­ Welche Handlungsschritte zeigen sich in der Auftragsannahme, in der Auftragsplanung, in der 

Auftragsdurchführung und im Auftragsabschluss?  

Bei der Beschreibung des Handlungsablaufs muss zum einen deutlich werden, was das Ziel der 

Handlung in der jeweiligen Arbeitsprozessphase ist und wie die Handlung zu diesem Zweck me-

thodisch vollzogen wird. Zum anderen sind die Arbeitsgegenstände (Produkte, Anlagen, Systeme, 

Maschinen, Geräte, Komponenten, Bauteile, Teilsysteme), Werkzeuge (Grundwerkzeuge, Hand-

werkzeuge, Bearbeitungswerkzeuge, Behältnisse, Mess- und Prüfgeräte) und Hilfsmittel (Material, 

PC/Software, technische Unterlagen, Dokumentationen) aufzuführen, die dabei von Bedeutung 

sind.  
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Abb. 12:  Beschreibung des Handlungsablaufs in der Arbeitsprozessmatrix  

Ein Arbeitsprozess ist mit den Handlungsschritten, Methoden, Arbeitsgegenständen und Hilfsmit-

teln allerdings noch nicht ausreichend beschrieben. Es wirken auch Rahmenbedingungen, Anfor-

derungen, Interessen, Vorgaben und Regelungen auf den Verlauf eines Arbeitsprozesses ein. Des-

halb wird die Arbeitsprozessmatrix oberhalb der horizontalen Achse um drei Zeilen erweitert, die 

für zentrale Einflussgrößen stehen. In der ersten Zeile können die Erwartungen und Forderungen 

des Auftraggebers, in der zweiten Zeile die zu berücksichtigenden betrieblichen Festlegungen und 

Rahmenbedingungen und in der dritten Zeile die zu beachtenden rechtlichen Vorschriften aufge-

nommen werden. 

 
Abb. 13:  Beschreibung der Rahmenbedingungen und Anforderungen in der Arbeitsprozessmatrix  

Da ein Arbeitsprozess in der Regel nicht von einem Individuum alleine, sondern von verschiedenen 

Arbeitspersonen bewältigt wird, sieht die Arbeitsprozessmatrix noch eine wichtige Erweiterung 

vor. Um die betriebs- oder abteilungsinterne Arbeitsorganisation zu erfassen, wird für jeden Hand-

lungsschritt zusätzlich festgehalten, wer hier zuständig ist. Auf diese Weise lassen sich „Schnittstel-

len“ im Arbeitsprozess visualisieren, an denen die Übergabe relevanter Informationen von einer 

Arbeitsperson zur anderen entscheidend für den erfolgreichen Fortgang des Arbeitsprozesses ist. 
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Abb. 14:  Arbeitsprozessmatrix mit Zuständigkeitsverteilung 

Die Arbeitsprozessmatrix bildet den Dreh- und Angelpunkt für die Arbeitsprozessanalyse. Sie ist in 

Form von Arbeitsblättern aufbereitet, deren Verwendung im anschließenden Teil B „Praktische 

Umsetzung“ ausführlich dargestellt ist.   
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Nutzen von Arbeitsprozessanalysen 

Um Ausbildungs- und Lehrpersonal hinsichtlich der Arbeitsprozessorientierung viele Möglichkei-

ten und Anregungen für ihre Ausbildung bzw. für ihren Unterricht zu geben, weisen die beruflichen 

Curricula insbesondere vor diesem Hintergrund eine hohe Offenheit auf: Technik, Arbeitsorgani-

sation sowie betriebliche und regionale Rahmenbedingungen können durch Anwendungsfälle 

konkretisiert werden. So interessant solche Spielräume für Ausbildungspersonal und Lehrkräfte 

sein mögen, im Umkehrschluss bedeutet dies, dass diese auch in der Lage sein müssen, die ihnen 

gegebenen Freiheiten zu gestalten. Man kann sich nicht mehr auf ein detailliert vorgegebenes Cur-

riculum stützen, sondern muss sich mit beruflichen Arbeitsprozessen und den damit verknüpften 

Kompetenzen der Facharbeiter auseinandersetzen. Einblicke in die berufliche Praxis helfen damit 

maßgeblich bei der Vorbereitung, Durchführung und Reflexion von Ausbildung und Unterricht.  

Betriebliches Ausbildungspersonal (nebenamtlich) 

Altgesellen im Handwerk oder Facharbeiter in Industrieunternehmen, die unmittelbar in der be-

ruflichen Praxis stehen und denen Auszubildende zugewiesen sind, hilft die Analyse von Arbeits-

prozessen, um den Blick für die Komplexität beruflicher Arbeit nicht zu verlieren. Erfahrungsgemäß 

kann sich im Laufe der Zeit und mit zunehmender Routine das Gefühl verlieren, wie anspruchsvoll 

berufliche Aufgaben und wie groß dementsprechend die Herausforderungen für die Auszubilden-

den sein können. Die differenzierte Auseinandersetzung mit typischen Arbeitsprozessen kann ver-

meiden, den „Wald vor Bäumen nicht mehr zu sehen“. 

Betriebliches und überbetriebliches Ausbildungspersonal (hauptamtlich) 

Ausbildungspersonal, das in der Lehrwerkstatt eines Unternehmens oder in einer überbetriebli-

chen Berufsbildungsstätte beschäftigt ist, kann in der Regel auf umfangreiche berufliche Erfahrun-

gen zurückblicken. Aufgrund der bestehenden Strukturen bei der Ausbildung in Lehrwerkstätten 

und überbetrieblichen Berufsbildungsstätten kann es allerdings zu einer schleichenden Entfer-

nung von der betrieblichen Praxis und aktueller beruflicher Facharbeit kommen. Um den authen-

tischen beruflichen Habitus gegenüber den Auszubildenden nicht zu verlieren und auch weiterhin 

„aus dem Nähkästchen plaudern zu können“, ist die regelmäßige, mithilfe der Arbeitsprozess-

matrix strukturierte Auseinandersetzung mit Arbeitsprozessen – z. B. für die Arbeitsprozessana-

lyse im Gespräch mit Teammitgliedern, die nach wie vor in dem betreffenden Beruf arbeiten, oder 

durch Stippvisiten in Betrieben und Unternehmen – empfehlenswert. 

Berufsschullehrkräfte und Lehrkräfte im Referendariat 

Mit Umstellung der berufsschulischen Rahmenlehrpläne auf Lernfelder und der damit verbunde-

nen didaktisch-methodischen Vorgabe, den Unterricht arbeitsprozessorientiert zu gestalten, ist für 

Berufsschullehrkräfte mehr denn je ein Verständnis für Arbeitsprozesse unerlässlich. Die offen for-

mulierten Ziel- und Inhaltsangaben in den Lernfeldern müssen – ausgehend von beruflichen Ar-

beitsprozessen – interpretiert und präzisiert werden. Mithilfe von Arbeitsprozessanalysen erhalten 

Lehrkräfte wertvolle Informationen für die Ausgestaltung des Unterrichts, die zu fördernden Kom-

petenzen sowie die Einbettung von fachlichen Inhalten in die Kontexte von Arbeitsprozessen.  
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TEIL B 
Praktische Umsetzung 
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Im Überblick:  

Das Analysieren und Beschreiben von Arbeitsprozessen  

Die Analyse und Beschreibung von Arbeitsprozessen benötigen ca. zwei bis drei Stunden und er-

folgen in vier Teilschritten. Ausgehend vom beruflichen Curriculum – einer Position eines Ausbil-

dungsrahmenplans, eines Lernfelds eines Rahmenlehrplans oder eines überbetrieblichen Lehr-

gangs – werden zunächst Betriebe gesucht und kontaktiert, die sich aufgrund ihres Auftragsspekt-

rums potenziell für eine Arbeitsprozessanalyse eignen. Anschließend wird die Analyse vorbereitet, 

direkt im Betrieb mit „Arbeitsprozess-Experten“ durchgeführt und dann ausgewertet und doku-

mentiert. 

 
Abb. 15:  Teilschritte zum Analysieren und Beschreiben von Arbeitsprozessen 

Alle Teilschritte werden im Anschluss an die folgende überblicksartige Zusammenfassung ausführ-

lich dargestellt. 
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Teilschritt 1: Identifizieren geeigneter Betriebe 

Zunächst ist es erforderlich, einen Überblick zu gewinnen, welche Betriebe sich aufgrund ihrer Ex-

pertise und ihrer Erfahrung für die Analyse eines Arbeitsprozesses besonders eignen. Anhand des 

Arbeitsblatts „Betriebsprofil“, in dem sich das Aufgabenspektrum eines Betriebs abbilden lässt, er-

hält man ohne großen Aufwand ein Bild über das „Kerngeschäft“ und ggf. auch Spezialisierungen 

eines Unternehmens. 

Teilschritt 2: Vorbereiten der Analyse 

Mit Blick auf die vorliegenden Betriebsprofile lassen sich solche Ausbildungsbetriebe identifizieren, 

für die der zur Analyse anstehende Arbeitsprozess zum Kerngeschäft zählt. Hier liegen die Exper-

tise von „Arbeitsprozess-Experten“ (Meister, Techniker, Vorarbeiter, Altgeselle, erfahrener Fachar-

beiter) und typische Aufträge vor, die für eine Arbeitsprozessanalyse erforderlich sind.  

