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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 6konomischen 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 lasst.

Um die Akteure in den Ausbildungsbetrieben, in den Uberbetrieblichen Berufsbildungszentren und
in den berufsbildenden Schulen bei der Bewaltigung dieser neuen Herausforderungen zu unter-
stUtzen, bietet das Bundesinstitut fur 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, kompetenzférdernd und digital gestitzt planen, durchfiihren und evaluieren
lassen.

Die Einzelbande sind methodenorientiert aufgebaut, d. h. es handelt sich um klar strukturierte
Instrumente, die eine Umsetzung in die Ausbildungs- und Unterrichtspraxis systematisch Schritt
far Schritt beschreiben. Der modularisierte Aufbau der Handbuchreihe verfolgt dabei die Idee,
dass einerseits jeder Band fur sich steht und entsprechend auch fur sich alleine angewendet wer-
den kann. Andererseits stellt die Kompetenzwerkstatt als konzeptionelles Dach der Reihe sicher,
dass die Handbulcher untereinander direkte Bezlige aufweisen, in einem Gesamtzusammenhang
stehen und nahtlos zueinander passen. Auf diese Weise fligen sie sich nach und nach zu einem
umfassenden und vielseitigen Werkzeugkasten zusammen. Welche Instrumente sich aber tatsach-
lich in diesem Werkzeugkasten befinden und genutzt werden, hangt von den jeweils spezifischen
Aufgaben und Herausforderungen ab und ist damit letztendlich die individuelle Entscheidung der
Anwender.

Wir wirden uns freuen, wenn wir mit der Kompetenzwerkstatt auf Ihr Interesse stolien und Sie
das Konzept mit seinen Instrumenten, Materialen, Anregungen und Beispielen als ganz konkrete
Unterstutzung fur Ihre Gestaltung von Ausbildung und Unterricht erleben.

Dr. Monika Hackel (Bundesinstitut fur Berufsbildung, Bonn)
Prof. Dr. Falk Howe (Institut Technik und Bildung, Bremen)
Prof. Dr. S6énke Knutzen (Institut fir Technische Bildung und Hochschuldidaktik, Hamburg)
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Was bietet die Kompetenzwerkstatt?

Die Kompetenzwerkstatt unterstitzt Ausbildungs- und Lehrpersonal dabei, Ausbildung und Unter-
richt arbeitsprozessorientiert, kompetenzfordernd und digital gestlitzt zu planen, durchzufihren
und zu evaluieren.

Wie die einzelnen konzeptionellen Elemente und digitalen Tools zusammenhangen, ist in Abb. 1
Uberblicksartig dargestellt.

Curricula Curricula

I| =k

. . Bezugspunkt sind zum einen die Curricula fUr den betrieb-
lichen, ggf. den Uberbetrieblichen und den schulischen Teil
der Ausbildung und zum anderen der auszubildende Beruf
selber mit seinen typischen Aufgabenbereichen und viel-
faltigen Arbeitsprozessen.

U

Arbeitsprozesse

L

Zu einem ausgewahlten curricularen Element - einer
bestimmten Berufsbildposition, einem bestimmten Lehr-
gang oder einem bestimmten Lernfeld - werden passende
Arbeitsprozesse identifiziert. Diese werden in ihren Phasen
der Annahme, der Planung, der Durchflhrung und des
Abschlusses analysiert und beschrieben.

b

Berufliches Handlungsfeld

Berufliches Handlungsfeld

Handlungsablauf Kompetenzprofil

Vergleichbare Arbeitsprozesse kdnnen in einem Beruflichen
Handlungsfeld zusammengefasst werden. Das Berufliche
Handlungsfeld steht fur einen typischen Aufgabenbereich
und enthalt darauf bezogen eine Kurzbeschreibung der
Tatigkeiten, eine Auflistung erforderlicher Kompetenzen
und weist zentrale Inhalte aus.

U

Lern- und Arbeitsaufgaben

Arbeitsprozessanalysen und Handlungsfeldbeschreibungen
helfen, das ausgewahlte curriculare Element besser zu
verstehen. Die zu fordernden Kompetenzen kénnen aus-
gewiesen, Inhalte konkretisiert und Ziele prazisiert werden.

Auf dieser Basis lassen sich Lern- und Arbeitsaufgaben - d. h.
arbeitsprozessorientierte, projektférmige Ausbildungs- und
Unterrichtsvorhaben - flir alle Lernorte planen und umsetzen.

U

Digitale Tools

Speziell entwickelte, kostenlos zu verwendende

,!"!‘,!”!‘ Digitale Medien/ & 88 866 Anwendungen, die sich problemlos andern und an die
EEEE Internet — eigenen Bedingungen anpassen lassen, nutzen das besondere
— Potenzial digitaler Medien und des Internets fiir arbeits-
Aufgaben- \ﬁ H .. Kompetenz- prozessorientiertes und kompetenzférderndes Lernen.
Manager g o —— Check
eee | L Die Lernsoftware lasst sich integrativ in Lern- und Arbeits-

Lernsoftware E-Portfolios aufgaben einsetzen, das Ausbildungsportfolio dient als
elektronische Sammelmappe zur Reflexion und Dokumen-
tation der Ausbildung und der Kompetenz-Check hilft, den
aktuellen Kompetenzstand und die Kompetenzentwicklung
Studien & Evaluationen von Auszubildenden festzustellen.

Praxisheispiele

Abb. 1:  Gesamtkonzept der Kompetenzwerkstatt
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Rubriken der Kompetenzwerkstatt

Die Kompetenzwerkstatt ist in vier Rubriken aufbereitet:

Konzeptionelle Elemente Praxisbeispiele

. Berufe und Berufliche Handlungsfelder . Berufsschule
Arbeitsprozesse +  Aushildungsbetrieb
Lern- und Arbeitsaufgaben . Bildungstrager
Ausbildungs- und Unterrichtsmethoden +  Ausbildungsberuf
Digitale Medien und Internet . Bildungsgang

Digitale Tools Studien & Evaluationen

. Aufgaben-Manager . nterviews
Lernsoftware . Befragungen
Ausbildungsportfalic . Gruppendiskussionen
FutureBOx . teilnehmende Becbachtung

Content-Kit . Thinking Aloud
Kompetenz-Check .

Abb. 2:  Rubriken der Kompetenzwerkstatt

Konzeptionelle Elemente

Die konzeptionellen Elemente bilden das Gerist der Kompetenzwerkstatt. Unter ihrer Verwen-
dung werden die inhaltlichen Voraussetzungen fur eine arbeitsprozessorientierte, kompetenzfér-
dernde und digital gestlitzte Berufsbildung geschaffen.

Arbeitsprozesse analysieren und beschreiben

Wie lasst sich der Ansatz der Arbeitsprozessorientierung fur die Berufsbildung erschliel3en?

Mit der Arbeitsprozessmatrix wird ein Instrument vorgestellt, mit dem Arbeitsprozesse systema-
tisch und klar strukturiert analysiert und beschrieben werden kénnen. Es wird dargestellt, wie sich
solche Arbeitsprozessanalysen vorbereiten, durchfihren und auswerten und wie sich die gewon-
nenen Ergebnisse zur weiteren Verwendung in Ausbildungs- und UnterrichtsmalRnahmen 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 lasst sich ein Berufliches Handlungsfeld in Form einer Kurz-
beschreibung der charakteristischen Tatigkeiten, 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 Iasst sich die Leitidee einer arbeitsprozessorientierten, kompetenzférdernden Berufsbildung
didaktisch-methodisch realisieren?

Lern- und Arbeitsaufgaben sind ein bewahrtes didaktisch-methodisches Konzept fur eine arbeits-
prozessorientierte, projektférmige und gegebenenfalls auch lernortiibergreifende Berufsbildung.
Es wird ein Ablaufschema fir Lern- und Arbeitsaufgaben vorgestellt, in das die Erkenntnisse aus


https://www.kompetenzwerkstatt.net/apa
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den Arbeitsprozessanalysen und die Handlungsfeldbeschreibung einflieBen kdnnen. Anhand von
Fragenkatalogen und Kriterienlisten wird erklart, 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 bewahrte und traditionelle Methoden der Berufsbildung Gberflissig werden. Es werden
eine Auswahl solcher Methoden und deren spezifisches Potenzial fur berufliches Lernen vorge-
stellt und beschrieben. Ausgehend von einem generellen Ablaufplan fur Ausbildungs- und Unter-
richtseinheiten werden Ubersichtliche Steckbriefe angeboten, die helfen, Methoden bedarfsge-
recht auszuwahlen und umzusetzen.

Weitere Informationen finden sich hier.

Digitale Medien und Internet einsetzen

Welches Potenzial besitzen digitale Medien und das Internet zur Steigerung der Qualitat und Effi-
zienz von Ausbildung und Unterricht?

Hier werden die vielen Mdglichkeiten, die sich bei der Verwendung digitaler Medien in der Berufs-
bildung bieten, zu insgesamt zehn Kategorien zusammengefasst. Jede Kategorie wird ausfuhrlich
und systematisch erldutert, um daran anschlielend konkrete, in der Praxis bewahrte Software-
tools vorzuschlagen und deren Verwendung anhand von Umsetzungsbeispielen zu veranschauli-
chen.

Weitere Informationen finden sich hier.

Berufe verstehen

Wie lasst sich ein Beruf strukturiert und leicht nachvollziehbar beschreiben?

Mithilfe von Experten-Workshops ist es mit vertretbarem Aufwand mdoglich, Berufe anhand ihrer
charakteristischen Handlungsfelder sehr illustrativ und eingangig darzustellen. Die dabei entste-
henden Handlungsfeldbeschreibungen helfen, die Kompetenzwerkstatt berufsspezifisch zu ver-
stehen und entsprechend anzupassen. So lasst sich Ausbildung und Unterricht fir 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 fur eine digital gestutzte Berufsbildung verwenden lassen. Alle digitalen Tools stehen
grundsatzlich kostenlos zur Verfugung, 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 gestitzte Lern- und Arbeitsaufgabe
far 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
kénnen. Daruber hinaus ist es moglich, 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 andern
und weiterentwickeln lasst. Die mit ihrer Verwendung entstehende E-Learning-Umgebung steht
far die konzeptionellen Leitideen der Kompetenzwerkstatt und die sich dementsprechend integra-
tiv in arbeitsprozessorientierte, kompetenzférdernde Ausbildungs- und Unterrichtsmalinahmen
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 Unterstlitzung 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 fur die Berufsorientierung in der allgemeinbildenden Schule. Zum
einen konnen Lernende hier ihren individuellen Berufsorientierungsprozess dokumentieren, Er-
lebnisse reflektieren und bei Bedarf ausgewahlte Aspekte anderen Personen freigeben oder pra-
sentieren. Zum anderen Seite konnen Lehrkrafte mit der FutureBOx ihren berufsorientierenden
Unterricht nach dem Konzept der Portfolio-Arbeit vorbereiten, durchfiihren und nachbereiten, in-
dem sie Strukturen und Inhalte fur die E-Portfolios ihrer Lernenden direkt in der FutureBOx zur
Verflgung stellen.

Weitere Informationen finden sich hier.

Content-Kit

E-Portfolios besitzen unterschiedliche Verwendungsmaoglichkeiten. Neben der Reflexion bilden die
Dokumentation und Prasentation weitere wichtige Einsatzszenarien. Diesem Zweck dient das Con-
tent-Kit, das den komfortablen Gutenberg-Editor nutzt und sich so dhnlich leicht wie ein ganz nor-
males Office-Programm verwenden lasst. Allerdings bietet es mit einem intuitiv bedienbaren Drag-
& Drop-Interface viel weitergehende Moglichkeiten fur 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, kompetenzfordernde Berufsbildung erfordert die Beobachtung
des Entwicklungsprozesses beruflicher Handlungskompetenz, da die tradierte Uberprufung 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 Selbsteinschatzung (durch die Auszubildenden) und Fremdeinschatzung
(z. B. durch Ausbildungspersonal und Lehrkrafte) reflektieren.

Weitere Informationen finden sich hier.