Bei der Kontaktaufnahme mit dem Betrieb werden wichtige Rahmenbedingungen für die Analyse 

geprüft und grundlegende Absprachen getroffen (Ort, Termin, Zeitrahmen usw.). Anschließend 

werden die für die Analyse erforderlichen Vorbereitungen vorgenommen (Dokumentationsvorla-

gen, Aufnahmegerät, Kamera). 

Teilschritt 3: Durchführen der Analyse 

Die Analyse eines Arbeitsprozesses findet in der Regel direkt im Betrieb statt. Im Gespräch mit dem 

Arbeitsprozess-Experten werden die einzelnen Handlungsschritte, das methodische Vorgehen, die 

Arbeitsgegenstände, mit denen man sich konfrontiert sieht, die benötigten Hilfsmittel sowie die zu 

berücksichtigenden Anforderungen und Rahmenbedingungen entschlüsselt.  

Um die in dem Gespräch gewonnenen Informationen abzurunden, kann eine Arbeitsstättenbege-

hung durchgeführt werden, die authentische Eindrücke von den Produktions- und Werkstätten, 

dem Lager usw. gewährt. 

Teilschritt 4: Auswerten der Analyse / Beschreiben des Arbeitsprozesses 

Das im Gespräch mit Arbeitsprozess-Experten und bei der Betriebsbegehung gewonnene Material 

wird im letzten Teilschritt ausgewertet und zu einer Arbeitsprozessbeschreibung zusammenge-

führt. Dabei können ggf. noch vertiefende Recherchen erforderlich werden, um nicht oder nicht 

genau genug analysierte Aspekte zu klären. 

Abschließendes Ergebnis ist eine ausgefüllte, aus vier Arbeitsblättern zusammengesetzte „Arbeits-

prozessmatrix“, die die Kompetenzwerkstatt als Analyse- und Beschreibungsinstrument zur Verfü-

gung stellt. 
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Referenz: Curriculares Element  

(Ausbildungsrahmenplan, Rahmenlehrplan, Unterweisungsplan) 

Bevor eine Arbeitsprozessanalyse vorbereitet werden kann, ist naturgemäß erst einmal zu klären, 

in welchem Bereich sie überhaupt durchgeführt werden soll. In der Regel wird es für Ausbildungs- 

und Lehrpersonal darum gehen, mithilfe der Analyse tiefergehende Erkenntnisse zu den von ihnen 

in konkrete Ausbildungs- und Unterrichtsmaßnahmen umzusetzenden beruflichen Curricula zu 

gewinnen.   

Für duale Ausbildungsberufe handelt es sich bei den hierfür relevanten beruflichen Curricula um  

­ den Ausbildungsrahmenplan für den betrieblichen Teil der Ausbildung,  

­ den nach Lernfeldern strukturierten Rahmenlehrplan für den schulischen Teil der Berufs-

ausbildung sowie zusätzlich  

­ die Unterweisungspläne für Lehrgänge der überbetrieblichen beruflichen Bildung in 

Überbetrieblichen Berufsbildungsstätten (wenn es sich um einen handwerklichen Ausbil-

dungsberuf handelt).  

Bei der Entwicklung dieser Pläne sind in den Ordnungsverfahren, die sich der Schaffung neuer 

oder der Überarbeitung vorhandener Ausbildungsberufe widmen, verschiedene Anforderungen 

berücksichtigt worden:  

Technikoffenheit und Verfahrensneutralität 

Berufliche Curricula werden technikoffen und verfahrensneutral formuliert. Das bedeutet, dass in 

den Rahmenplänen weder konkrete Technologien noch bestimmte Arbeitsverfahren und –metho-

den festgeschrieben werden. Auf diese Weise sollen Ausbildung und Unterricht mit hoher Flexibi-

lität gestaltet werden können: An welcher konkreten Anlage oder Maschine, an welchem System, 

Gerät, Teilsystem oder Bauteil Ausbildung und Unterricht stattfinden, bleibt letztendlich – unter 

Berücksichtigung der betrieblichen bzw. schulischen Rahmenbedingungen – dem Ausbildungs- 

und Lehrpersonal überlassen. Vergleichbares gilt für die einzusetzenden Werkzeuge (Grundwerk-

zeuge, Handwerkzeuge, Bearbeitungswerkzeuge, Behältnisse, Mess- und Prüfgeräte) und Hilfsmit-

tel wie Materialien, Software, technische Unterlagen oder Dokumentationen. 

 
Abb. 16:  Auszug aus dem Ausbildungsrahmenplan des Elektronikers für Betriebstechnik 

Ausbildende können und sollen bei der Gestaltung ihrer Ausbildungsmaßnahmen die spezifischen 

Anforderungen und Möglichkeiten ihres Betriebs berücksichtigen, Lehrkräfte können ihren Unter-

richt z. B. an die spezifische Ausstattung ihrer Berufsschule anpassen. Darüber hinaus haben tech-

nikoffene und verfahrensneutrale Formulierungen in den Rahmenplänen den wichtigen Vorteil, 

https://www.gesetze-im-internet.de/indelausbv_2007/IndElAusbV_2007.pdf
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dass Ausbildungsziele auch bei technischen Weiterentwicklungen und Verfahrensveränderungen 

aktuell bleiben und lediglich neu ausgelegt werden müssen. 

Bündelung komplexer Tätigkeiten 

Obwohl berufliche Curricula die Arbeitsprozess- und Handlungsorientierung als zentrales Leitbild 

für Ausbildung und Unterricht ausgeben, findet sich in den Rahmenplänen keine Ausdifferenzie-

rung der Angaben in Form von einzelnen Handlungsschritten. Eine Position des Ausbildungsrah-

menplans oder ein Lernfeld verweisen in der Regel auf einen umfassenden beruflichen Aufgaben-

bereich, in dem komplexe Tätigkeiten gebündelt sind. Wie ein Arbeitsprozess aus einem solchen 

beruflichen Aufgabenbereich genau abläuft, lassen die Curricula jedoch offen.  

 
Abb. 17:  Auszug aus dem Rahmenlehrplan des Elektronikers für Betriebstechnik 

Ausbildung und Unterricht sollen zwar unter Berücksichtigung des selbstständigen Planens, Durch-

führens und Kontrollierens umgesetzt werden; wie dies genau zu gestalten ist, müssen wiederum 

Ausbildungspersonal und Lehrkräfte entscheiden. Auch dadurch soll die flexible Handhabung der 

beruflichen Curricula unterstützt werden; Ausbildungs- und Unterrichtsprozesse können an sich 

wandelnde Arbeitsabläufe angepasst werden. 

Offene Bezüge zu rechtlichen Vorschriften 

Die Umsetzung von Aufgaben und Aufträgen in einem beruflichen Aufgabenbereich hat immer 

auch bestimmten rechtlichen Vorgaben zu genügen, die technisch, fachlich, kaufmännisch, hin-

sichtlich des ökologischen Handelns oder mit Blick auf den Arbeitsschutz zu beachten sind. Auf 

diesen Sachverhalt wird in den Curricula auch hingewiesen, allerdings wird nicht spezifiziert, um 

welche Gesetze, Verordnungen, Normen oder Vorschriften es im Einzelnen geht.   

https://www.kmk.org/themen/berufliche-schulen/duale-berufsausbildung/downloadbereich-rahmenlehrplaene.html?type=150&tx_fedownloads_pi1%5Bdownload%5D=41166&tx_fedownloads_pi1%5Baction%5D=forceDownload&tx_fedownloads_pi1%5Bcontroller%5D=Downloads&cHash=62716328a2cafd5e9e427b03685764bd
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Abb. 18: Auszug aus dem Ausbildungsrahmenplan der industriellen Elektroberufe 

Hier sind Ausbildungs- und Lehrpersonal herausgefordert, die jeweils aktuellen rechtlichen Rah-

menbedingungen für berufliches Handeln zu bestimmen. Da sich gerade Verordnungen und Nor-

men sehr schnell ändern können, hilft die curriculare Offenheit, Ausbildung und Unterricht an den 

jeweils geltenden gesetzlichen Vorgaben auszurichten. 

Es wird offensichtlich, dass die beruflichen Curricula auf der einen Seite den Ausbildungsakteuren 

sehr viel Spielraum für die Gestaltung von Ausbildung und Unterricht lassen. Auf der anderen Seite 

müssen Ausbildungspersonal und Lehrkräfte aber auch in der Lage sein, diese Freiheiten auszu-

schöpfen. Sie benötigen differenzierte Einblicke in die betriebliche Realität und profitieren daher 

in hohem Maß von Arbeitsprozessanalysen. 

https://www.gesetze-im-internet.de/indelausbv_2007/IndElAusbV_2007.pdf
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Teilschritt 1:  

Identifizieren geeigneter Betriebe 

Bezugspunkt für eine Arbeitsprozessanalyse ist in der Regel – wie gerade skizziert – eine Position 

des Ausbildungsrahmenplans, ein Lernfeld des Rahmenlehrplans oder ggf. auch ein Lehrgang der 

überbetrieblichen Ausbildung im Rahmen des zu untersuchenden Ausbildungsberufs. 