KWST-Cube

Eine digital gestlUtzte Berufsbildung erfordert u. a. eine angemessene technische Infrastruktur, ins-
besondere auch einen zuverlassigen 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 vollstandig entkoppelter Form
zur Verfugung. Der transportable KWST-Cube baut ein eigenes WLAN auf, Uber das mit beliebigen
Endgeraten 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 grol3e Entwicklungsprojekt realisiert wurde, bewahrt: Das Konzept wird auf die spezifi-
schen Bedarfe eines Berufsbildungstragers, sei es z. B. eine Berufsschule, ein Ausbildungsbetrieb
oder eine Uberbetriebliche Bildungsstatte, angepasst und in einem Forschungs- und Entwicklungs-
projekt umgesetzt. Die dabei gewonnenen Erfahrungen und Erkenntnisse flieBen in die Weiterent-
wicklung des Konzepts ein, das dann in seiner aktualisierten Form wieder in neue Projekte tber-
fahrt wird usw.

Unter der Rubrik ,Praxisbeispiele” finden sich exemplarische Darstellungen aus solchen Umset-
zungsprojekten. Dies kdnnen sowohl groRe langjahrige 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 naturgemal auch die Frage, welchen Nutzen dies fur die jeweiligen Berufsbil-
dungsmalBnahmen besitzt, was verbessert werden konnte, welche Erfahrungen gemacht wurden
usw. So sind bei grolReren 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 erldutert; anschlieBend wird schrittweise
seine Umsetzung in die Ausbildungs- und Unterrichtspraxis gezeigt.

Erkléirvideo

Im Erklarvideo wird Uberblicksartig erlautert, womit sich ein Modul thematisch beschaftigt. Das
Erklarvideo unterstitzt insbesondere einen schnellen Einstieg in die Arbeit mit einem Modul.
Scribble

Zentrale Ideen eines Moduls werden jeweils kurz und anschaulich in Scribbles erklart. 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 I3sst. Diese Mappen enthalten die zur Umsetzung des Moduls erforderlichen bzw. hilfreichen
Arbeitsblatter, die digital bearbeitet werden kénnen.

Beispiele

Zur Veranschaulichung, wie bearbeitete Arbeitsmappen im Ergebnis aussehen, stehen ausgefillte
Beispiele als Download zur Verfligung.

Screenvideos

Screenvideos betreffen zwei Aspekte:

Zum einen wird die Arbeit mit den editierbaren Arbeitsmappen bei Bedarf in Screenvideos erklart.
Sie zeigen, wie Arbeitsblatter 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 gewissermal3en abgefilmt, wie sich in ihnen
navigieren lasst 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.

Scribbles

Erklarvideos | | Beispiele
E Editierbare
- Arbeitsblatter
Handblcher

o
é Screenvideos

Internetauftritt —

4

— ‘;§>
—S— —
YouTube
[— = _Q_
- EHEaa
(> -] >
(> J - ]

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 beschaftigen,
empfehlen wir als Einstieg unser Erklarvideo: Die Autoren der Kompetenzwerkstatt erlautern tber-
blicksartig, worum es in diesem Modul geht.

Die Umsetzung von Arbeitsprozess- und Kompetenzorientierung in der Berufsbildung ist zu einer
zentralen Herausforderung fur Ausbildungspersonal und Lehrkrafte geworden. In Ausbildungsrah-
menplanen wird darauf verwiesen, dass Kompetenzen unter Einbeziehung selbststandigen Pla-
nens, Durchfiihrens und Kontrollierens zu férdern sind, und die Lernfelder der Rahmenlehrpléne
sollen als Lernsituationen umgesetzt werden, die sich an beruflichen Arbeitsprozessen orientieren.
Auch die Prufungen sind mittlerweile arbeitsprozessorientiert zu gestalten: Auszubildende sollen
zeigen kdnnen, dass sie Arbeitsauftrage umfassend bearbeiten kénnen.

Grunde genug also, sich eingehend mit Arbeitsprozessen auseinanderzusetzen. Was genau aber
ist eigentlich ein Arbeitsprozess und wie ldsst sich ein Arbeitsprozess so analysieren und beschrei-
ben, dass sich die gewonnenen Erkenntnisse wiederum fur 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 kdnnen der Ablauf eines Arbeitsprozesses, die Arbeitsgegenstande, 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, Ubersichtlich dargestellt werden.

Durch die Analyse von Arbeitsprozessen kdénnen Ausbildungspersonal und Lehrkrafte ihr Ver-
standnis fur die Komplexitat beruflicher Facharbeit in all ihnren Facetten weiterentwickeln; sie blei-
ben up-to-date und bei Bedarf kdnnen sie sich neue Arbeitsprozesse erschlieBen. Dies ist die Basis,
um arbeitsprozessorientiert und kompetenzférdernd ausbilden zu kénnen.

Vor diesem Hintergrund wird im Handbuch gezeigt, wie eine Arbeitsprozessanalyse vorbereitet,
durchgefuhrt und ausgewertet wird.

Teil A ,Grundlagen” skizziert zunachst die Idee der Arbeitsprozessorientierung und verweist auf
deren Bedeutung fur eine moderne Berufsbildung. Als zentrale Bezugspunkte fur die weiteren
Ausfihrungen in dem Handbuch werden sowohl eine Klarung des Begriffs , Arbeitsprozess” vorge-
nommen als auch das Instrument ,Arbeitsprozessmatrix” erldutert.

Die konzeptionelle Idee und die inhaltlichen Grundlagen dieses Moduls werden kurz und anschau-
lich in unserem Scribble erklart.

In Teil B wird schrittweise gezeigt, wie sich Arbeitsprozesse analysieren und beschreiben lassen.
Jeder Schritt wird ausfuhrlich erklart, die erforderlichen Arbeitsblatter werden eingefthrt, erlautert
und in ihrer Anwendung durch Beispiele veranschaulicht.

In Teil C schlieBlich finden sich die in Teil B beschriebenen Arbeitsblatter jeweils in Form eines
ausgefullten Beispiels. Die Beispiele dienen zur lllustration und als Formulierungshilfe, aber auch,
um ggf. Verstandnisprobleme zu beseitigen.

Der Umgang mit den Arbeitsblattern wird zusatzlich auch in unseren Screenvideos erklart.

Den Abschluss des E-Books bilden ein Glossar und Hinweise auf Literatur zum Weiterlesen.
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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
far Microsoft Word und fur Open Office zur Verfugung. Sie bietet die Arbeitsblatter sowohl zum
Ausdruck als auch in editierbarer Form. So kdnnen Sie die Arbeitsblatter entweder per Hand aus-
fallen oder Sie kénnen direkt am PC oder Laptop Eintragungen in die vorbereiteten Textfelder vor-
nehmen.

Daruber hinaus wird das Beispiel einer Arbeitsprozessanalyse ,Neuinstallation eines Badezimmers
in einem Altbau eines Privatkunden” ebenfalls als Download angeboten.

-11 -


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

TEIL A

Grundlagen:
Arbeitsprozesse

-12 -
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Arbeitsprozessorientierung in der Berufsbildung

Die , Arbeitsorientierte Wende”

Die gewerblich-technische Ausbildung hat seit den 1990er Jahren eine deutliche Veranderung 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 kompetenzférdernden, handlungs- und arbeitsprozessorientierten Lernens durch.

Ein wichtiger bildungspolitischer Impuls ging von der Enquéte-Kommission ,Zukunftige Bildungs-
politik - Bildung 2000” aus. Diese Kommission aus Sachverstandigen und Bundestagsabgeordne-
ten erarbeitete von 1987 bis 1990 Empfehlungen fir den Deutschen Bundestag. Bereits im Vorwort
des Abschlussberichts wurde im parteilbergreifenden Konsens betont, dass veranderte Anforde-
rungen am Arbeitsplatz zukUnftig eine viel starkere Forderung der Fahigkeit der Beschaftigten zum
umfassenden Handeln und zum eigenen Gestalten erfordern wirden. Konkretisiert wurde dieser
Hinweis in detaillierten Empfehlungen hinsichtlich ,Neuer Qualifikationsanforderungen”. So wirde
zukUnftig von den Fachkraften verlangt werden, dass sie selbststandig ihre Aufgaben planen,
durchfuhren und kontrollieren, Teamarbeit leisten, grundlegende Erkenntnisse aus konkreten Si-
tuationen ableiten und auf andere Sachverhalte analog anwenden sowie verantwortlich und mit-
gestaltend inner- und auRerbetrieblich tatig werden kénnen. Entsprechende arbeitsorientierte
Ausbildungskonzepte mussten dementsprechend - auch mit Unterstitzung der Forschung - wei-
terentwickelt werden.

Ausloser flr diese Forderung nach einem veranderten Leitbild war in erster Linie der Wandel in
der Arbeitswelt, der insbesondere auch die gewerblich-technischen Berufe traf und nach wie vor
trifft. Zum Ubergeordneten Ziel beruflicher Bildung wurden die Selbststandigkeit sowie das Quali-
tats- und Verantwortungsbewusstsein der Beschaftigten erhoben, die kooperations-, kommunika-
tions- und interaktionsfahig agieren, ein Verstandnis fir betriebliche Ablaufe und Zusammen-
hange mitbringen und bei alledem noch flexibel, kreativ und motiviert arbeiten sollen.

Solche Uberlegungen, die betriebliche Arbeitsrealitit mit ihren Arbeits- und Geschéftsprozessen
zum zentralen, durchgangigen Bezugspunkt beruflicher Bildung zu erheben, korrespondierten mit
einem weiteren Phanomen, auf das vor allem Berufsbildungsforscher aufmerksam machten: Die
bislang praktizierte Trennung von praktischem Kénnen - erworben in Betrieben - und theoreti-
schem, fachsystematisch strukturiertem und tendenziell abstraktem Wissen - vermittelt in Berufs-
schulen - fuhrte fur 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 fur die Lésung konkreter beruflicher Probleme oftmals un-
klar. Infolgedessen bauten sie Wissensbestande auf, die als ,Trages Wissen" bezeichnet werden,
weil sie keinen unmittelbaren Nutzen flr den beruflichen Alltag besitzen.

Zusatzliche Unterstutzung erfuhren arbeitsorientierte Berufsbildungskonzepte zeitgleich durch
Befunde aus der ,Situierten Kognition”. Lerntheoretisch hatte sich gezeigt, dass Lernen nicht auf
Vorrat erfolgen sollte, sondern Lernsituationen den spateren Anwendungssituationen moglichst
ahnlich, d. h. ,situiert” sein sollten. Lernanlass musste 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.

-13-
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In den 2000er Jahren wurde die Zeitspanne, in der die Orientierung an Arbeitsprozessen zum
neuen Leitbild beruflicher Bildung avancierte, rickblickend als , Arbeitsorientierte Wende" dekla-
riert. Auswirkungen ergaben sich sowohl auf curricularer als auch auf didaktischer Ebene.

Arbeitsprozessorientierung in beruflichen Curricula

Aktuelle Ausbildungsrahmenplane, Unterweisungsplane und Rahmenlehrplane spiegeln die Ar-
beitsprozessorientierung als neues Leitbild wider. In den Ausbildungsordnungen wurde bereits
Ende der 1980er Jahre der Ansatz der vollstandigen Arbeitshandlung verankert: Fertigkeiten und
Kenntnisse sollten demnach ,unter Einbeziehung selbstandigen Planens, Durchfihrens und Kon-
trollierens” vermittelt werden. Die KMK ging noch einen Schritt weiter und formulierte 1991 den
Bildungsauftrag fur die Berufsschulen neu: Lernende sollten zur Mitgestaltung der Arbeitswelt in
sozialer und 0kologischer Verantwortung befahigt werden. Damit war der unmittelbare Bezug der
Ziele und Inhalte von Rahmenlehrplanen zur Arbeitswelt gesetzt.

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

Besonders augenfallig werden die Auswirkungen der arbeitsorientierten Wende in den einfiihren-
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 ausgefiihrt:

.Die in dieser Verordnung genannten Fertigkeiten und Kenntnisse (Qualifikationen) sollen bezogen
auf Arbeits- und Geschdftsprozesse vermittelt werden.”

In den Unterweisungsplanen fur Lehrgange der Uberbetrieblichen beruflichen Bildung wird der
Auflistung der Inhalte folgender Hinweis vorangestellt:

»Die nachstehenden Qualifikationen sollen an Aufgaben, die Kundenauftrdgen entsprechen, hand-
lungsorientiert und in verknipfter Form vermittelt werden.”

Und auch die Rahmenlehrpldne fur 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 Geschdftsprozessen. 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 berticksichtigen.”

Daruber hinaus findet sich in den Rahmenlehrplanen noch ein weiterer interessanter Aspekt, der
die Bedeutung der Arbeitsprozessorientierung fur 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 befahigt werden, fachgerecht,
selbststandig und verantwortungsbewusst berufliche Aufgaben méglichst vollstandig 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 Ausiibung einer
qualifizierten beruflichen Tdtigkeit [...] befdhigt werden, die insbesondere selbstdndiges Planen,
Durchfiihren und Kontrollieren sowie das Handeln im betrieblichen Gesamtzusammenhang ein-
schliefst.”

Arbeitsprozessorientierung in didaktischen Konzepten

Die curricularen Anforderungen, Ausbildung und Unterricht arbeitsprozessorientiert zu gestalten,
mussen von Ausbildungspersonal und Lehrkraften didaktisch , Ubersetzt” werden, d. h. sie mussen
Uberlegen, wie sich ihre Bildungsmalinahmen angemessen gestalten lassen. Damit ist das Feld der
didaktisch-methodischen Entscheidungen angesprochen. Die arbeitsorientierte Wende musste
auch hier zwangslaufig zu Neuerungen fuhren. Die Vielfalt der z. B.in diversen Handbuichern ange-
botenen Ausbildungsmethoden, die fir sich in Anspruch nehmen, dass mit ihrer Hilfe eine umfas-
sende berufliche Handlungskompetenz geférdert werden kann, hat deutlich zugenommen. Insge-
samt zeigt sich ein Trend zu projektférmigen Ansatzen, mit denen ich ein starker selbstgesteuertes
und selbstverantwortliches Lernen fordern lasst.

Stellvertretend fUr diese Entwicklung steht das Konzept der Lern- und Arbeitsaufgaben. Mit ihnen
sollen die vielfaltigen Mdglichkeiten, die ,echte” Arbeit fir das Lernen besitzt, fir die Berufsbildung
genutzt werden. Am Anfang einer Lern- und Arbeitsaufgabe stehen eine Kundenanfrage oder ein
betriebsinterner Arbeitsauftrag. Die Auszubildenden missen solch einen Auftrag dann maoglichst
selbststandig umsetzen. Lern- und Arbeitsaufgaben bezeichnen ein projektférmiges, prozess- und
aufgabenorientiertes Lernen an problemhaltigen Situationen der beruflichen Realitat.

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 Auftragen lernen zu lassen. In Erganzung der Beistelllehre, bei der Auszu-
bildende tendenziell passiv, d. h. beobachtend oder auf Anweisung handelnd, in einzelne Arbeits-
schritte der Auftragsdurchfihrung eingebunden sind, sehen Lern- und Arbeitsaufgaben vor, die
Auszubildenden ein méglichst umfassendes Bild der gesamten Auftragsabwicklung vom ersten
Gesprach mit dem Auftraggeber bis hin zur Rechnungstellung gewinnen zu lassen. So zeigt sich in
vielen Industriebetrieben bereits seit langerem der Trend, Ausbildung wieder in den Betrieb zurtick
zu verlagern, nachdem sie vorher eine lange Zeit eher in eigens dafur vorgesehene Ausbildungs-
werkstatten ausgegliedert war.
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Abb. 6:  Arbeitsprozessorientiertes Lernen in Betrieb, Uberbetrieblicher Berufsbildungsstdtte und Be-
rufsschule

Die in den Uberbetrieblichen Berufsbildungsstatten durchgefiihrten UnterweisungsmalBnahmen
weisen mittlerweile ebenfalls vielfach die umfassende Bearbeitung eines Kundenauftrags als
durchgangigen ,roten Faden” auf. Hinsichtlich der Vermittlungsformen hat das BIBB u. a. als Emp-
fehlung formuliert, dass die Férderung beruflicher Handlungskompetenz nach dem Prinzip der

handlungsorientierten Unterweisung und bezogen auf die Geschafts- und Arbeitsprozesse der Be-
triebe zu erfolgen hat.

Fur den schulischen Teil der Berufsausbildung gehen die didaktischen Vorgaben der KMK am wei-
testen. FUr die Lernsituationen als didaktisch-methodische Umsetzung der Lernfelder gelten ge-
mal den Rahmenlehrplanen u. a. folgende Grundsatze:

+Didaktische Bezugspunkte sind Situationen, die fiir die Berufsaustibung bedeutsam sind (Lernen
fir Handeln).

Den Ausgangspunkt des Lernens bilden Handlungen, maoglichst selbst ausgefiihrt oder aber ge-
danklich nachvollzogen (Lernen durch Handeln).

Handlungen missen von den Lernenden méglichst selbststéndig geplant, durchgefiihrt, Gberpriift,
ggf. korrigiert und schlieflich bewertet werden.”

Die bislang gemachten Erfahrungen bestatigen, dass arbeitsprozessorientierte Lehr-Lernformen
offensichtlich eine gute Antwort auf die einleitend skizzierten Herausforderungen sein kénnen.
Ansatze wie der der Lern- und Arbeitsaufgaben unterstitzen Auszubildende offensichtlich darin,
die Kompetenzen zu entwickeln, die sie fur ihre berufliche Tatigkeit bendtigen.
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Beschreibung von Arbeitsprozessen

Struktur von Arbeitsprozessen

Damit Arbeitsprozesse analysiert und beschrieben werden kdnnen - um die gewonnenen Erkennt-
nisse z. B. fur die Gestaltung prozessorientierter Bildungsmalinahmen nutzen zu kénnen -, ist zu-
nachst eine Klarung erforderlich, was mit dem Begriff ,Arbeitsprozess” gemeint ist.

Im Konzept der Kompetenzwerkstatt wird unter Arbeitsprozess Folgendes verstanden: Ein berufli-
cher Arbeitsprozess stellt eine vollstandige Arbeitshandlung zur Erflllung eines Arbeitsauftrages
dar. Initiiert werden Arbeitsprozesse durch Kundenauftrage oder betriebsinterne Auftrage. Der
Auftrag wird angenommen, geplant, durchgefihrt und abgeschlossen, wobei das Arbeitsergebnis
ein konkretes Produkt oder eine Dienstleistung ist. Bei sehr komplexen Produkten, z. B. bei indust-
rieller Fertigung, kdnnen 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 bezuglich ihres Gebrauchswertes bewertbar, d. h. es ist ein-
schatzbar, inwieweit der vom Auftraggeber erwartete Nutzen erfllt wird.

Auftrag
(Kunde, Auftrags- Auftrags- Auftrags- Auftrags-
betriebs- annahme planung durchfithrung abschluss

intern)

Produkt /
Dienst-
leistung

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 kénnen von den Arbeitenden einge-
schatzt werden.

Es hat sich - sowohl fur die Analyse solcher Prozesse als auch fur die spatere Gestaltung von Lern-
prozessen - bewahrt, einen Arbeitsprozess in vier Phasen zu unterteilen. Dabei ist allerdings zu
bemerken, dass die Ubergange zwischen den einzelnen Schritten in der Praxis flieRend sind. Die
Kompetenzwerkstatt legt Folgendes fur die Abgrenzung der Arbeitsprozessphasen fest:

Auftragsannahme

- Beginn: Kontaktaufnahme durch den/mit dem Auftraggeber

- Ende: Auftragserteilung

Auftragsplanung
- Beginn: Ausfuhrungsplanung

- Ende: Einteilung des Personals, Zusammenstellung der Arbeitsgegenstande, Werkzeuge
und Hilfsmittel

Auftragsdurchfiihrung

- Beginn: Einrichtung des Einsatzorts

- Ende: Kontrolle der Ausfihrung
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Auftragsabschluss
- Beginn: Ubergabe an den Auftraggeber

- Ende: Nachkalkulation, Rechnungsstellung

Handwerk

Auftrags- Auftrags- Auftrags- Auftrags-
annahme planung durchfiihrung abschluss

Abb. 8:  Charakteristischer Ablauf eines Arbeitsprozesses

Merkmale von Arbeitsprozessen

Da Arbeitsprozessbeschreibungen eine wichtige Hilfe fir das Verstandnis beruflicher Curricula
sein und als Grundlage fur die Planung prozessorientierter Bildungs- und QualifizierungsmalRnah-
men dienen kénnen, spielen neben der Prozessbeschreibung Uberlegungen zum Lerngehalt und
den Gestaltungsmaoglichkeiten von Arbeitsprozessen eine zentrale Rolle. Um die Potenziale von
Facharbeit fur berufliches Lernen erschlieBen zu kdnnen, werden Arbeitsprozesse grundsatzlich
von verrichtungsorientierten Tatigkeiten abgegrenzt. Dies geschieht anhand von sieben Merkma-
len:

Gegenstand eines Arbeitsprozesses ist ein Produkt oder eine Dienstleistung

Charakteristisch fur einen Arbeitsprozess ist dessen Sinnhaftigkeit: Ein Arbeitsprozess liefert ein
sinnvolles Ergebnis fir den Auftraggeber. Deshalb definiert sich ein Arbeitsprozess Uber 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 Problemldsung. Produkt oder Dienstleistung besitzen fir ihn somit einen
spezifischen Gebrauchswert. Mit Blick auf die beabsichtigte Verwendung bzw. den erwarteten Nut-
zen lassen sich Arbeitshandlung und Arbeitsergebnis bewerten.

Arbeitsprozesse reprdsentieren eine vollstandige Arbeitshandlung

Arbeitsprozesse sind durch einen Arbeitszusammenhang gekennzeichnet. Kompetente Facharbei-
ter beherrschen alle Arbeitsprozessphasen von der Auftragsannahme uUber die Planung und
Durchfuhrung bis hin zum Auftragsabschluss. Bei der Bewaltigung eines Arbeitsprozesses wird ein
vollstandiger Handlungszyklus durchlaufen.
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Ein Arbeitsprozess ist durch Arbeitsgegenstidnde, Werkzeuge, Hilfsmittel, Methoden
und Anforderungen charakterisiert

Ein Arbeitsprozess ist durch Arbeitsgegenstande (Produkte, Anlagen, Systeme, Maschinen, Gerate,
Komponenten, Bauteile, Teilsysteme), Werkzeuge (Grundwerkzeuge, Handwerkzeuge, Bearbei-
tungswerkzeuge, Behaltnisse, Mess- und Prufgerate), Hilfsmittel (Material, PC/Software, technische
Unterlagen, Dokumentationen), Methoden (planvolles Bearbeiten des zugrundeliegenden Auf-
trags unter Abwagung 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
Arbeitsgegenstande, Hilfsmittel und Methoden sowie bestimmte Anforderungen gepragt ist. Ar-
beitsprozesse sind abhangig 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 fiir den Beruf

Aufgrund ihrer Spezifik lassen sich prinzipiell beliebig viele Arbeitsprozesse zu einem Beruf finden.
Um fur eine Analyse in Frage zu kommen, sollte ein Arbeitsprozess typisch fur den Beruf sein.
Arbeitsprozesse sind dann typisch, wenn sie in gleicher oder dhnlicher Form, d. h. mit vergleichba-
ren Handlungsschritten, Arbeitsgegenstanden, Hilfsmitteln, Methoden und Anforderungen regel-
maRig und von ,Berufstragern” durchgefuhrt werden.

Arbeitsprozesse besitzen ein Gestaltungspotenzial

Arbeitsprozesse bieten - in mehr oder weniger starker Auspragung - immer auch Gestaltungs-
spielrdume, insbesondere in Form von technischen, arbeitsorganisatorischen und methodischen
Alternativen. Eine Fachkraft ist an bestimmten Punkten eines Arbeitsprozesses herausgefordert,
begrindete Entscheidungen fur eine bestimmte Alternative zu treffen.

Varianten von Arbeitsprozessen

Eine Konsequenz aus der vorgestellten Beschreibungsform von Arbeitsprozessen kann sein, dass
deren Stellenwert innerhalb der Wertschépfungskette eines Unternehmens nur bedingt deutlich
wird. Dies gilt insbesondere fur gewerblich-technische Arbeitsprozesse in der Industrie, da sie hier
nur ein Element innerhalb einer komplexen Wertschépfungskette aus Entwicklung, Beschaffung,
Produktion, Marketing, Vertrieb und Service sind.