Vor dem Hintergrund dieser Festlegung ist zunächst zu klären, in welchem Betrieb ein passender 

Arbeitsprozess analysiert werden kann. In erster Linie kommen hier natürlich die Ausbildungsbe-

triebe selbst in Frage. Ziel des ersten Teilschritts ist es, einen Überblick zu gewinnen, welche Ar-

beitsschwerpunkte die regionalen Ausbildungsbetriebe aufweisen und in welchem dieser Betriebe 

ein geeigneter Arbeitsprozess zu finden sein könnte. Um sich diesen Überblick zu verschaffen, 

kann das Arbeitsblatt „Betriebsprofil“ eingesetzt werden. Im Betriebsprofil werden die wichtigsten 

Eckdaten eines Betriebs aufgenommen: 

­ Name und Anschrift/Ansprechpartner 

­ Betriebsgröße/Anzahl der Mitarbeiter  

­ Betriebsstruktur  

­ Aufgabenspektrum 

­ Spezialisierung 

­ Besonderheiten  

Diese Informationen sind in der Regel ohne großen Aufwand zu recherchieren. Empfehlenswert 

ist, dass die Auszubildenden das Profi l zu ihrem Ausbildungsbetrieb selbstständig erarbeiten. Ers-

tens bedeutet dies eine Entlastung für das Ausbildungs- und Lehrpersonal, und zweitens würde, 

insbesondere wenn dies gleich zu Beginn der Ausbildung erfolgt, eine differenzierte Auseinander-

setzung der Auszubildenden mit dem eigenen Betrieb initiiert werden. Der Impuls zur Anfertigung 

eines Betriebsprofils könnte dabei sowohl – soweit vorhanden – von einer Lehrwerkstatt oder einer 

Überbetrieblichen Berufsbildungsstätte als auch von der Berufsschule ausgehen. 

Wichtigstes Element im Betriebsprofil ist die Rubrik „Aufgabenspektrum“. Um eine gute Vergleich-

barkeit der Angaben zu erreichen, wird das Aufgabenspektrum in direkter Anlehnung an die be-

ruflichen Curricula strukturiert. Je nach Zielrichtung der Arbeitsprozessanalyse werden in die freien 

Zeilen des Arbeitsblatts die Positionen des Ausbildungsrahmenplans, die Titel der Lernfelder des 

Rahmenlehrplans oder ggf. auch die Bezeichnungen der Lehrgänge der überbetrieblichen Ausbil-

dung des betreffenden Ausbildungsberufs eingetragen.   

 
Abb. 19:  Arbeitsblatt „Betriebsprofil“:  

Nach ÜLU-Lehrgängen strukturiertes Aufgabenspektrum eines Ausbildungsbetriebs 
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Anschließend wird untersucht, zu welchen Positionen der Betrieb Aufträge ausführt; diese werden 

entsprechend zugeordnet und notiert. Besonders interessant für Arbeitsprozessanalysen sind na-

türlich solche Betriebe, die sich genau auf diese Aufträge spezialisiert haben. Deshalb sieht das 

Arbeitsblatt noch eine zusätzliche Rubrik „Spezialisierung“ vor, in die sich ggf. entsprechende Be-

merkungen einfügen lassen. 

Mit den Betriebsprofilen liegen dem Ausbildungs- und Lehrpersonal relevante Informationen vor, 

welche Betriebe aufgrund ihrer Arbeitsschwerpunkte für eine Arbeitsprozessanalyse in Frage kom-

men. 

Das Arbeitsblatt „Betriebsprofil“ bezieht sich zunächst vor allem auf kleine und mittlere Unterneh-

men. Handelt es sich um ein Großunternehmen, kann es sinnvoll sein, ein Arbeitsblatt pro Abtei-

lung, Produktionsstätte usw. auszuarbeiten. 
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Teilschritt 2:  

Vorbereiten der Analyse 

Bei der Entscheidung für einen Betrieb zur Durchführung einer Arbeitsprozessanalyse sind neben 

der Tatsache, dass der gesuchte Arbeitsprozess gut in dessen Aufgabenspektrum passt, auch un-

bedingt die Kompetenzen und Erfahrungen der betrieblichen „Arbeitsprozess-Experten“ zu be-

rücksichtigen. Um fundierte Aussagen zu einem Arbeitsprozess zu erhalten, setzt die Analyse zwin-

gend qualifizierte Fachkräfte, d. h. Meister, Techniker, Vorarbeiter, Altgesellen und Facharbeiter 

mit einer mehrjährigen Berufserfahrung voraus.  

Arbeitsprozess-Experten sollten  

­ den Beruf fachlich repräsentieren,  

­ hinsichtlich des zu analysierenden Arbeitsprozesses über einschlägige, authentische Er-

fahrungen verfügen,  

­ ein Interesse an der Analyse und ein Verständnis für die Bedeutung der Analyseergeb-

nisse zeigen,  

­ einen Einblick in unterschiedliche Unternehmensbereiche besitzen, die z. B. auch Er-

kenntnisse über betriebswirtschaftliche Zusammenhänge oder die Einbettung des Ar-

beitsprozesses in die gesamte Wertschöpfungskette ermöglichen,  

­ zukunftsorientiert sein, um z. B. auf wichtige wirtschaftliche, technologische, arbeitsorga-

nisatorische oder gesetzliche Trends verweisen zu können. 

Darüber hinaus hat es sich als äußerst gewinnbringend erwiesen, wenn die Arbeitsprozess-Exper-

ten den Zugang zu einer Werkstatt, einer Produktionsstätte oder einer Baustelle ermöglichen kön-

nen. So lässt sich die Analyse um authentische Eindrücke zum Arbeitsprozess ergänzen und die 

Dokumentation des Arbeitsprozesses – sofern eine entsprechende Erlaubnis vorliegt – durch Fotos 

und Videos unterstützen. 

Die Vorbereitung der Analyse beginnt in der Regel mit einem Telefonat mit dem in dem Betriebs-

profil angegebenen Ansprechpartner. Hier wird erläutert, dass, warum und in welchem Aufgaben-

bereich eine Arbeitsprozessanalyse durchgeführt werden soll und dass der Betrieb aufgrund sei-

ner Arbeitsschwerpunkte für diese Analyse besonders geeignet erscheint. Erklärt der Betrieb sein 

Interesse und seine Bereitschaft, an einer Arbeitsprozessanalyse mitzuwirken, ist zunächst zu prä-

zisieren, um welchen Arbeitsprozess es genau gehen soll. Bei der Auswahl sind folgende Kriterien 

zu beachten: 

­ Der dem Arbeitsprozess zugrunde liegende Auftrag ist typisch für den Betrieb. 

­ Der dem Arbeitsprozess zugrunde liegende Auftrag ist typisch für den Beruf. 

­ Es handelt sich um einen typischen Auftraggeber des Betriebs. 

­ Die bei diesem Arbeitsprozess verwendeten Arbeitsgegenstände (Produkte, Anlagen, Systeme, 

Maschinen, Geräte, Komponenten, Bauteile, Teilsysteme) sind typisch für den beruflichen Auf-

gabenbereich. 

­ Die bei diesem Arbeitsprozess benötigten Werkzeuge und Hilfsmittel (Material, PC/Software, 

technische Unterlagen, Dokumentationen) sind typisch für den beruflichen Aufgabenbereich. 

­ Die Arbeitsorganisation sowie die Auftragsabwicklung sind typisch für den Betrieb. 

­ Der Arbeitsprozess unterliegt den für den Aufgabenbereich typischen rechtlichen Vorgaben. 
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Ideal ist es, wenn man sich mit Blick auf diese Kriterien auf die Bezeichnung eines Arbeitsprozesses 

verständigen kann.  

Anschließend kann gemeinsam überlegt werden, welcher Experte sich für die Analyse am besten 

eignet und auch zur Verfügung steht. Die Absprachen enden mit der Vereinbarung eines Termins 

und eines Ortes für die Analyse. Nach Möglichkeit sollte diese direkt im jeweiligen Betrieb durch-

geführt werden, damit ggf. in einer Betriebsbegehung auch das Arbeitsumfeld – die Werk- und 

Produktionsstätten, das Lager, das Büro und weitere Abteilungen – kurz vorgestellt werden kön-

nen.  

Die besprochenen Informationen werden in das Arbeitsblatt „Arbeitsprozessanalyse – Begleitbo-

gen“ eingetragen.  

 
Abb. 20:  Arbeitsblatt „Arbeitsprozessanalyse – Begleitbogen“ 

Für die Durchführung der Analyse sind weitere Unterlagen vorzubereiten, in die die Analyseergeb-

nisse eingetragen werden können. Hierfür liegen folgende Arbeitsblätter vor: 
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Arbeitsblätter „Arbeitsprozessmatrix“ 

Zur Dokumentation der Analyse der vier Arbeitsprozessphasen stehen entsprechende Arbeitsblät-

ter zur Verfügung, in die die einzelnen Handlungsschritte, die Arbeitsgegenstände, die Hilfsmittel 

und die Methoden sowie die sich stellenden Anforderungen eingetragen werden. 

Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Varianten“ 

In diesem Arbeitsblatt lassen sich Varianten berücksichtigen, die sich an bestimmten Stellen des 

Arbeitsprozesses ergeben können. 

Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Zuständigkeiten“ 

Auf diesem Arbeitsblatt kann dokumentiert werden, welche Arbeitspersonen welchen Handlungs-

schritt des Arbeitsprozesses verantworten. 