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

Handwerklich gepragte Arbeitsprozesse

Handwerklich gepragte Arbeitsprozesse zeichnen sich dadurch aus, dass es eine hohe Deckungs-
gleichheit zwischen ihnen und der Wertschopfungskette des Betriebs gibt. In der Regel sind diese
Betriebe kleine oder mittlere Unternehmen; arbeitsorganisatorisch weisen sie eine flache Hierar-
chie auf, d. h. die Fachkrafte verfligen Uber weitreichende Zustandigkeiten und Befugnisse. Meis-
tens sind diese Betriebe meisterorientiert gefUhrt: Der Meister stellt den Kontakt zum Kunden her,
ber&t ihn und Gbernimmt spater die Ubergabe des Produktes oder der Dienstleistung an den Kun-
den. Die Gesellen und Auszubildenden Ubernehmen Teile der Planung und die gesamte Durchfuh-
rung des Auftrags.

Industriell gepragte Arbeitsprozesse

Industriell gepragte Arbeitsprozesse zeichnen sich durch eine deutlich héhere Komplexitat aus.
Die Wertschopfungskette des Unternehmens umfasst eine Vielzahl von Arbeitsprozessen, von de-
nen die Facharbeiter in den verschiedenen Berufen jeweils nur einen bestimmten Anteil zu bewal-
tigen haben. Eine industrielle Wertschopfungskette 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
Fertigungsstral3e, stellt nur einen Ausschnitt in dieser Wertschépfungskette dar.

Wertschépfungskette

Abteilung A b ) ) ) & ) ) ) 3
Abteilung B > ) )

IAbteilung C > ) )

Abteilung D DED DB
Abteilung E

Abb. 10: Industriell geprigte Arbeitsprozesse

Bei der Analyse industriell gepragter Arbeitsprozesse ist es empfehlenswert, die Einbettung und
die Schnittstellen des Arbeitsprozesses starker zu bertcksichtigen als im Handwerk. Die einzelnen
Arbeitsprozesse sind Teil der Wertschopfungskette des Unternehmens und in der Regel gleichzei-
tig einzelnen Abteilungen zugeordnet. Ausldser flr 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 Verfigung, mit
dessen Hilfe sich Arbeitsprozesse nach dem skizzierten Verstandnis systematisch analysieren und
strukturiert beschreiben lassen.

Rechtliche
Vorgaben

Betriebliche
Rahmen-
bedingungen

Anforderungen

es
Auftraggebers
Arbeitsprozess- Auftrags- Auftrags- ‘Sﬂﬁiﬁ'gs' Auftrags-
phase annahme planung fuhrungg abschluss
Ablauf

Abb. 11: Arbeitsprozessmatrix

Der Arbeitsprozess wird hierflr zunachst in seine - bereits bekannten - vier grundlegenden Pha-
sen unterteilt:
- Auftragsannahme
- Auftragsplanung
- Auftragsdurchfihrung
- 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
Auftragsdurchfihrung 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 Arbeitsgegenstande (Produkte, Anlagen, Systeme,
Maschinen, Gerate, Komponenten, Bauteile, Teilsysteme), Werkzeuge (Grundwerkzeuge, Hand-
werkzeuge, Bearbeitungswerkzeuge, Behaltnisse, Mess- und Prufgerate) und Hilfsmittel (Material,
PC/Software, technische Unterlagen, Dokumentationen) aufzufihren, die dabei von Bedeutung
sind.
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Arbeitsprozess- Auftrags- Auftrags- guftrha_gs- Auftrags-
phase annahme planung fi!l-ll':fung abschluss
[ | [

Ablauf

» Welche Handlungsschritte werden durchlaufen?
» Wie wird methodisch vorgegangen?
> Mit welchen Arbeitsgegenstanden wird man konfrontiert?

» Welche Werkzeuge und Hilfsmittel werden bendtigt?

Abb. 12: Beschreibung des Handlungsablaufs in der Arbeitsprozessmatrix

Ein Arbeitsprozess ist mit den Handlungsschritten, Methoden, Arbeitsgegenstanden 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
far zentrale EinflussgréfRen stehen. In der ersten Zeile kénnen die Erwartungen und Forderungen
des Auftraggebers, in der zweiten Zeile die zu bertcksichtigenden betrieblichen Festlegungen und
Rahmenbedingungen und in der dritten Zeile die zu beachtenden rechtlichen Vorschriften aufge-
nommen werden.

Rechtliche
Vorgaben » Welche Gesetze, Normen, Verordnungen und
Vorschriften sind zu beachten?
| | |
| | |
Betriebliche . ) .
Rahmen- » Was ist von Seiten des Betriebs zu beachten

bedingungen
bzw. festzulegen?

Anforderungen
des

Auftraggebers » Was erwartet bzw. fordert der Auftraggeber?
| | |

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 bewaltigt wird, sieht die Arbeitsprozessmatrix noch eine wichtige Erweiterung
vor. Um die betriebs- oder abteilungsinterne Arbeitsorganisation zu erfassen, wird fur jeden Hand-
lungsschritt zusatzlich festgehalten, wer hier zustandig ist. Auf diese Weise lassen sich ,Schnittstel-
len” im Arbeitsprozess visualisieren, an denen die Ubergabe relevanter Informationen von einer
Arbeitsperson zur anderen entscheidend fur den erfolgreichen Fortgang des Arbeitsprozesses ist.
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0000000
0000000

NEb D D » =

/Person 1 O—Q /OO
Person 2 b jelele; ;{

Person 3 \Q QO/ \
Person 4 \O-C{

Abb. 14: Arbeitsprozessmatrix mit Zustandigkeitsverteilung

0000000 | |
0000000 | |

v

Die Arbeitsprozessmatrix bildet den Dreh- und Angelpunkt fur die Arbeitsprozessanalyse. Sie istin
Form von Arbeitsblattern aufbereitet, deren Verwendung im anschlielenden Teil B ,Praktische
Umsetzung” ausfuhrlich dargestellt ist.
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Nutzen von Arbeitsprozessanalysen

Um Ausbildungs- und Lehrpersonal hinsichtlich der Arbeitsprozessorientierung viele Moglichkei-
ten und Anregungen flr ihre Ausbildung bzw. fir ihren Unterricht zu geben, weisen die beruflichen
Curricula insbesondere vor diesem Hintergrund eine hohe Offenheit auf: Technik, Arbeitsorgani-
sation sowie betriebliche und regionale Rahmenbedingungen kénnen durch Anwendungsfalle
konkretisiert werden. So interessant solche Spielraume fur Ausbildungspersonal und Lehrkrafte
sein mogen, im Umkehrschluss bedeutet dies, dass diese auch in der Lage sein mussen, die ihnen
gegebenen Freiheiten zu gestalten. Man kann sich nicht mehr auf ein detailliert vorgegebenes Cur-
riculum stdtzen, sondern muss sich mit beruflichen Arbeitsprozessen und den damit verknupften
Kompetenzen der Facharbeiter auseinandersetzen. Einblicke in die berufliche Praxis helfen damit
malgeblich bei der Vorbereitung, Durchfiihrung 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 fur die Komplexitat beruflicher Arbeit nicht zu verlieren. Erfahrungsgemaf
kann sich im Laufe der Zeit und mit zunehmender Routine das Geflhl verlieren, wie anspruchsvoll
berufliche Aufgaben und wie grol3 dementsprechend die Herausforderungen fur die Auszubilden-
den sein kdnnen. Die differenzierte Auseinandersetzung mit typischen Arbeitsprozessen kann ver-
meiden, den ,Wald vor Bdumen nicht mehr zu sehen”.

Betriebliches und iiberbetriebliches Ausbildungspersonal (hauptamtlich)

Ausbildungspersonal, das in der Lehrwerkstatt eines Unternehmens oder in einer Uberbetriebli-
chen Berufsbildungsstatte beschaftigt ist, kann in der Regel auf umfangreiche berufliche Erfahrun-
gen zuruckblicken. Aufgrund der bestehenden Strukturen bei der Ausbildung in Lehrwerkstatten
und Uberbetrieblichen Berufsbildungsstatten kann es allerdings zu einer schleichenden Entfer-
nung von der betrieblichen Praxis und aktueller beruflicher Facharbeit kommen. Um den authen-
tischen beruflichen Habitus gegentuber den Auszubildenden nicht zu verlieren und auch weiterhin
»aus dem Nahkastchen plaudern zu kénnen”, ist die regelmalige, mithilfe der Arbeitsprozess-
matrix strukturierte Auseinandersetzung mit Arbeitsprozessen - z. B. fir die Arbeitsprozessana-
lyse im Gesprach mit Teammitgliedern, die nach wie vor in dem betreffenden Beruf arbeiten, oder
durch Stippvisiten in Betrieben und Unternehmen - empfehlenswert.

Berufsschullehrkrdfte und Lehrkrdfte im Referendariat

Mit Umstellung der berufsschulischen Rahmenlehrplane auf Lernfelder und der damit verbunde-
nen didaktisch-methodischen Vorgabe, den Unterricht arbeitsprozessorientiert zu gestalten, ist fur
Berufsschullehrkrafte mehr denn je ein Verstandnis fir Arbeitsprozesse unerlasslich. Die offen for-
mulierten Ziel- und Inhaltsangaben in den Lernfeldern muissen - ausgehend von beruflichen Ar-
beitsprozessen - interpretiert und prazisiert werden. Mithilfe von Arbeitsprozessanalysen erhalten
Lehrkrafte wertvolle Informationen fUr die Ausgestaltung des Unterrichts, die zu férdernden 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 Uberblick:
Das Analysieren und Beschreiben von Arbeitsprozessen

Die Analyse und Beschreibung von Arbeitsprozessen bendtigen 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 Uberbetrieblichen Lehr-
gangs - werden zundachst Betriebe gesucht und kontaktiert, die sich aufgrund ihres Auftragsspekt-
rums potenziell flr eine Arbeitsprozessanalyse eignen. AnschlieBend wird die Analyse vorbereitet,
direkt im Betrieb mit ,Arbeitsprozess-Experten” durchgefihrt und dann ausgewertet und doku-
mentiert.

Curricula
H ” ’ <—— Referenz: Berufliche Curricula
Betrieb Schule

<« Teilschritt 1: Identifizieren

. e
— !
geeigneter Betriebe
>
~h

o
s
o
o

. Teilschritt 2: Vorbereiten der Analyse
| | o O <€——  (Identifizieren typischer Auftrage,

© Prifen der Rahmenbedingungen)

Teilschritt 3: Durchflhren der Analyse
<« (Gesprach mit Arbeitsprozess-
Experten, Arbeitsstattenbegehung)

O

< Teilschritt 4; Auswertung der Analyse
(Dokumentieren der Analyseergebnisse)

Abb. 15: Teilschritte zum Analysieren und Beschreiben von Arbeitsprozessen

Alle Teilschritte werden im Anschluss an die folgende Gberblicksartige Zusammenfassung ausfuhr-
lich dargestellt.
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Teilschritt 1: Identifizieren geeigneter Betriebe

Zunéchst ist es erforderlich, einen Uberblick zu gewinnen, welche Betriebe sich aufgrund ihrer Ex-
pertise und ihrer Erfahrung fur die Analyse eines Arbeitsprozesses besonders eignen. Anhand des
Arbeitsblatts ,Betriebsprofil”, in dem sich das Aufgabenspektrum eines Betriebs abbilden lasst, er-
halt man ohne groBen Aufwand ein Bild Uber das ,Kerngeschaft” und ggf. auch Spezialisierungen
eines Unternehmens.

Teilschritt 2: Vorbereiten der Analyse

Mit Blick auf die vorliegenden Betriebsprofile lassen sich solche Ausbildungsbetriebe identifizieren,
fir die der zur Analyse anstehende Arbeitsprozess zum Kerngeschaft zahlt. Hier liegen die Exper-
tise von ,Arbeitsprozess-Experten” (Meister, Techniker, Vorarbeiter, Altgeselle, erfahrener Fachar-
beiter) und typische Auftrage vor, die fir eine Arbeitsprozessanalyse erforderlich sind.

Bei der Kontaktaufnahme mit dem Betrieb werden wichtige Rahmenbedingungen fur die Analyse
gepruft und grundlegende Absprachen getroffen (Ort, Termin, Zeitrahmen usw.). Anschliel3end
werden die fur die Analyse erforderlichen Vorbereitungen vorgenommen (Dokumentationsvorla-
gen, Aufnahmegerat, Kamera).