Da bei der Analyse viele Informationen aufzunehmen sind, hat es sich als hilfreich erwiesen, in 

Ergänzung der handschriftlichen Notizen auch einen Audiomitschnitt vorzusehen. Darüber hinaus 

besitzen Foto- und Videoaufnahmen einen großen Wert, um bestimmte Aspekte des Arbeitspro-

zesses besser beschreiben bzw. zusätzlich illustrieren zu können. Sofern der Betrieb Audio-, Foto- 

oder Videoaufnahmen genehmigt – auch dies sollte bereits bei der Vorbesprechung der Analyse 

geklärt werden –, ist eine entsprechende Ausrüstung bereitzustellen.  
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Teilschritt 3: 

Durchführen der Analyse 

Die Durchführung einer Arbeitsprozessanalyse erfolgt in Form eines Expertengesprächs. Überge-

ordnetes Ziel ist es, durch die systematische Befragung des Arbeitsprozess-Experten den Arbeits-

prozess möglichst ganzheitlich mit seinen verschiedenen Facetten zu erfassen. Das Expertenge-

spräch sollte – so sich die Möglichkeit bietet – durch eine Betriebsbegehung ergänzt und vertieft 

werden. So lässt sich durch authentische Eindrücke aus dem Betrieb, seinen Werk- und Produkti-

onsstätten, seinem Lager usw. ein weitergehendes Verständnis für die Aussagen des Arbeitspro-

zess-Experten gewinnen. 

Für das Gespräch werden erfahrungsgemäß ca. eineinhalb Stunden benötigt. Es kann zwar 

grundsätzlich von einer Person alleine geführt werden, allerdings hat sich gezeigt, dass ein 

Zweierteam wesentlich vorteilhafter ist. So lassen sich in der Nachbereitung des Gesprächs zu 

zweit sehr gut Interviewsituationen (Unklarheiten, Unstimmigkeiten, Zusammenhänge usw.) 

rekonstruieren und reflektieren. Außerdem lässt sich während des Gesprächs eine hilfreiche 

Aufgabenteilung zwischen Gesprächsführung und Mitschrift vornehmen. Es ist empfehlenswert, 

dass eine Person den Experten befragt und die andere Person in erster Linie die Dokumentation 

vornimmt und nur dann aktiv eingreift, wenn in der Gesprächsdynamik ein wichtiger Aspekt 

übersehen wurde.  

Konkretisieren des Szenarios  

Die Durchführung der Arbeitsprozessanalyse beginnt damit, dass die Gesprächspartner Eckpunkte 

des zu analysierenden Arbeitsprozesses weiter konkretisieren. Dies erfolgt in Form eines Szena-

rios, bei dem folgende Eckpunkte des Auftrags, der dem Arbeitsprozess zugrunde liegt, spezifiziert 

werden: 

­ Welches Produkt soll im Rahmen des Arbeitsprozesses hergestellt bzw. welche Dienstleistung 

soll erbracht werden?  

Zunächst wird etwas ausführlicher beschrieben, was das zentrale Ergebnis des Arbeitsprozesses 

aus der Sicht des Auftraggebers sein soll.   

­ Wie ist der dem Arbeitsprozess zugrunde liegende Auftrag zustande gekommen?  

Hier wird dargelegt, woher der Impuls für den Auftrag stammt. Auslöser können die Anfrage von 

einem Stammkunden, eine Reaktion eines Neukunden auf ein Inserat, ein typischer innerbetrieb-

licher Auftrag einer anderen Abteilung, die Beteiligung an einer öffentlichen Ausschreibung o. ä. 

sein. 

­ Um welchen Auftraggeber handelt es sich? 

Hinsichtlich des Auftraggebers sollte knapp zusammengefasst werden, um wen (externer Kunde, 

innerbetrieblicher Auftraggeber, vor- oder nachgelagerte Abteilung usw.) und welchen Typus es 

sich handelt (preis-leistungsbewusst, sicherheitsbewusst, umweltbewusst, qualitätsbewusst usw.). 

­ Wie ist der Zeit- und Kostenrahmen? 

Da die für den Auftrag zur Verfügung stehende Zeit und die einzuhaltenden Kosten in der Regel 

von übergeordneter Bedeutung sind, sollten zu diesen Punkten ebenfalls kurze Angaben gemacht 

werden. 
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Am besten eignet sich erfahrungsgemäß ein Auftrag, der in ähnlicher Form vom Arbeitsprozess-

Experten gerade erst bearbeitet wurde. Das Szenario kann dann relativ schnell und problemlos 

mit Rückgriff auf die bei diesem zu beachtenden Rahmenbedingungen und die dabei gesammelten 

Erfahrungen entwickelt werden. Grundsätzlich gilt, dass die Arbeitsprozessanalyse umso leichter 

fällt, je konkreter das Szenario entfaltet wurde.   

Arbeitsprozessmatrix als Gesprächsleitfaden 

Für das weitere Gespräch mit dem Arbeitsprozess-Experten wird ein Gesprächsleitfaden benötigt. 

Dieser Leitfaden soll helfen, den ganzen Handlungsablauf mit seinen verschiedenen Elementen zu 

erfassen. Die Kompetenzwerkstatt sieht hierfür die so genannte Arbeitsprozessmatrix vor, die be-

reits in Teil A vorgestellt wurde. 

Die Arbeitsprozessmatrix unterstützt einen strukturierten Gesprächsverlauf. Es lässt sich ein de-

tailliertes Bild eines Arbeitsprozesses erfassen, ohne dass die Übersicht verloren geht. Die Erfah-

rung hat gezeigt, dass mithilfe der Arbeitsprozessmatrix schnell ein gemeinsames Verständnis bei 

den Gesprächspartnern für den Sinn und den Zusammenhang der Fragen geschaffen wird. 

 
Abb. 21:  Analysegespräch mithilfe der Arbeitsprozessmatrix  

Die Arbeitsprozessmatrix ist in Form von vier Arbeitsblättern aufbereitet, d. h. für die Analyse jeder 

Arbeitsprozessphase steht ein gesondertes Blatt zur Verfügung. Im unteren Teil des Arbeitsblatts 

lassen sich der Ablauf des Arbeitsprozesses, die Arbeitsgegenstände, mit denen man sich konfron-

tiert sieht, und die Hilfsmittel, die benötigt werden, dokumentieren. Im oberen Teil werden die 

Anforderungen, die sich aus verschiedenen Perspektiven ergeben und beim Arbeitsprozess beach-

tet werden müssen, aufgenommen. 
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Abb. 22:  Aufbau der Arbeitsblätter zur Arbeitsprozessmatrix 

Erfragen des vollständigen Handlungsablaufs 

Es hat sich bewährt, zunächst den vollständigen Handlungsablauf über alle vier Arbeitsprozess-

phasen zu erfragen. Dabei profitiert die Analyse von einer zentralen Erkenntnis, die in vielen, im 

gewerblich-technischen Bereich durchgeführten, Arbeitsprozessanalysen gewonnen wurde: Die 

Abläufe weisen – und dies gilt sowohl für handwerkliche und handwerksähnliche Arbeitsprozesse 

als auch für industrielle Arbeitsprozesse – grundsätzlich eine große Übereinstimmung auf; einem 

Arbeitsprozess lässt sich deshalb ein „genereller Handlungsablauf“ zugrunde legen. 
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Abb. 23:  Genereller Handlungsablauf handwerklich geprägter Arbeitsprozesse 
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Abb. 24:  Genereller Handlungsablauf industriell geprägter Arbeitsprozesse 

In jedem Arbeitsblatt sind die Handlungsschritte des generellen Handlungsablaufs bereits einge-

tragen. Mit Blick auf diese Handlungsschritte müssen im Gespräch zunächst vier prinzipielle Klä-

rungen erfolgen: 

­ Treten alle Handlungsschritte bei dem zu analysierenden Arbeitsprozess auf? 

Wenn nicht, werden die entsprechenden Handlungsschritte gestrichen! 

­ Treten weitere Handlungsschritte bei dem zu analysierenden Arbeitsprozess auf? 

Wenn ja, werden die entsprechenden Handlungsschritte ergänzt! 
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­ Gilt die Reihenfolge der Handlungsschritte auch bei dem zu analysierenden Arbeitsprozess? 

Wenn nicht, wird die Reihenfolge geändert! 

­ Sind die Handlungsschritte sprachlich richtig, d.h. einschlägig für den Beruf, formuliert? 

Sollten Formulierungen zu berufsunspezifisch sein, werden sie dem beruflichen Jargon angepasst. 

Die mit der Beantwortung dieser Fragen gewonnenen Erkenntnisse zum Handlungsablauf werden 

für jede Arbeitsprozessphase im entsprechenden Feld der Arbeitsblätter notiert. Nachdem dies für 

alle vier Arbeitsprozessphasen durchgeführt worden ist, hat sich bei den Gesprächspartnern er-

fahrungsgemäß ein gemeinsames Verständnis bezüglich des Arbeitsprozesses entwickelt. Der Ex-

perte hat seinem Gesprächspartner – zunächst im Gesamtüberblick – den vollständigen Ablauf 

verdeutlicht. Auf dieser Basis können die Handlungen jetzt in allen vier Phasen vertieft und diffe-

renzierter betrachtet werden.    

Dabei geht es zum einen darum, noch mehr über die Handlungsziele und den genauen Handlungs-

ablauf zu erfahren. Die Ausführungen des Experten sollten deshalb insbesondere die folgenden 

Leitfragen beantworten: 

­ Mit welchen Arbeitsgegenständen (Produkte, Anlagen, Systeme, Maschinen, Geräte, Kompo-

nenten, Bauteile, Teilsysteme) wird man in dieser Arbeitsprozessphase konfrontiert? 