Teilschritt 3: Durchfiihren der Analyse

Die Analyse eines Arbeitsprozesses findet in der Regel direkt im Betrieb statt. Im Gesprach mitdem
Arbeitsprozess-Experten werden die einzelnen Handlungsschritte, das methodische Vorgehen, die
Arbeitsgegenstande, mit denen man sich konfrontiert sieht, die benétigten Hilfsmittel sowie die zu
berucksichtigenden Anforderungen und Rahmenbedingungen entschlUsselt.

Um die in dem Gesprach gewonnenen Informationen abzurunden, kann eine Arbeitsstattenbege-
hung durchgefihrt werden, die authentische Eindriicke von den Produktions- und Werkstatten,
dem Lager usw. gewahrt.

Teilschritt 4: Auswerten der Analyse / Beschreiben des Arbeitsprozesses

Das im Gesprach mit Arbeitsprozess-Experten und bei der Betriebsbegehung gewonnene Material
wird im letzten Teilschritt ausgewertet und zu einer Arbeitsprozessbeschreibung zusammenge-
fuhrt. Dabei kdnnen ggf. noch vertiefende Recherchen erforderlich werden, um nicht oder nicht
genau genug analysierte Aspekte zu klaren.

Abschlieliendes Ergebnis ist eine ausgefullte, aus vier Arbeitsblattern zusammengesetzte , Arbeits-
prozessmatrix”, die die Kompetenzwerkstatt als Analyse- und Beschreibungsinstrument zur Verfu-
gung stellt.
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Referenz: Curriculares Element
(Ausbildungsrahmenplan, Rahmenlehrplan, Unterweisungsplan)

Bevor eine Arbeitsprozessanalyse vorbereitet werden kann, ist naturgemal erst einmal zu klaren,
in welchem Bereich sie Uberhaupt durchgefiihrt werden soll. In der Regel wird es fur Ausbildungs-
und Lehrpersonal darum gehen, mithilfe der Analyse tiefergehende Erkenntnisse zu den von ihnen
in konkrete Ausbildungs- und UnterrichtsmaBnahmen umzusetzenden beruflichen Curricula zu
gewinnen.

Fur duale Ausbildungsberufe handelt es sich bei den hierflr relevanten beruflichen Curricula um
- den Ausbildungsrahmenplan fir den betrieblichen Teil der Ausbildung,

- den nach Lernfeldern strukturierten Rahmenlehrplan fur den schulischen Teil der Berufs-
ausbildung sowie zusatzlich

- die Unterweisungsplane fur Lehrgange der tberbetrieblichen beruflichen Bildung in
Uberbetrieblichen Berufsbildungsstatten (wenn es sich um einen handwerklichen Ausbil-
dungsberuf handelt).

Bei der Entwicklung dieser Plane sind in den Ordnungsverfahren, die sich der Schaffung neuer
oder der Uberarbeitung vorhandener Ausbildungsberufe widmen, verschiedene Anforderungen
berucksichtigt worden:

Technikoffenheit und Verfahrensneutralitat

Berufliche Curricula werden technikoffen und verfahrensneutral formuliert. Das bedeutet, dass in
den Rahmenplanen weder konkrete Technologien noch bestimmte Arbeitsverfahren und -metho-
den festgeschrieben werden. Auf diese Weise sollen Ausbildung und Unterricht mit hoher Flexibi-
litat gestaltet werden kénnen: An welcher konkreten Anlage oder Maschine, an welchem System,
Gerat, Teilsystem oder Bauteil Ausbildung und Unterricht stattfinden, bleibt letztendlich - unter
Berucksichtigung der betrieblichen bzw. schulischen Rahmenbedingungen - dem Ausbildungs-
und Lehrpersonal Uberlassen. Vergleichbares gilt fir die einzusetzenden Werkzeuge (Grundwerk-
zeuge, Handwerkzeuge, Bearbeitungswerkzeuge, Behaltnisse, Mess- und Prufgerate) und Hilfsmit-
tel wie Materialien, Software, technische Unterlagen oder Dokumentationen.

Instandhalten von a) Wartungs- und Inspektionsmafinahmen planen

Anlagen und Systemen . . . L
b) Systeme inspizieren, Funktionen von Anlagen und Sicherheitseinrich-

tungen prifen sowie Prifungen protokollieren

) Systeme nach Wartungs- und Instandhaltungsplanen warten, Ver-
schleiBteile im Rahmen der vorbeugenden Instandhaltung austauschen

d) Systemparameter mit vorgegebenen Werten vergleichen und einstellen

e) Diagnosesysteme nutzen, Funktion von Baugruppen prifen,
defekte Baugruppen austauschen

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

Ausbildende kénnen und sollen bei der Gestaltung ihrer AusbildungsmalRnahmen die spezifischen
Anforderungen und Mdoglichkeiten ihres Betriebs bertcksichtigen, Lehrkrafte kénnen ihren Unter-
richt z. B. an die spezifische Ausstattung ihrer Berufsschule anpassen. Daruber hinaus haben tech-
nikoffene und verfahrensneutrale Formulierungen in den Rahmenplanen den wichtigen Vorteil,
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dass Ausbildungsziele auch bei technischen Weiterentwicklungen und Verfahrensveranderungen
aktuell bleiben und lediglich neu ausgelegt werden mussen.

Bundelung komplexer Tatigkeiten

Obwohl berufliche Curricula die Arbeitsprozess- und Handlungsorientierung als zentrales Leitbild
far Ausbildung und Unterricht ausgeben, findet sich in den Rahmenplanen 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 Tatigkeiten geblndelt sind. Wie ein Arbeitsprozess aus einem solchen
beruflichen Aufgabenbereich genau ablauft, lassen die Curricula jedoch offen.

Lernfeld 13: Elektrotechnische Anlagen in Stand 4. Ausbildungsjahr
halten und dndern Zeitrichtwert: 60 Stunden

Zielformulierung:

Die Schillerinnen und Schiiler planen Instandhaltungs- und Anderungsmafnahmen in
elektrotechnischen Anlagen.

Die Schilerinnen und Schuler analysieren Stérungen und wenden Methoden und Strategien zur
systematischen Fehlereingrenzung und -beseitigung in elektrotechnischen Anlagen oder

Anlagenkomponenten an. Sie dndern elektrotechnische Anlagen oder Anlagenkomponenten
nach Kundenwtnschen und dokumentieren diese fachgerecht.

Die Schilerinnen und Schuler weisen die Kunden in die Bedienung der verdnderten Anlagen ein,

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

Ausbildung und Unterricht sollen zwar unter Berucksichtigung des selbststandigen Planens, Durch-
fihrens und Kontrollierens umgesetzt werden; wie dies genau zu gestalten ist, missen wiederum
Ausbildungspersonal und Lehrkrafte entscheiden. Auch dadurch soll die flexible Handhabung der
beruflichen Curricula unterstitzt werden; Ausbildungs- und Unterrichtsprozesse kénnen an sich
wandelnde Arbeitsablaufe angepasst werden.

Offene Bezuige zu rechtlichen Vorschriften

Die Umsetzung von Aufgaben und Auftragen in einem beruflichen Aufgabenbereich hat immer
auch bestimmten rechtlichen Vorgaben zu genligen, die technisch, fachlich, kaufmannisch, hin-
sichtlich des dkologischen 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.
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Sicherheit und a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen
Gesundheitsschutz und MaBnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen

bei der Arbeit
b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhltungsvorschriften

anwenden

¢) Verhaltensweisen bei Unfallen beschreiben sowie erste Malinahmen
3 einleiten

d) Bestimmungen und Sicherheitsregeln beim Arbeiten an elektrischen
Anlagen, Geraten und Betriebsmitteln beachten

e} Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhaltens-
weisen bei Branden beschreiben und MaBBnahmen zur Brandbekamp-
fung ergreifen

Abb. 18: Auszug aus dem Ausbildungsrahmenplan der industriellen Elektroberufe

Hier sind Ausbildungs- und Lehrpersonal herausgefordert, die jeweils aktuellen rechtlichen Rah-
menbedingungen fir berufliches Handeln zu bestimmen. Da sich gerade Verordnungen und Nor-
men sehr schnell andern kénnen, 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 fur die Gestaltung von Ausbildung und Unterricht lassen. Auf der anderen Seite
mussen Ausbildungspersonal und Lehrkrafte aber auch in der Lage sein, diese Freiheiten auszu-
schopfen. Sie bendtigen differenzierte Einblicke in die betriebliche Realitat und profitieren daher
in hohem Mal von Arbeitsprozessanalysen.
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Teilschritt 1:
Identifizieren geeigneter Betriebe

Bezugspunkt fir eine Arbeitsprozessanalyse ist in der Regel - wie gerade skizziert - eine Position
des Ausbildungsrahmenplans, ein Lernfeld des Rahmenlehrplans oder ggf. auch ein Lehrgang der
Uberbetrieblichen Ausbildung im Rahmen des zu untersuchenden Ausbildungsberufs.

Vor dem Hintergrund dieser Festlegung ist zunachst zu kldren, in welchem Betrieb ein passender
Arbeitsprozess analysiert werden kann. In erster Linie kommen hier naturlich die Ausbildungsbe-
triebe selbst in Frage. Ziel des ersten Teilschritts ist es, einen Uberblick zu gewinnen, welche Ar-
beitsschwerpunkte die regionalen Ausbildungsbetriebe aufweisen und in welchem dieser Betriebe
ein geeigneter Arbeitsprozess zu finden sein kénnte. Um sich diesen Uberblick zu verschaffen,
kann das Arbeitsblatt ,Betriebsprofil” eingesetzt werden. Im Betriebsprofil werden die wichtigsten
Eckdaten eines Betriebs aufgenommen:

- Name und Anschrift/Ansprechpartner

- BetriebsgrofRe/Anzahl der Mitarbeiter

- Betriebsstruktur

- Aufgabenspektrum

- Spezialisierung

- Besonderheiten

Diese Informationen sind in der Regel ohne groBen Aufwand zu recherchieren. Empfehlenswert
ist, dass die Auszubildenden das Profi | zu ihrem Ausbildungsbetrieb selbststandig erarbeiten. Ers-
tens bedeutet dies eine Entlastung fur das Ausbildungs- und Lehrpersonal, und zweitens wurde,
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 kdnnte dabei sowohl - soweit vorhanden - von einer Lehrwerkstatt oder einer
Uberbetrieblichen Berufsbildungsstatte 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 Lehrgange der Uberbetrieblichen Ausbil-
dung des betreffenden Ausbildungsberufs eingetragen.

Aufgaben- Curriculares Element Vorhanden?
spektrum (Berufsbildpositionen, ULU-Lehrgange, Lernfelder) ja nein
G-ETEM 1/03: Bearbeiten, Montieren und Installieren X
G-ETEM 2/03: Messen und Analysieren X
G-ETEM 3/03: Informationstechnische Systeme X
ET 1/04: Installieren und Priifen elektrischer Systeme X
ET 2/04: Installieren von Systemkomponenten und Netzwerken X
ET 3/04: Errichten und Prifen von Steuerungen b

Abb. 19: Arbeitsblatt , Betriebsprofil”:
Nach ULU-Lehrgingen strukturiertes Aufgabenspektrum eines Ausbildungsbetriebs
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AnschlieBend wird untersucht, zu welchen Positionen der Betrieb Auftrage ausfuhrt; diese werden
entsprechend zugeordnet und notiert. Besonders interessant fur Arbeitsprozessanalysen sind na-
tUrlich solche Betriebe, die sich genau auf diese Auftrage spezialisiert haben. Deshalb sieht das
Arbeitsblatt noch eine zusatzliche Rubrik ,Spezialisierung” vor, in die sich ggf. entsprechende Be-
merkungen einfligen lassen.

Mit den Betriebsprofilen liegen dem Ausbildungs- und Lehrpersonal relevante Informationen vor,
welche Betriebe aufgrund ihrer Arbeitsschwerpunkte flr eine Arbeitsprozessanalyse in Frage kom-
men.

Das Arbeitsblatt ,,Betriebsprofil“ bezieht sich zunachst vor allem auf kleine und mittlere Unterneh-
men. Handelt es sich um ein GroBunternehmen, kann es sinnvoll sein, ein Arbeitsblatt pro Abtei-
lung, Produktionsstatte usw. auszuarbeiten.
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Teilschritt 2:
Vorbereiten der Analyse

Bei der Entscheidung fir einen Betrieb zur Durchfihrung 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-
ricksichtigen. Um fundierte Aussagen zu einem Arbeitsprozess zu erhalten, setzt die Analyse zwin-
gend qualifizierte Fachkrafte, d. h. Meister, Techniker, Vorarbeiter, Altgesellen und Facharbeiter
mit einer mehrjahrigen Berufserfahrung voraus.