­ Welche Werkzeuge und Hilfsmittel (Material, PC/Software, technische Unterlagen, Dokumenta-

tionen) werden in dieser Arbeitsprozessphase benötigt? 

­ Was ist beim Vorgehen in dieser Arbeitsprozessphase methodisch/systematisch besonders zu 

beachten? 

­ Gibt es bestimmte Kniffe oder Tricks, die einem in dieser Arbeitsprozessphase besonders hel-

fen? 

­ Was sollte man in dieser Arbeitsprozessphase auf keinen Fall vergessen bzw. an welcher Stelle 

können einem in dieser Arbeitsprozessphase Fehler mit weitreichenden Konsequenzen unter-

laufen? 

Die Hinweise des Arbeitsprozess-Experten werden in das vorbereitete Feld des entsprechenden 

Arbeitsblatts übernommen. 
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Abb. 25:  Arbeitsblatt „Arbeitsprozessmatrix - Auftragsplanung“: Ablauf 

Der generelle Handlungsablauf kann im Rahmen von Experten-Workshops, wie sie in einem eige-

nen Modul der Kompetenzwerkstatt beschrieben sind, berufsspezifisch angepasst werden. Liegt 

eine solche Beschreibung vor, fällt die Darstellung des Handlungsablaufs noch leichter. 

Klären der personellen Zuständigkeiten 

Als nächste Information werden vom Arbeitsprozess-Experten die Zuständigkeiten erfragt. In der 

Regel werden nicht alle Handlungsschritte von ein und derselben Arbeitsperson realisiert, sondern 

es kommen verschiedene Teammitglieder zum Einsatz. Im Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Zustän-

digkeiten“ werden deshalb zunächst alle Personen bzw. Personengruppen, die in den Arbeitspro-

zess eingebunden sind, in jeweils eines der vorbereiteten Textfelder eingetragen. Anschließend 

werden die Nummern der einzelnen Handlungsschritte in der Zeile der zuständigen Arbeitsperson 

markiert. 

https://kompetenzwerkstatt.net/lernbausteine/lernbaustein-10


Howe/Knutzen  Kompetenzwerkstatt – Arbeitsprozesse analysieren und beschreiben 

- 43 - 

 
Abb. 26:  Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Zuständigkeiten“ 

Im Arbeitsblatt spiegelt sich damit die Zuständigkeitsverteilung im Arbeitsprozess wider. Von be-

sonderem Wert ist, dass sich „Schnittstellen“ zwischen Arbeitspersonen leicht erkennen lassen. An 

diesen Schnittstellen ist es im Normalfall erforderlich, dass relevante Informationen – mündlich 

oder schriftlich – zwischen den Personen weitergegeben werden. Welche Informationen unbedingt 

notwendig sind, lässt sich ggf. in die Arbeitsprozessmatrix aufnehmen. Zudem können Hinweise 

wertvoll sein, welche Konsequenzen eine eventuell unzureichende Informationsweitergabe hat. So 

könnte es passieren, dass nicht alle erforderlichen Materialien vorhanden sind, bestimmte Werk-

zeuge auf der Baustelle oder in der Produktion fehlen, aufgrund mangelhafter Dokumentation die 

Rechnungsstellung zunächst nicht möglich ist usw. 

Prüfen der Anforderungen und Rahmenbedingungen 

Ist der Handlungsablauf auf diese Art und Weise ausführlich dargestellt, widmen sich die Ge-

sprächspartner dem oberen Teil der Arbeitsprozessmatrix. Hier können die Rahmenbedingungen, 

Anforderungen, Interessen, Vorgaben und Regelungen, die auf den Arbeitsprozess einwirken, auf-

genommen werden. Diese Überlegungen betreffen drei grundlegende Rubriken: 

Anforderungen des Auftraggebers 

Zunächst ist zu klären, was der Auftraggeber in der jeweiligen Arbeitsprozessphase erwartet bzw. 

fordert. Im Handwerk zeigt sich hier der Kundentypus (preis-leistungsbewusst, sicherheitsbewusst, 

umweltbewusst, qualitätsbewusst usw.), in der Industrie spiegelt sich an dieser Stelle die innerbe-

triebliche Selbstverständlichkeit an eine Auftragserledigung wider.   

Anforderungen des Auftraggebers betreffen 

­ den Zeitrahmen, der für die Erledigung des Auftrags zur Verfügung steht,  

­ die Kosten, die eingehalten werden müssen,  
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­ die Qualitätsanforderungen an das Arbeitsergebnis (Produkt oder Dienstleistung), 

­ den antizipierten Nutzen des Arbeitsergebnisses,  

­ den erwarteten Service (z. B. regelmäßige Information über den Arbeitsfortgang, Kontakt-

/Nachfragemöglichkeiten),  

­ die Klärung der Kommunikationskanäle sowie  

­ die erforderlichen bzw. erwarteten Dokumentationen.  

Betriebliche Rahmenbedingungen und Festlegungen 

Neben den Anforderungen des Auftraggebers haben die vom Betrieb vorgegebenen Rahmenbe-

dingungen und Festlegungen eine zentrale Bedeutung im Arbeitsprozess. So ist mit dem Experten 

zu prüfen, was aus der betrieblichen Perspektive in den jeweiligen Arbeitsprozessphasen zu be-

achten ist. 

Hier geht es um  

­ die Festlegung, welches Personal in die Bearbeitung des Auftrags einzubinden ist, 

­ die Überlegung, wann dieses Personal verfügbar ist, 

­ die Klärung der Einbettung in die Organisation und die Grundfunktionen des Betriebs 

(z. B. Beschaffung, Fertigung, Vertrieb, Verwaltung, Service), 

­ die betriebsinterne Kommunikation (z. B. zwischen Abteilungen,),  

­ die Kommunikation mit Dritten (z. B. mit Auftraggebern, Lieferanten oder anderen Betrie-

ben/Gewerken), 

­ die betrieblichen Regelungen zur Dokumentation sowie  

­ Informationen über die Arbeitsgegenstände und Hilfsmittel, die aus betrieblicher Sicht zu 

präferieren sind.  

Rechtliche Vorgaben 

Die dritte Rubrik der Anforderungen, die wesentlichen Einfluss auf einen Arbeitsprozess haben, 

betrifft die rechtlichen Vorgaben. An dieser Stelle ist zu klären, welche Gesetze, Verordnungen, 

Normen und Vorschriften in der jeweiligen Arbeitsprozessphase zu beachten sind. Dieses Themen-

feld ist sehr komplex, unterliegt einer relativ hohen Dynamik mit regelmäßigen Aktualisierungen 

und wird erfahrungsgemäß auch von Arbeitsprozess-Experten nur selten in seiner Vollständigkeit 

überblickt. 

Die Angaben beziehen sich auf 

­ Arbeitsschutz- und Unfallverhütungsvorschriften,  

­ Bestimmungen und Sicherheitsregeln beim Arbeiten an Anlagen, Geräten, Werkzeugen 

und Betriebsmitteln,  

­ Bestimmungen und Sicherheitsregeln für den Umgang mit Materialien und Stoffen,  

­ Regelungen des Umweltschutzes, der umweltschonenden Energie- und Materialverwen-

dung und der umweltschonenden Entsorgung von Materialien und Stoffen sowie  

­ relevante kaufmännische Vorschriften (z. B. Vertragsbedingungen, Gewährleistung, Ga-

rantie).  

Die zu den drei Rubriken ermittelten Anforderungen und Rahmenbedingungen werden in die je-

weiligen Textfelder der Arbeitsblätter eingetragen. 
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Abb. 27:  Arbeitsblatt „Arbeitsprozess - Auftragsplanung“: Anforderungen und Rahmenbedingungen 

Aufnehmen von Varianten 

Die Arbeitsprozessmatrix weist mit den sogenannten „Variantenfeldern“ noch eine wichtige 

Erweiterung auf. In dem entsprechenden, zusätzlichen Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Varianten“ 

kann dokumentiert werden, dass ein Arbeitsprozess an bestimmten Stellen abweichend verlaufen 

kann. So gibt es beispielsweise technische Alternativen, mit denen sich Kundenwünsche realisieren 

lassen, es bieten sich unterschiedliche Strategien, um Aufträge zu akquirieren, oder es gibt 

verschiedene Möglichkeiten, ein Produkt an einen Kunden zu übergeben. Solche typischen 

Arbeitsprozess-Varianten werden in der schematischen Grafik der Arbeitsprozessmatrix beim 

betreffenden Matrixfeld farblich im Arbeitsblatt hervorgehoben, kurz und überblicksartig 

beschrieben und in ihrer Konsequenz für den weiteren Arbeitsprozessverlauf kommentiert. Die 

Gesprächspartner können entscheiden, welcher Variante sie für die weitere Analyse folgen. Es ist 

auch denkbar, dass beide Varianten parallel betrachtet werden und deren Abweichungen in einer 

zweiten Arbeitsprozessmatrix zusätzlich dokumentiert werden. 
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Abb. 28: Arbeitsprozessmatrix mit Variantenfeldern 

Die Frage nach typischen Varianten im Arbeitsprozess kann während des gesamten Interviews 

immer wieder auftauchen. Sie werden erfragt, indem im Gespräch mit Fragen darauf aufmerksam 

gemacht wird: 

­ „Sie haben gesagt, dass Sie normalerweise so vorgehen. Was machen Sie denn, wenn …“. 