Arbeitsprozess-Experten sollten

- den Beruf fachlich reprasentieren,

- hinsichtlich des zu analysierenden Arbeitsprozesses Uber einschlagige, authentische Er-
fahrungen verfugen,

- ein Interesse an der Analyse und ein Verstandnis fiir die Bedeutung der Analyseergeb-
nisse zeigen,

- einen Einblick in unterschiedliche Unternehmensbereiche besitzen, die z. B. auch Er-
kenntnisse Uber betriebswirtschaftliche Zusammenhange oder die Einbettung des Ar-
beitsprozesses in die gesamte Wertschdpfungskette ermdglichen,

- zukunftsorientiert sein, um z. B. auf wichtige wirtschaftliche, technologische, arbeitsorga-
nisatorische oder gesetzliche Trends verweisen zu kénnen.

Daruber hinaus hat es sich als duBerst gewinnbringend erwiesen, wenn die Arbeitsprozess-Exper-
ten den Zugang zu einer Werkstatt, einer Produktionsstatte oder einer Baustelle ermdglichen kon-
nen. So lasst sich die Analyse um authentische Eindricke zum Arbeitsprozess erganzen und die
Dokumentation des Arbeitsprozesses - sofern eine entsprechende Erlaubnis vorliegt - durch Fotos
und Videos unterstutzen.

Die Vorbereitung der Analyse beginnt in der Regel mit einem Telefonat mit dem in dem Betriebs-
profil angegebenen Ansprechpartner. Hier wird erlautert, dass, warum und in welchem Aufgaben-
bereich eine Arbeitsprozessanalyse durchgefiuihrt werden soll und dass der Betrieb aufgrund sei-
ner Arbeitsschwerpunkte fur diese Analyse besonders geeignet erscheint. Erklart der Betrieb sein

Interesse und seine Bereitschaft, an einer Arbeitsprozessanalyse mitzuwirken, ist zunachst zu pra-

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

zu beachten:

- Der dem Arbeitsprozess zugrunde liegende Auftrag ist typisch fur den Betrieb.

- Der dem Arbeitsprozess zugrunde liegende Auftrag ist typisch fur den Beruf.

- Es handelt sich um einen typischen Auftraggeber des Betriebs.

- Die bei diesem Arbeitsprozess verwendeten Arbeitsgegenstande (Produkte, Anlagen, Systeme,
Maschinen, Gerate, Komponenten, Bauteile, Teilsysteme) sind typisch fur den beruflichen Auf-
gabenbereich.

- Die bei diesem Arbeitsprozess benotigten Werkzeuge und Hilfsmittel (Material, PC/Software,
technische Unterlagen, Dokumentationen) sind typisch fur den beruflichen Aufgabenbereich.

- Die Arbeitsorganisation sowie die Auftragsabwicklung sind typisch fur den Betrieb.

- Der Arbeitsprozess unterliegt den flr 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
verstandigen kann.

AnschlieBend kann gemeinsam Uberlegt werden, welcher Experte sich fur die Analyse am besten
eignet und auch zur Verfliigung steht. Die Absprachen enden mit der Vereinbarung eines Termins
und eines Ortes flur die Analyse. Nach Méglichkeit sollte diese direkt im jeweiligen Betrieb durch-
geflhrt werden, damit ggf. in einer Betriebsbegehung auch das Arbeitsumfeld - die Werk- und
Produktionsstatten, das Lager, das Buro und weitere Abteilungen - kurz vorgestellt werden kon-
nen.

Die besprochenen Informationen werden in das Arbeitsblatt ,Arbeitsprozessanalyse - Begleitbo-
gen" eingetragen.

Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden

Begleitbogen
Name / Elektrotechnik Kurz
Beispielstr. 410
Kontaktdaten P
des Betriebs Tel.: 0421 /###

E-Mail: karlkurz@###.de

Ansprechpartner/ Karl Kurz
. gelernter Elektroinstallateur
Arbensprozess-Experte(n) Elektromeister seit 2003

Betriebsinhaber

Termin, Ort und Dauer 25.05.2020
[ 10.00 Uhr bis 12:30 Uhr
der Ana pEs Interview im Besprechungsraum (Betrieb)

anschliefend kurze Betriebsbegehung

Informationen zum Auftrag Ein Privatkunde (Stammkunde des Betriebs) plant das Dachgeschoss sei-
nes Wohnhauses (Baujahr: 1990) zu vermieten. Zu diesem Zweck soll ein

(Auftraggeber, Produkt schon in der Vergangenheit dafiir vorgesehener Raum zum Badezimmer

bzw. Dienstleitung, ausgebaut werden. Neben der Standardinstallation ist ein separater
Einsatzort, zeitlicher/ Waschmaschinenanschluss vorzusehen.
finanzieller Rahmen) Die Installationsarbeiten missen innerhalb der ndchsten vier Wochen er-

folgen, da die ersten Mieter bereits zum Monatsende einziehen sollen.

Bemerku ngen Uberlassene Dokumente: Leistungsverzeichnis, Installations- und Raum-
plan, AufmaR, Stundenzettel

Sonstiges: Herr Kurz zeigte groRes Interesse an der Analyse und nahm
sich ausreichend Zeit.

Im Juli soll noch eine Baustellenbegehung folgen, bei der sich ein dem
Szenario vergleichbarer Arbeitsprozess beobachten lasst.

Abb. 20: Arbeitsblatt ,Arbeitsprozessanalyse - Begleitbogen”

Fur die Durchfuhrung der Analyse sind weitere Unterlagen vorzubereiten, in die die Analyseergeb-
nisse eingetragen werden kdnnen. Hierflr liegen folgende Arbeitsblatter vor:
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Arbeitsblatter , Arbeitsprozessmatrix”

Zur Dokumentation der Analyse der vier Arbeitsprozessphasen stehen entsprechende Arbeitsblat-
ter zur Verfligung, in die die einzelnen Handlungsschritte, die Arbeitsgegenstande, die Hilfsmittel
und die Methoden sowie die sich stellenden Anforderungen eingetragen werden.

Arbeitsblatt ,,Arbeitsprozess - Varianten”

In diesem Arbeitsblatt lassen sich Varianten bertcksichtigen, die sich an bestimmten Stellen des
Arbeitsprozesses ergeben kénnen.

Arbeitsblatt ,,Arbeitsprozess - Zustandigkeiten”

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
Erganzung der handschriftlichen Notizen auch einen Audiomitschnitt vorzusehen. Dartber hinaus
besitzen Foto- und Videoaufnahmen einen grolRen Wert, um bestimmte Aspekte des Arbeitspro-
zesses besser beschreiben bzw. zusatzlich illustrieren zu kénnen. Sofern der Betrieb Audio-, Foto-
oder Videoaufnahmen genehmigt - auch dies sollte bereits bei der Vorbesprechung der Analyse
geklart werden -, ist eine entsprechende Ausrustung bereitzustellen.
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Teilschritt 3:
Durchfihren der Analyse

Die Durchfihrung einer Arbeitsprozessanalyse erfolgt in Form eines Expertengesprachs. Uberge-
ordnetes Ziel ist es, durch die systematische Befragung des Arbeitsprozess-Experten den Arbeits-
prozess moglichst ganzheitlich mit seinen verschiedenen Facetten zu erfassen. Das Expertenge-
sprach sollte - so sich die Méglichkeit bietet - durch eine Betriebsbegehung erganzt und vertieft
werden. So lasst sich durch authentische Eindrticke aus dem Betrieb, seinen Werk- und Produkti-
onsstatten, seinem Lager usw. ein weitergehendes Verstandnis flr die Aussagen des Arbeitspro-
zess-Experten gewinnen.

FUr das Gesprach werden erfahrungsgemald ca. eineinhalb Stunden bendétigt. Es kann zwar
grundsatzlich von einer Person alleine gefuhrt werden, allerdings hat sich gezeigt, dass ein
Zweierteam wesentlich vorteilhafter ist. So lassen sich in der Nachbereitung des Gesprachs zu
zweit sehr gut Interviewsituationen (Unklarheiten, Unstimmigkeiten, Zusammenhange usw.)
rekonstruieren und reflektieren. AuBerdem lasst sich wahrend des Gesprachs eine hilfreiche
Aufgabenteilung zwischen Gesprachsfuhrung 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 Gesprachsdynamik ein wichtiger Aspekt
Ubersehen wurde.

Konkretisieren des Szenarios

Die Durchfuhrung der Arbeitsprozessanalyse beginnt damit, dass die Gesprachspartner 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?

Zunachst wird etwas ausfuhrlicher 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 fur den Auftrag stammt. Ausldser kénnen die Anfrage von

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

licher Auftrag einer anderen Abteilung, die Beteiligung an einer 6ffentlichen Ausschreibung o. a.
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, qualitdtsbewusst usw.).

- Wie ist der Zeit- und Kostenrahmen?

Da die fur den Auftrag zur Verfugung stehende Zeit und die einzuhaltenden Kosten in der Regel
von Ubergeordneter Bedeutung sind, sollten zu diesen Punkten ebenfalls kurze Angaben gemacht
werden.

-36 -



Howe/Knutzen Kompetenzwerkstatt - Arbeitsprozesse analysieren und beschreiben

Am besten eignet sich erfahrungsgemald ein Auftrag, der in ahnlicher Form vom Arbeitsprozess-
Experten gerade erst bearbeitet wurde. Das Szenario kann dann relativ schnell und problemlos
mit Ruckgriff auf die bei diesem zu beachtenden Rahmenbedingungen und die dabei gesammelten
Erfahrungen entwickelt werden. Grundsatzlich gilt, dass die Arbeitsprozessanalyse umso leichter
fallt, je konkreter das Szenario entfaltet wurde.

Arbeitsprozessmatrix als Gesprachsleitfaden

FUr das weitere Gesprach mit dem Arbeitsprozess-Experten wird ein Gesprachsleitfaden bendétigt.
Dieser Leitfaden soll helfen, den ganzen Handlungsablauf mit seinen verschiedenen Elementen zu
erfassen. Die Kompetenzwerkstatt sieht hierfur die so genannte Arbeitsprozessmatrix vor, die be-
reits in Teil A vorgestellt wurde.

Die Arbeitsprozessmatrix unterstutzt einen strukturierten Gesprachsverlauf. Es lasst sich ein de-
tailliertes Bild eines Arbeitsprozesses erfassen, ohne dass die Ubersicht verloren geht. Die Erfah-
rung hat gezeigt, dass mithilfe der Arbeitsprozessmatrix schnell ein gemeinsames Verstandnis bei
den Gesprachspartnern flr den Sinn und den Zusammenhang der Fragen geschaffen wird.

S

~=

S
™,

Abb. 21: Analysegespréich mithilfe der Arbeitsprozessmatrix

Die Arbeitsprozessmatrix ist in Form von vier Arbeitsblattern aufbereitet, d. h. fir die Analyse jeder
Arbeitsprozessphase steht ein gesondertes Blatt zur Verfiigung. Im unteren Teil des Arbeitsblatts
lassen sich der Ablauf des Arbeitsprozesses, die Arbeitsgegenstande, mit denen man sich konfron-
tiert sieht, und die Hilfsmittel, die benétigt werden, dokumentieren. Im oberen Teil werden die
Anforderungen, die sich aus verschiedenen Perspektiven ergeben und beim Arbeitsprozess beach-
tet werden mussen, aufgenommen.
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Rechtliche Vorgaben

Rahmenbedingungen/Festlegungen

Anforderungen des Auftraggebers

Arbeitsprozessphase
Ablauf

Abb. 22: Aufbau der Arbeitsbldtter zur Arbeitsprozessmatrix

Erfragen des vollstandigen Handlungsablaufs

Es hat sich bewahrt, zunachst den vollstandigen Handlungsablauf Uber alle vier Arbeitsprozess-
phasen zu erfragen. Dabei profitiert die Analyse von einer zentralen Erkenntnis, die in vielen, im
gewerblich-technischen Bereich durchgefihrten, Arbeitsprozessanalysen gewonnen wurde: Die
Ablaufe weisen - und dies gilt sowohl fur handwerkliche und handwerksahnliche Arbeitsprozesse
als auch fur industrielle Arbeitsprozesse - grundsatzlich eine groRe Ubereinstimmung auf; einem
Arbeitsprozess l3sst sich deshalb ein ,genereller Handlungsablauf zugrunde legen.
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Genereller Handlungsablauf im Handwerk

Abb.