­ „Sie benutzten gerade die Formulierung „Ottonormalverbraucher“. Haben Sie denn auch an-

dere Kundentypen? Was würde ein anderer Kundentypus an dieser Stelle erwarten?“ 

­ „Ich habe gelesen, dass mittlerweile statt der [Standardtechnologie] auch schon diese [neue 

Technologie] beim Endverbraucher verwendet wird. Was hätte der Einsatz einer solchen 

[neuen Technologie] für einen solchen Auftrag für Konsequenzen?“ 
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Abb. 29:  Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Varianten“  

Das Führen eines Interviews zur Arbeitsprozessanalyse mithilfe der Arbeitsprozessmatrix und der 

dazugehörigen Arbeitsblätter ist auch für Unerfahrene möglich. In den ersten Gesprächen ist es 

empfehlenswert, sich recht eng an den vorgestellten Ablauf und die Leitfragen aus den Arbeits-

blättern zu halten. Mit zunehmender Routine kann das Gespräch dann immer individueller gestal-

tet werden. 

Als eine große Herausforderung hat es sich erwiesen, den Arbeitsprozess-Experten auf der einen 

Seite viel erzählen zu lassen, um so möglichst stark von seinem Erfahrungsschatz zu profitieren, 

ihn auf der anderen Seite aber nicht zu weit abschweifen zu lassen. Sollte der Interviewte sich zu 

sehr in Details oder Nebensächlichkeiten verlieren, kann er mit dem Hinweis auf das der Analyse 

zugrunde liegende Szenario in der Regel wieder „eingefangen“ werden. Formulierungen wie die 

folgenden können helfen, den roten Faden des Interviews wieder aufzugreifen: 

­ „Kommen wir doch bitte wieder zurück zu dem Anliegen Ihrer Auftraggeberin, Frau Schulze 

…“, 
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­ „Ich versetze mich gerade wieder zurück in Ihre Situation auf der Baustelle/in der Produk-

tion…“ oder  

­ „Wie muss ich mir das noch einmal vorstellen, wenn Sie gesagt haben, dass …“ 

Arbeitsstättenbegehung 

Mit den durch das Gespräch mit dem Arbeitsprozess-Experten gewonnenen Erkenntnissen und 

ihrer Dokumentation in den Arbeitsblättern liegen die entscheidenden Informationen für die Aus-

wertung der Analyse vor. 

Sollte sich die Möglichkeit ergeben bzw. der Arbeitsprozess-Experte es anbieten, ist es ausgespro-

chen lohnenswert, im Anschluss an das Gespräch noch eine Arbeitsstättenbegehung durchzufüh-

ren. Natürlich bedeutet dies einen zusätzlichen zeitlichen Aufwand, es lassen sich aber viele Ele-

mente des Arbeitsprozesses noch einmal genau nachvollziehen und die getroffenen Aussagen il-

lustrieren. 

Als sinnvoll hat es sich auch erwiesen, sich mit weiteren Facharbeitern zu unterhalten, um in Er-

gänzung zu den bereits gewonnenen Aussagen des Experten weitere einschlägige Einblicke zu den 

Tätigkeiten, Verfahren, Technologien, Arbeitsgegenständen, Hilfsmitteln oder Anforderungen zu 

erhalten. Es gibt verschiedene „Strategien“, um ins Gespräch zu kommen.  

Fachgespräch  

Der Gesprächsführer trifft gegenüber dem Facharbeiter fachliche Anmerkungen insbesondere 

zum Vorgehen sowie zu den eingesetzten Arbeitsgegenständen, Hilfsmitteln und dem technischen 

Hintergrund der Arbeiten. Es folgt ein Fachgespräch, das durchaus sehr ins Detail gehen kann. 

Laiengespräch 

Der Gesprächsführer macht dem Facharbeiter deutlich, dass er interessierter Laie ist und dement-

sprechend auf dessen Kompetenz und Auskunftsbereitschaft angewiesen ist. Er stellt eher grund-

sätzliche Verständnisfragen zu den Arbeitshandlungen, Arbeitsgegenständen, Hilfsmitteln und An-

forderungen.  

„Lautes Denken“ 

Der Gesprächsführer tritt an den Facharbeiter mit der Bitte heran, die gerade durchgeführten Tä-

tigkeiten parallel sprachlich zu erläutern („lautes Denken“). Durch die authentische Arbeitssitua-

tion, in der der Facharbeiter sich befindet, kommen zum Teil neue Aspekte des Arbeitsprozesses 

zur Sprache, die in einem „normalen“ Schreibtischgespräch gar nicht bedacht werden.  
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Abb. 30:  Arbeitsstättenbegehung 

Grundsätzlich ist beim Gespräch mit weiteren Fachkräften sehr sensibel vorzugehen, denn letzt-

endlich werden sie durch die Nachfragen von ihrer Arbeit abgehalten. Insofern sollte man in der 

Regel bemüht sein, sehr fokussiert bei den Aspekten nachzuhaken, bei denen noch Klärungsbedarf 

besteht, und nicht in ein allgemeines Geplauder abzugleiten. 

Wenn der Betrieb bzw. der Auftraggeber damit einverstanden ist, sollten zusätzlich Fotos oder Vi-

deoaufnahmen gemacht werden. Diese können bei der späteren Auswertung ebenfalls von gro-

ßem Wert sein. 
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Teilschritt 4:  

Auswerten der Analyse/Beschreiben des Arbeitsprozesses 

Verschriftlichen der Analyseergebnisse 

Das Verschriftlichen der bei der Analyse gewonnenen Ergebnisse sollte nach Möglichkeit sehr zeit-

nah erfolgen, um Details, Erläuterungen usw. noch gut erinnern zu können. Zunächst werden die 

handschriftlich und eventuell auch etwas flüchtig in den Arbeitsblättern vorgenommenen Eintra-

gungen geprüft. Anschließend werden diese ggf. umformuliert und in die finale Dokumentation 

übernommen. Für diese stehen zwei Alternativen zur Verfügung: 

Handschriftliche Dokumentation 

Für die handschriftliche Dokumentation werden die Arbeitsblätter aus der interaktiven Arbeits-

mappe ausgedruckt.  

Digitale Dokumentation 

Die digitale Dokumentation erfolgt direkt in der interaktiven Arbeitsmappe. Alle Textfelder dieser 

Arbeitsblätter lassen sich dort mithilfe der kostenlosen Anwendung „Adobe Reader“ direkt am 

Computer oder Laptop ausfüllen und abspeichern. 

Für die finale Dokumentation haben sich die folgenden Konventionen bewährt:  

­ Handlungsschritte werden aktiv formuliert und in den Arbeitsblättern „Arbeitsprozess“ für 

jede Arbeitsprozessphase neu durchnummeriert.  

­ Die Nummern der Handlungsschritte werden in das Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Zuständig-

keiten“ in die entsprechende Zeile eingetragen. Bei der handschriftlichen Variante sollten die 

Eintragungen in der richtigen Reihenfolge durch Linien miteinander verbunden werden. 

­ Die Beschreibung des Handlungsablaufs sollte so knapp wie möglich als Fließtext erfolgen. 

­ Arbeitsgegenstände und Hilfsmittel sollten in Form von Spiegelstrichaufzählungen übernom-

men werden.  

­ Die Anforderungen des Auftraggebers können mit der Wendung „Der Auftraggeber erwar-

tet/wünscht, dass…“ eingeleitet und dann mit darauf bezogenen Teilsätzen vervollständigt 

werden. 

­ Die betrieblichen Rahmenbedingungen und Festlegungen können mit der Wendung „Der Be-

trieb legt fest, dass…“ eingeleitet und dann mit darauf bezogenen Teilsätzen vervollständigt 

werden. 

­ Die rechtlichen Vorgaben können stichwortartig in Form von Spiegelstrichen aufgeführt wer-

den.  

­ Die Varianten sollten im entsprechenden Arbeitsblatt so knapp wie möglich als Fließtext be-

schrieben werden. 

Vertiefende Recherche 

Beim Verschriftlichen der Analyseergebnisse können noch Fragen und Aspekte auftauchen, die im 

Gespräch mit dem Experten und bei der Betriebsbegehung nicht thematisiert oder die nicht genau 

oder ausführlich genug besprochen wurden. Die Erfahrung hat zudem gezeigt, dass trotz aller 
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Expertise der Gesprächspartner nicht immer jedes Feld der Arbeitsprozessmatrix gefüllt werden 

kann. Die Arbeitsprozessmatrix verweist auf so viele Facetten eines Arbeitsprozesses, dass eine 

Person alleine nicht immer zu allem detailliert Auskunft geben kann. 

In solchen Fällen können zum einen vertiefende Recherchen erfolgen. Hier bieten sich Informati-

onsquellen wie Fachzeitschriften, Fachliteratur und Internetseiten an. Zum anderen können sich 

auch nochmalige kurze Rückfragen beim bereits befragten Experten anbieten. Da die Experten 

bereits im Vorfeld der Arbeitsprozessanalyse Interesse an deren Ergebnissen signalisiert hatten, 

lassen sich die gewonnenen Einsichten zunächst kurz präsentieren und offene Aspekte noch ein-

mal wiederholen bzw. vertiefen. In diesem Zusammenhang kann es auch passieren, dass die Ar-

beitsprozess-Experten an Teammitglieder verweisen, die sich auf bestimmte Aspekte (z. B. gesetz-

liche Vorschriften, neue Technologien, bestimmte Auftraggeber) spezialisiert haben und ggf. wei-

terhelfen können.  

Ergebnis der Analyse 

Mit Auswertung der Analyse ist die Arbeitsprozessanalyse abgeschlossen. Als finale Dokumenta-

tion liegen damit folgende Materialien vor: 

­ Arbeitsblatt „Arbeitsprozessanalyse – Begleitbogen“ 

­ Arbeitsblatt „Arbeitsprozess - Auftragsannahme“ 

­ Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Auftragsplanung“ 

­ Arbeitsblatt „Arbeitsprozess - Auftragsdurchführung“ 

­ Arbeitsblatt „Arbeitsprozess - Auftragsabschluss“ 

­ Arbeitsblatt „Arbeitsprozess - Zuständigkeiten“ 

­ Arbeitsblatt „Arbeitsprozess - Varianten“  

­ Vom Experten überlassene Dokumente (optional) 

­ Audiomitschnitt des Interviews (optional) 

­ Fotos und Videos vom Betrieb und von weiteren Arbeitsstätten (optional) 

Zur Dokumentation Ihrer Arbeitsprozessanalysen steht Ihnen unsere Arbeitsmappe als Download 

für Microsoft Word und für Open Office zur Verfügung.  

Handschriftliche Dokumentation 

Für die handschriftliche Dokumentation werden die Arbeitsblätter einfach aus der Arbeitsmappe 

ausgedruckt. 

Digitale Dokumentation 

Die digitale Dokumentation erfolgt direkt in der Arbeitsmappe. Alle Textfelder der darin befindli-

chen Arbeitsblätter lassen sich mithilfe eines Textverarbeitungsprogramms direkt am Computer 

oder Laptop ausfüllen und abspeichern. 

Das Arbeitsblatt „Arbeitsprozessanalyse – Begleitbogen“ ist dabei so gestaltet, dass es sehr gut als 

Deckblatt für die weiteren Unterlagen der Arbeitsprozessanalyse fungieren kann. So lässt sich die 

finale Dokumentation zu einem Gesamtpaket zusammenfügen. 

https://cloud.itb.uni-bremen.de/index.php/s/NpeAcQA9aPTAWKy
https://cloud.itb.uni-bremen.de/index.php/s/xJ8miBRTocrpHx6
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Einbettung 

Im vorliegenden Band ist gezeigt worden, wie sich Arbeitsprozesse analysieren und beschreiben 

lassen. Er steht insbesondere mit folgenden, weiteren Modulen der Kompetenzwerkstatt in unmit-

telbarem Zusammenhang. 

 
Abb. 31:  Zusammenhang zu weiteren konzeptionellen Elementen und den digitalen Tools der Kompe-

tenzwerkstatt 

Berufliche Handlungsfelder beschreiben 

Berufliche Arbeitsprozesse sind naturgemäß spezifisch. Um über Einzelfallinformationen hinaus-

zukommen, ist es deshalb wichtig, Beschreibungen zu verschiedenen, ähnlichen Arbeitsprozessen 

zu bündeln. Diese Funktion erfüllen Berufliche Handlungsfelder. Sie fassen charakteristische, be-

rufsbestimmende Arbeitsprozesse, die vergleichbar sind, zusammen und verallgemeinern sie. 

Mithilfe von Arbeitsprozessanalysen gewinnen Ausbildungs- und Lehrpersonal ein tiefgehendes 

Verständnis für Berufliche Handlungsfelder als typische Aufgabenbereiche eines Berufs und sind 

in der Lage, Aussagen hinsichtlich der hier durchzuführenden Tätigkeiten, der dafür erforderlichen 

Kompetenzen und relevanter Inhalte zu treffen. 

Weitere Informationen zur Beschreibung Beruflicher Handlungsfelder finden sich hier. 

Lern- und Arbeitsaufgaben entwickeln 

Für die Umsetzung von Ausbildung bzw. Unterricht empfiehlt sich das didaktisch-methodische 

Konzept der Lern- und Arbeitsaufgaben. Lern- und Arbeitsaufgaben stehen für ein projektförmi-

ges, prozess- und aufgabenorientiertes Lernen an problemhaltigen Situationen der beruflichen Re-

alität.  

Auch eine Lern- und Arbeitsaufgabe ist in die charakteristischen Phasen „Auftragsannahme“, „Auf-

tragsplanung“, „Auftragsdurchführung“ und „Auftragsabschluss“ unterteilt. Auf der Basis von 

https://www.kompetenzwerkstatt.net/bhf
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Arbeitsprozessanalysen können fundierte Überlegungen zum Ablauf sowie zu den Zielen und In-

halten von Lern- und Arbeitsaufgaben angestellt werden. 

Weitere Informationen zur Entwicklung von Lern- und Arbeitsaufgaben finden sich hier. 

Lernsoftware entwickeln 

Berufliches Lernen als aktiver, individueller Prozess benötigt u. a. die Bereitstellung angemessener 

Lerninhalte. Zu diesem Zweck kann – auf der Basis einer leicht anzupassenden Vorlage – eine 

Lernsoftware als interaktive, multimediale Lernumgebung selbst entwickelt werden.   

Die in der Lernsoftware vorgesehene anschauliche Illustration von Arbeitsprozessen, Arbeitsab-

läufen und Arbeitszusammenhängen profitiert von den Ergebnissen von Arbeitsprozessanalysen. 

Weitere Informationen zur Entwicklung von Lernsoftware finden sich hier. 

Kompetenzen feststellen 

Mit dem Kompetenz-Check steht eine kostenlose Online-Anwendung zur Verfügung, mit der sich 

die Kompetenzen von Auszubildenden, unter Bezugnahme auf einen Referenzarbeitsprozess, als 

Selbsteinschätzung (durch die Auszubildenden) und Fremdeinschätzung (durch Ausbildungs- und 

Lehrpersonal) feststellen und reflektieren lassen.  

Referenz für einen Kompetenz-Check ist dabei in der Regel ein konkreter Auftrag bzw. eine kon-

krete Aufgabe, über den bzw. die sich mithilfe einer Arbeitsprozessanalyse hilfreiche Erkenntnisse 

gewinnen lassen. 

Weitere Informationen zum Kompetenz-Check finden sich hier. 

https://www.kompetenzwerkstatt.net/laa
https://www.kompetenzwerkstatt.net/lsw
https://www.kompetenzwerkstatt.net/kc
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Anpassung der Arbeitsblätter 

Wie in Teil B ausführlich erläutert, profitiert die Analyse von Arbeitsprozessen von der Tatsache, 

dass Arbeitsprozesse im gewerblich-technischen Bereich grundsätzlich eine große Übereinstim-

mung aufweisen. Einem Arbeitsprozess kann ein „genereller Handlungsablauf“ zugrunde gelegt 

werden. Dementsprechend sind in den Arbeitsblättern „Arbeitsprozess – Auftragsannahme“, „Ar-

beitsprozess – Auftragsplanung“, „Arbeitsprozess – Auftragsdurchführung“ und „Arbeitsprozess – 

Auftragsabschluss“ bereits die einzelnen, typischen Handlungsschritte der jeweiligen Arbeitspro-

zessphase eingetragen.  

Bei Bedarf können diese Handlungsschritte noch weiter berufsspezifisch angepasst werden, d. h. 

es können die Reihenfolge geändert, Handlungsschritte gestrichen oder hinzugefügt und Formu-

lierungen überarbeitet werden. Im Idealfall basieren solche Anpassungen auf den Ergebnissen ei-

nes Experten-Workshops, der in einem eigenen Modul der Kompetenzwerkstatt beschrieben ist. 

Am einfachsten erfolgt die Anpassung in den editierbaren Arbeitsblättern der Arbeitsmappe, in 

denen die Handlungsschritte im Handlungsablauf mithilfe eines Textverarbeitungsprogramms be-

liebig veränderbar sind. Wie in unserem Screen-Video gezeigt wird, lassen sich so direkt am Com-

puter für den eigenen Beruf genau zugeschnittene Arbeitsblätter erstellen. 

https://kompetenzwerkstatt.net/lernbausteine/lernbaustein-10
https://www.youtube.com/playlist?list=PLIkBbW9EEJRrSyWg8HxeyOL_Ta2bsl6bn
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TEIL C 
Arbeitsblätter  

Zur Dokumentation Ihrer Arbeitsprozessanalyse steht Ihnen unsere Arbeitsmappe als Download 

für Microsoft Word und für Open Office zur Verfügung. Sie bietet die folgenden Arbeitsblätter so-

wohl zum Ausdruck als auch in editierbarer Form. So können Sie die Arbeitsblätter entweder per 

Hand ausfüllen oder Sie können direkt am PC oder Laptop Eintragungen in die vorbereiteten Text-

felder vornehmen. 

Darüber hinaus wird das folgende Beispiel einer Arbeitsprozessanalyse „Neuinstallation eines Ba-

dezimmers in einem Altbau eines Privatkunden“ ebenfalls als Download angeboten. 

https://cloud.itb.uni-bremen.de/index.php/s/NpeAcQA9aPTAWKy
https://cloud.itb.uni-bremen.de/index.php/s/xJ8miBRTocrpHx6
https://cloud.itb.uni-bremen.de/index.php/s/oNqKEY9oDsRDSkH
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Arbeitsblatt „Begleitbogen“ 
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Arbeitsblatt „Betriebsprofil“  
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Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Annahme“ 
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Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Planung“ 
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Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Durchführung“  
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Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Abschluss“  
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Arbeitsblatt „Zuständigkeiten“ 
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Arbeitsblatt „Varianten“ 
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Glossar 

Arbeitsprozesse dienen im Konzept der Kompetenzwerkstatt der inhaltlichen Erschließung von Be-

rufen und ihren Aufgabenbereichen (Berufliche Handlungsfelder).  