Ein gewerblich-technischer handwerklicher Auftrag lauft generell wie folgt ab:

Auftragsannahme

Auftragsplanung

W o NoOV e WN

. Anfrage des Kunden aufnehmen und analy-

sieren

. ,Vor-Ort-Begutachtung” durchfiihren
. Bonitat des Kunden Uberpriifen
. Betriebliche Ressourcen bericksichtigen

Kunden beraten, Alternativen anbieten

. Produkt- und Systemauswahl treffen
. Vorplanung vornehmen

. Leistungsverzeichnis anlegen

. Angebot erstellen und Ubergeben
10. Auftragserteilung einholen

Rechtliche Vorgaben klaren und berlicksich-
tigen

Ausfiihrungsplanung vornehmen (Berech-
nungen, Zeichnungen usw.)
Leistungsverzeichnis prifen und aktualisie-
ren

Mit anderen Gewerken/Abteilungen ab-
stimmen

Betriebliche Ressourcen planen

Zeit- und Arbeitsplan erstellen (inkl. Teilauf-
gaben)

. Arbeitsgegensténde und Hilfsmittel be-

schaffen und zusammenstellen

Auftragsdurchfiihrung

Auftragsabschluss

. Arbeitsgegenstédnde, Werkzeuge und Hilfs-

mittel zum Einsatzort transportieren

. Zeit- und Arbeitsplan und technische Unter-

lagen abstimmen (Kunde, Kollegen, andere
Gewerke)

. Gednderte Wiinsche des Kunden beriick-

sichtigen

. Ortliche Gegebenheiten beriicksichtigen
. Arbeiten fachgerecht unter Bericksichti-

gung rechtlicher Vorgaben durchfiihren

. Fachgerechte Ausfiihrung der Arbeiten kon-

trollieren

. Fehler analysieren und fachgerecht behe-

ben

Begleitend: AufmaR/Dokumentationen anferti-
gen (H,R)

1. AufmaR prufen

w0 N O

Dokumentationen priifen und vervollstandi-
gen

. Ubergabe durchfithren und Kunden einwei-

sen

Abnahmeprotokoll vom Kunden gegen-
zeichnen lassen

Erganzende Produkt- und Dienstleistungs-
angebote unterbereiten

Nachkalkulation durchfiihren
Rechnung erstellen und zuleiten

Zahlungseingang Uberprifen
Kunden-Datenbank aktualisieren

23: Genereller Handlungsablauf handwerklich geprdgter Arbeitsprozesse
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Genereller Handlungsablauf in der Industrie

Ein gewerblich-technischer industrieller Auftrag lauft generell wie folgt ab:

Auftragsannahme Auftragsplanung
1. Auftrag entgegennehmen (einschl. zugeho- . Rechtliche Vorgaben klaren und berticksich-
riger Unterlagen) tigen
2. Auftragsunterlagen analysieren, ggf. wei- . Betriebliche Vorgaben kldren und berlick-
tere Unterlagen beschaffen sichtigen
3. Betriebliche Ressourcen berlcksichtigen . Ausfuhrungsplanung vornehmen (Berech-
(Personal, Termine, Arbeitsgegensténde, nungen, Zeichnungen usw.)
Hilfsmittel) . Betriebliche Ressourcen planen (Personal,
4. Vorplanung unter Abwdgung von Alternati- Termine, Arbeitsgegenstdnde, Hilfsmittel)
ven vornehmen . Zeit- und Arbeitsplan erstellen (einschl. Teil-
5. Riicksprache mit Vorgesetzen halten (Vor- aufgaben)
arbeiter, Meister, Techniker, Ingenieure) . Arbeitsgegenstande und Hilfsmittel anfor-
6. Ricksprache mit Personal am Einsatzort dern, vorbereiten und zusammenstellen
halten
7. Mit vor- und nachgelagerten Bereichen ab-
stimmen
Auftragsdurchfiihrung Auftragsabschluss
1. Gegebenheiten am Einsatzort priifen und . Dokumentationen prifen und ggf. vervoll-
beriicksichtigen standigen
2. Zeit- und Arbeitsplan und technische Unter- | 2. Ubergabe durchfiihren und Personal am
lagen abstimmen (Personal vor Ort, Kolle- Einsatzort einweisen
gen) . Abnahmeprotokoll erstellen und gegen-
3. Einsatzort vorbereiten zeichnen lassen
4. Arbeiten fachgerecht unter Beriicksichti- . Erfolgte Auftragsdurchfiihrung mit Vorge-
gung rechtlicher und betrieblicher Vorga- setzen, Personal am Einsatzort sowie vor-
ben durchfiihren und nachgelagerten Bereichen kommuni-
5. Fachgerechte Ausfiihrung der Arbeiten un- zieren
ter Berlicksichtigung rechtlicher und be- . Ursachen von Fehlern und Qualitatsman-
trieblicher Vorgaben kontrollieren (Besichti- geln kommunizieren (betriebliches Quali-
gen, Inbetriebnehmen, Messen, Erproben) tatssicherungssystem)
6. Ursachen von Qualitdtsmangeln suchen . Leistungen bewerten und abrechnen
und analysieren . Dokumentationen in betrieblichen Informa-
7. Fehler fachgerecht beheben tionssystemen ablegen/abspeichern
Begleitend: AufmaR/Dokumentationen anferti-
gen (H, R)

Abb. 24: Genereller Handlungsablauf industriell gepragter Arbeitsprozesse

In jedem Arbeitsblatt sind die Handlungsschritte des generellen Handlungsablaufs bereits einge-
tragen. Mit Blick auf diese Handlungsschritte missen im Gesprach zunachst vier prinzipielle Kla-
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 erganzt!
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- Gilt die Reihenfolge der Handlungsschritte auch bei dem zu analysierenden Arbeitsprozess?

Wenn nicht, wird die Reihenfolge geandert!
- Sind die Handlungsschritte sprachlich richtig, d.h. einschlagig fir 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

fir jede Arbeitsprozessphase im entsprechenden Feld der Arbeitsblatter notiert. Nachdem dies fur

alle vier Arbeitsprozessphasen durchgefiihrt worden ist, hat sich bei den Gesprachspartnern er-

fahrungsgemal? ein gemeinsames Verstandnis bezlglich des Arbeitsprozesses entwickelt. Der Ex-

perte hat seinem Gesprachspartner - zunachst im Gesamtuberblick - den vollstdndigen Ablauf

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

renzierter betrachtet werden.

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

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

Leitfragen beantworten:

- Mit welchen Arbeitsgegenstanden (Produkte, Anlagen, Systeme, Maschinen, Gerate, 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 benotigt?

- 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
kénnen einem in dieser Arbeitsprozessphase Fehler mit weitreichenden Konsequenzen unter-
laufen?

Die Hinweise des Arbeitsprozess-Experten werden in das vorbereitete Feld des entsprechenden
Arbeitsblatts Ubernommen.
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Arbeitsprozessphase

Ablauf

1. Auftrag bespre-
chen, Kundenordner
anlegen

2. Mit anderen Ge-
werken abstimmen
3. Ausfuhrungspla-
nung vornehmen

4. Leistungsverzeich-
nis prufen und aktu-
alisieren

5. Kostenabgleich
mit dem Angebot
vornehmen

6. Zeit- und Arbeits-
plan erstellen

7. Arbeitsgegen-
stande und Hilfsmit-
tel beschaffen und
zusammenstellen

zu 1: Morgenbesprechung: Einweisung des Gesellen durch den Meister
(vorlgufiger Zeit- und Arbeitsplan). Angelegter Ordner mit allen relevanten
Dokumentationen, durch Gesellen mit weiteren Unterlagen erganzt.

zu 2: Terminabsprache mit Fremdgewerken: SHK, Fliesenleger, Estrich- und
Putzarbeiten, Maler. Beschaffung des Raum- bzw. Installationsplans (SHK)
vor Ort und telefonisch vor Beginn der Arbeiten.

zu 3: Erstellen oder Prifen von Installationspldnen, Berechnungen und Ma-
teriallisten: Leitungsberechnung (Querschnitt, Lange, Absicherung, Verle-
geart, Spannungsfall), Beleuchtungsberechnung (Beleuchtungsstérke, An-
zahl der Leuchten, Montageort), Material (Leuchten, Schalter, Steckdosen,
Leitungen, SchutzmaRnahmen, Installationspléne (auf Grundlage der Be-
rechnungen, Kundenwiinsche, Raumplédne und Vorschriften).

Hinweis: Dieser Handlungsschritt wird bereits bei der Erstellung des Leis-
tungsverzeichnisses begonnen und beruht aufgrund der Einfachheit des
Auftrags auf Erfahrungswerten. Dokumentiert wird skizzenhaft.

zu 4: Obligatorisch mithilfe der Branchensoftware.

zu 5: Abgleich zwischen Angebot und Ergebnis der Vorplanung.

zu 6: Prézisierung durch Berlcksichtigung der einzelnen Bauphasen und
der Terminabsprachen mit Fremdgewerken. Mitteilung des Abnahmeter-
mins an den Kunden.

zu 7: Materialbestellung beim GroBhandel. Sondermaschinen und Gerate
wie Mauernutfrase oder Messgerate organisieren.

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, fallt die Darstellung des Handlungsablaufs noch leichter.

Kldren der personellen Zustandigkeiten

Als nachste Information werden vom Arbeitsprozess-Experten die Zustandigkeiten erfragt. In der
Regel werden nicht alle Handlungsschritte von ein und derselben Arbeitsperson realisiert, sondern
es kommen verschiedene Teammitglieder zum Einsatz. Im Arbeitsblatt ,Arbeitsprozess - Zustan-
digkeiten” werden deshalb zunachst alle Personen bzw. Personengruppen, die in den Arbeitspro-
zess eingebunden sind, in jeweils eines der vorbereiteten Textfelder eingetragen. AnschlieRend
werden die Nummern der einzelnen Handlungsschritte in der Zeile der zustandigen Arbeitsperson
markiert.
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Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden

Zustandigkeiten

Arbeits- Auftrags- Auftrags- Auftrags- Auftrags
person annahme planung durchfiihrung abschluss
Birokraft | D@@®@EE®DE | O@E®EEEE [ D@®@GEEDE | D2EBOE®E®DE
Meister | D@EDOEEDE [DQABOGEDE (DOOBGEEDE | D@OGLEE®D®
Gesele [D@ROEOEDE | VOOOOEODE | CQAOEOEOE® | DOEOEED®
Ml | 90EEEE0E | 00BN | DEEEEEIE | DEOPEEDE

Abb. 26: Arbeitsblatt ,Arbeitsprozess - Zustdndigkeiten”

Im Arbeitsblatt spiegelt sich damit die Zustandigkeitsverteilung 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 - mindlich
oder schriftlich - zwischen den Personen weitergegeben werden. Welche Informationen unbedingt
notwendig sind, lasst sich ggf. in die Arbeitsprozessmatrix aufnehmen. Zudem kénnen Hinweise
wertvoll sein, welche Konsequenzen eine eventuell unzureichende Informationsweitergabe hat. So
konnte 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 zundchst nicht méglich ist usw.