Ein beruflicher Arbeitsprozess stellt eine vollständige Arbeitshandlung zur Erfüllung eines Arbeits-

auftrages dar. Initiiert werden Arbeitsprozesse durch Kundenaufträge oder betriebsinterne Auf-

träge. Der Auftrag wird angenommen, geplant, durchgeführt und abgeschlossen, wobei das Ar-

beitsergebnis ein konkretes Produkt oder eine Dienstleistung ist. Bei sehr komplexen Produkten, 

z. B. bei industrieller Fertigung, können mehrere Arbeitsprozesse zur Erstellung des Endprodukts 

notwendig werden. In diesem Fall ist das Ergebnis eines Arbeitsprozesses ein bedeutsames Teil- 

oder Zwischenprodukt. 

Arbeitsprozesse sind keine isolierten Arbeitstätigkeiten, sondern stehen für ganzheitliche, umfas-

sende Arbeitsaufgaben. Sie lassen sich durch sieben Merkmale kennzeichnen: 

­ Gegenstand eines Arbeitsprozesses ist ein Produkt oder eine Dienstleistung. 

­ Das Produkt oder die Dienstleistung sind hinsichtlich des Gebrauchswerts bewertbar. 

­ Arbeitsprozesse verweisen auf Arbeitszusammenhänge und repräsentieren eine vollständige 

Arbeitshandlung. 

­ Ein Arbeitsprozess ist durch Arbeitsgegenstände, Werkzeuge, Hilfsmittel, Methoden und An-

forderungen charakterisiert. 

­ Arbeitsprozesse sind spezifisch. 

­ Arbeitsprozesse sind typisch für den Beruf. 

­ Arbeitsprozesse besitzen ein Gestaltungspotenzial. 

Arbeitsprozessmatrix  

Die Arbeitsprozessmatrix ist ein Instrument, mit dessen Hilfe Arbeitsprozesse systematisch analy-

siert und strukturiert beschrieben werden können.  

In der Arbeitsprozessmatrix werden für die einzelnen Arbeitsprozessphasen Auftragsannahme, 

Auftragsplanung, Auftragsdurchführung und Auftragsabschluss jeweils der detaillierte Handlungs-

ablauf dargestellt und diesem die jeweils bedeutsamen Arbeitsgegenstände (Produkte, Anlagen, 

Systeme, Maschinen, Geräte, Komponenten, Bauteile, Teilsysteme) sowie die jeweils eingesetzten 

Werkzeuge (Grundwerkzeuge, Handwerkzeuge, Bearbeitungswerkzeuge, Behältnisse, Mess- und 

Prüfgeräte) und benötigten Hilfsmittel (Material, PC/Software, technische Unterlagen, Dokumenta-

tionen) zugeordnet. Darüber hinaus werden die Anforderungen des Auftraggebers, die betriebli-

chen Rahmenbedingungen und Festlegungen sowie die rechtlichen Vorgaben (Gesetze, Verord-

nungen, Normen und Vorschriften) aufgeschlüsselt. 

Beruf/Berufliche Facharbeit  

Im Rahmen gesellschaftlicher Arbeitsteilung steht der Beruf für ein Gliederungs- und Strukturprin-

zip. Ein Mensch übt einen Beruf innerhalb dieser Arbeitsteilung in der Regel zur Bedürfnisbefriedi-

gung aus. 

Folgende Merkmale eines Berufs und der darauf bezogenen, beruflichen Facharbeit sind für das 

Konzept der Kompetenzwerkstatt besonders wichtig:  
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­ Berufliche Facharbeit steht für einen Bereich von Aufgabenfeldern, die durch eine Kombina-

tion von Arbeitsgegenständen, Hilfsmitteln, Arbeitsumfeld und Arbeitspersonen gekennzeich-

net sind  

­ Die Ausübung beruflicher Facharbeit erfolgt in der Regel durch Facharbeiter (Industrie) und 

Gesellen (Handwerk). Diese sind zwar in eine betriebliche Hierarchie eingebunden (Arbeitsor-

ganisation), besitzen aber einen hohen Grad an Selbstständigkeit und Selbstverantwortung für 

ihr berufliches Handeln. 

­ Für die Bewältigung von Aufgaben beruflicher Facharbeit sind Fach-, Methoden-, Personal- 

und Sozialkompetenzen sowie berufliche Erfahrung erforderlich.  

­ Ein Beruf bzw. berufliche Facharbeit ermöglicht die Entwicklung beruflicher Identität und eines 

beruflichen Selbstbewusstseins.  

­ Berufliche Facharbeit äußert sich als vollständige Arbeitshandlung (Annahme, Planung, Durch-

führung, Abschluss) in Form von Arbeitsprozessen. 

Berufliches Handlungsfeld 

Berufliche Arbeitsprozesse sind naturgemäß spezifisch: Sie hängen von den unterschiedlichsten 

Faktoren wie z. B. von der Betriebsgröße, der Betriebsform und der Betriebsorganisation, vom Ty-

pus und den Wünschen bzw. Erwartungen des Auftraggebers, vom Auftrag, von den Produkten 

und der eingesetzten Technologie, der Infrastruktur, der Arbeitsorganisation, den verwendeten 

Werkzeugen, den Bedingungen auf der Baustelle, in der Werkstatt, in der Produktion usw. ab. Um 

über Einzelfallinformationen hinauszukommen, ist es deshalb wichtig, Beschreibungen zu ver-

schiedenen, ähnlichen Arbeitsprozessen zu bündeln. Diese Funktion erfüllen Berufliche Hand-

lungsfelder. Sie fassen charakteristische, berufsbestimmende Arbeitsprozesse, die vergleichbar 

sind, zusammen und verallgemeinern sie. 

Ein Berufliches Handlungsfeld steht damit für einen typischen Aufgabenbereich eines Berufs und 

enthält darauf bezogen eine Kurzbeschreibung der Tätigkeiten, eine Auflistung erforderlicher Kom-

petenzen und weist zentrale Inhalte aus.  

Ein Beruf lässt sich in der Regel über 8 bis 15 Berufliche Handlungsfelder beschreiben. 

Curricula (Ordnungsmittel) 

Als Grundlage und Bezugspunkt für die Ausbildung in einem dualen Ausbildungsberuf dienen dem 

Lehr- und Ausbildungspersonal und den Auszubildenden die beruflichen Curricula. Hierbei handelt 

es sich um die Ausbildungsordnung für den betrieblichen Teil der dualen Berufsausbildung, den 

Rahmenlehrplan für den schulischen Teil der dualen Berufsausbildung und die Unterweisungs-

pläne für Lehrgänge der überbetrieblichen Berufsbildungsstätten.  

In der Ausbildungsordnung finden sich die Bezeichnung des Ausbildungsberufs, das Ausbildungs-

berufsbild, das festlegt, welche Qualifikationen mindestens Gegenstand der Ausbildung sein müs-

sen, Prüfungsanforderungen mit den Prüfungsbereichen und den Prüfungsinstrumente der Ab-

schlussprüfung und der Ausbildungsrahmenplan, der die einzelnen Berufsbildpositionen aufgreift 

und zu diesen eine „sachliche und zeitliche Gliederung“ vornimmt.  

Das Curriculum des berufsschulischen Teils der dualen Ausbildung beschreibt der Rahmenlehr-

plan. Im Anschluss an Hinweise zum Bildungsauftrag der Berufsschule und didaktische Grundsätze 

und berufsbezogene Vorbemerkungen finden sich Lernfelder, die die sachlich-inhaltliche Struktur 

des Unterrichts regeln. Orientiert an beruflichen Arbeitsprozessen beschreiben sie die jeweils zu 
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fördernde berufliche Handlungskompetenz einschließlich inhaltlicher Konkretisierungen und Zeit-

richtwerte. 

Im Handwerk können in Ergänzung zur Ausbildung im Betrieb Inhalte in überbetrieblichen Kursen 

vermittelt werden. Die zu vermittelnden Inhalte werden dabei in Unterweisungsplänen bundesein-

heitlich vorgegeben. 

Lern- und Arbeitsaufgabe 

Die Umsetzung von Ausbildung bzw. Unterricht folgt im Konzept der Kompetenzwerkstatt dem 

Ansatz der Lern- und Arbeitsaufgaben. Lern- und Arbeitsaufgaben stellen ein didaktisches Konzept 

dar, das auf eine arbeitsprozessbezogene, kompetenzfördernde berufliche Bildung abzielt. Sie ste-

hen für ein projektförmiges Lernen an problemhaltigen Situationen der beruflichen Realität und 

werden in der Regel aus betrieblichen Arbeitsaufgaben bzw. Arbeitsaufträgen gewonnen. Die Be-

zeichnung Lern- und Arbeitsaufgabe signalisiert, dass Lernen und Arbeiten verknüpft und syste-

matisch aufeinander bezogen sind. Das Bildungs- und Qualifizierungspotenzial der Arbeitswirklich-

keit wird für berufliches Lernen genutzt, Ausbildungsinhalte aus Betrieb und Berufsschule können 

aufeinander bezogen werden. 
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