Prifen der Anforderungen und Rahmenbedingungen

Ist der Handlungsablauf auf diese Art und Weise ausfihrlich dargestellt, widmen sich die Ge-
sprachspartner dem oberen Teil der Arbeitsprozessmatrix. Hier kdnnen die Rahmenbedingungen,
Anforderungen, Interessen, Vorgaben und Regelungen, die auf den Arbeitsprozess einwirken, auf-
genommen werden. Diese Uberlegungen betreffen drei grundlegende Rubriken:

Anforderungen des Auftraggebers

Zunachst ist zu kldaren, was der Auftraggeber in der jeweiligen Arbeitsprozessphase erwartet bzw.
fordert. Im Handwerk zeigt sich hier der Kundentypus (preis-leistungsbewusst, sicherheitsbewusst,
umweltbewusst, qualitdtsbewusst usw.), in der Industrie spiegelt sich an dieser Stelle die innerbe-
triebliche Selbstverstandlichkeit an eine Auftragserledigung wider.
Anforderungen des Auftraggebers betreffen

- den Zeitrahmen, der fur die Erledigung des Auftrags zur Verfluigung steht,

- die Kosten, die eingehalten werden mussen,
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- die Qualitdtsanforderungen an das Arbeitsergebnis (Produkt oder Dienstleistung),
- den antizipierten Nutzen des Arbeitsergebnisses,

- den erwarteten Service (z. B. regelmaliige Information tber den Arbeitsfortgang, Kontakt-
/Nachfragemaoglichkeiten),

- die Klarung der Kommunikationskanale 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 prufen, 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 Uberlegung, wann dieses Personal verfligbar ist,
- die Klarung 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 Uber die Arbeitsgegenstande und Hilfsmittel, die aus betrieblicher Sicht zu
praferieren sind.

Rechtliche Vorgaben

Die dritte Rubrik der Anforderungen, die wesentlichen Einfluss auf einen Arbeitsprozess haben,
betrifft die rechtlichen Vorgaben. An dieser Stelle ist zu klaren, 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 regelmaRigen Aktualisierungen
und wird erfahrungsgemald auch von Arbeitsprozess-Experten nur selten in seiner Vollstandigkeit
Uberblickt.
Die Angaben beziehen sich auf
- Arbeitsschutz- und Unfallverhitungsvorschriften,
- Bestimmungen und Sicherheitsregeln beim Arbeiten an Anlagen, Geraten, Werkzeugen
und Betriebsmitteln,
- Bestimmungen und Sicherheitsregeln fir 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 kaufmannische Vorschriften (z. B. Vertragsbedingungen, Gewahrleistung, Ga-
rantie).
Die zu den drei Rubriken ermittelten Anforderungen und Rahmenbedingungen werden in die je-
weiligen Textfelder der Arbeitsblatter eingetragen.
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Arbeitsprozessa nalyse
: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden

Arbeitsprozess

Rechtliche Gesetze. Normen - Allgemeine Geschéaftsbedingungen ( GroRhandel: z.B.: Preise und Zah-
! ’ lungsbedingungen)

Vorgaben Verordn.ungen, — Handelsgesetzbuch (Wareneingangskontrolle: HGB § 377)

Vorschriften ’

(technisch, kauf- — DIN VDE 0100 Teil 410 : Schutz gegen elektrischen Schlag.

mannisch, Gkolo- — DIN VDE 0100 Teil 701 : Rédume mit Badewanne oder Dusche

gisch, Arbeitsschutz) | ~ DIN VDE 0298 Teil 4 : Verwendung von Kabeln und Leitungen

— EN 60529 (DIN VDE 0470) IP-Schutzart
. . Der Betrieb legt fest, dass...
Betriebliche Ps:;(:l;lils‘tiﬁg;" — die Planung und Durchfihrung der Elektroinstallation von einem Gesel-
Rahmenbe- ;;osten Kommu,nika- len Gibernommen wird;
dingungen tion Dé)kumenta- — der Geselle sich nach den Leistungspositionen des Angebots und den
und Festle- tionj Arbeitsgegen- Vorgaben des Meisters richtet;
gungen stande, Hilfsmittel — eine Kooperation mit den anderen betroffenen Gewerken zeitnah zu er-
folgen hat.
. ) Der (bekannte) Kunde erwartet, dass...

Anforderun- (Z:i:;i':;:tngsr::gﬁ:f — er bei méglichen Mehrkosten oder Planungsénderungen unverziiglich
gen des Auf- — Ko‘mmunika- informiert wird;
traggebers o IDokumenta- — er bei Zeitproblemen unverziiglich informiert wird;

tion] — sich die einzelnen Gewerke ohne sein Zutun untereinander koordinie-

ren;
— ihm relevante Planungsunterlagen ausgehandigt werden.

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, zusatzlichen Arbeitsblatt , Arbeitsprozess - Varianten”
kann dokumentiert werden, dass ein Arbeitsprozess an bestimmten Stellen abweichend verlaufen
kann. So gibt es beispielsweise technische Alternativen, mit denen sich Kundenwinsche realisieren
lassen, es bieten sich unterschiedliche Strategien, um Auftrage zu akquirieren, oder es gibt
verschiedene Moglichkeiten, ein Produkt an einen Kunden zu Ubergeben. Solche typischen
Arbeitsprozess-Varianten werden in der schematischen Grafik der Arbeitsprozessmatrix beim
betreffenden Matrixfeld farblich im Arbeitsblatt hervorgehoben, kurz und Uberblicksartig
beschrieben und in ihrer Konsequenz fir den weiteren Arbeitsprozessverlauf kommentiert. Die
Gesprachspartner kdnnen entscheiden, welcher Variante sie fur die weitere Analyse folgen. Es ist
auch denkbar, dass beide Varianten parallel betrachtet werden und deren Abweichungen in einer
zweiten Arbeitsprozessmatrix zusatzlich dokumentiert werden.
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Rechtliche
Vorgaben

Betriebliche

Rahmen- G' H

bedingungen

Anforderungen

des
Auftraggebers A’ B
Arbeitsprozess- Auftrags- Auftrags- guftrﬁags- Auftrags-
phase annahme planung f[;lljl-:uhg abschluss
Ablauf
A E,F 8
r

Abb. 28: Arbeitsprozessmatrix mit Variantenfeldern

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

immer wieder auftauchen. Sie werden erfragt, indem im Gesprach 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 wiirde ein anderer Kundentypus an dieser Stelle erwarten?”

- ,lch habe gelesen, dass mittlerweile statt der [Standardtechnologie] auch schon diese [neue
Technologie] beim Endverbraucher verwendet wird. Was hatte der Einsatz einer solchen
[neuen Technologie] fir einen solchen Auftrag fur Konsequenzen?”
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Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden

Varianten

Rechtliche
Vorgaben
Betriebliche
Rahmen- F G,H
bedingungen
Anforderungen

B B E G

Auftraggebers

Arbeitsprozess- Auftrags- Auftrags- G”"':gs' Auftrags-
phase annahme planung fl;:::ul;g abschluss

Ablauf

A, C C,D E,F G, H

Schritt 1: Neukunde
A Neuanlage der Kundendaten in der Branchensoftware Schritt 4 und 5: Beratung und Vorplanung
Bei standardisierten Wohneinheiten lassen sich diese Handlungsschritte auf ein MindestmaR reduzieren, da
i.d.R. bereits konkrete Installationspldne existieren.
Anforderung Auftraggeber: Anderer Kundentypus
B Hoher Komfort der Losung, weil ein méglichst hoher Mietpreis fiir die Wohnung erzielt werden soll.
Konsequenzen fir Schritt 4 und 5 (Annahme) und Schritt 3 (Planung).
Schritt 5 (Annahme)/Schritt 3 (Planung): Aufwindigere Auftrage
C Berechnungen erfolgen mit Branchensoftware: Leitungsberechnung (Querschnitt, Lange, Absicherung, Ver-
legeart, Spannungsfall), Beleuchtungsberechnung (Beleuchtungsstarke, Anzahl der Leuchten, Montageort).
Installationsplane werden ebenfalls mit Branchensoftware generiert.
Schritt 5: Abweichung zwischen Angebot und Ergebnissen der Vorplanung
D Kunde wird sofort kontaktiert. Der Mehraufwand wird begriindet und es wird ihm ein Nachtragsangebot
unterbreitet. Das Nachtragsangebot muss unterschrieben werden.
Schritt 3: Gednderte Bedingungen vor Ort, z.B. Marmorfliesen statt Standardfliesen, Lautsprecher (Radio),
E zusatzliche Steckdosen.
Mehraufwand bei der Bearbeitung. Erstellung eines Nachtragsangebots. Unterschrift vom Kunden einholen.

Abb. 29: Arbeitsblatt ,Arbeitsprozess - Varianten”

Das FlUhren eines Interviews zur Arbeitsprozessanalyse mithilfe der Arbeitsprozessmatrix und der
dazugehdrigen Arbeitsblatter ist auch fur Unerfahrene maéglich. In den ersten Gesprachen ist es
empfehlenswert, sich recht eng an den vorgestellten Ablauf und die Leitfragen aus den Arbeits-
blattern zu halten. Mit zunehmender Routine kann das Gesprach dann immer individueller gestal-
tet werden.

Als eine groRRe Herausforderung hat es sich erwiesen, den Arbeitsprozess-Experten auf der einen
Seite viel erzahlen zu lassen, um so mdglichst 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 Nebensachlichkeiten verlieren, kann er mit dem Hinweis auf das der Analyse
zugrunde liegende Szenario in der Regel wieder ,eingefangen” werden. Formulierungen wie die
folgenden kdnnen helfen, den roten Faden des Interviews wieder aufzugreifen:

~Kommen wir doch bitte wieder zurtick zu dem Anliegen lhrer Auftraggeberin, Frau Schulze

u
o
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»Ich versetze mich gerade wieder zurlck in Ihre Situation auf der Baustelle/in der Produk-
tion...” oder

»Wie muss ich mir das noch einmal vorstellen, wenn Sie gesagt haben, dass ..."

Arbeitsstattenbegehung

Mit den durch das Gesprach mit dem Arbeitsprozess-Experten gewonnenen Erkenntnissen und
ihrer Dokumentation in den Arbeitsblattern liegen die entscheidenden Informationen fir die Aus-
wertung der Analyse vor.

Sollte sich die Moglichkeit ergeben bzw. der Arbeitsprozess-Experte es anbieten, ist es ausgespro-
chen lohnenswert, im Anschluss an das Gesprach noch eine Arbeitsstattenbegehung durchzufih-
ren. Naturlich bedeutet dies einen zusatzlichen 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-
ganzung zu den bereits gewonnenen Aussagen des Experten weitere einschlagige Einblicke zu den
Tatigkeiten, Verfahren, Technologien, Arbeitsgegenstanden, Hilfsmitteln oder Anforderungen zu
erhalten. Es gibt verschiedene ,Strategien”, um ins Gesprach zu kommen.

Fachgespréch

Der Gesprachsfuhrer trifft gegentiber dem Facharbeiter fachliche Anmerkungen insbesondere
zum Vorgehen sowie zu den eingesetzten Arbeitsgegenstanden, Hilfsmitteln und dem technischen
Hintergrund der Arbeiten. Es folgt ein Fachgesprach, das durchaus sehr ins Detail gehen kann.

Laiengesprdch

Der Gesprachsfihrer macht dem Facharbeiter deutlich, dass er interessierter Laie ist und dement-
sprechend auf dessen Kompetenz und Auskunftsbereitschaft angewiesen ist. Er stellt eher grund-
satzliche Verstandnisfragen zu den Arbeitshandlungen, Arbeitsgegenstanden, Hilfsmitteln und An-
forderungen.

~Lautes Denken”

Der Gesprachsfuhrer tritt an den Facharbeiter mit der Bitte heran, die gerade durchgefihrten Ta-
tigkeiten parallel sprachlich zu erldutern (,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” Schreibtischgesprach gar nicht bedacht werden.
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a

Abb. 30: Arbeitsstdttenbegehung

Grundsatzlich ist beim Gesprach mit weiteren Fachkraften sehr sensibel vorzugehen, denn letzt-
endlich werden sie durch die Nachfragen von ihrer Arbeit abgehalten. Insofern sollte man in der
Regel bemuht sein, sehr fokussiert bei den Aspekten nachzuhaken, bei denen noch Klarungsbedarf
besteht, und nicht in ein allgemeines Geplauder abzugleiten.

Wenn der Betrieb bzw. der Auftraggeber damit einverstanden ist, sollten zusatzlich Fotos oder Vi-
deoaufnahmen gemacht werden. Diese kdnnen bei der spateren Auswertung ebenfalls von gro-
Rem 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 Moglichkeit sehr zeit-
nah erfolgen, um Details, Erlduterungen usw. noch gut erinnern zu kénnen. Zunachst werden die
handschriftlich und eventuell auch etwas flichtig in den Arbeitsblattern vorgenommenen Eintra-
gungen gepruft. AnschlieBend werden diese ggf. umformuliert und in die finale Dokumentation
Ubernommen. Fur diese stehen zwei Alternativen zur Verfligung:

Handschriftliche Dokumentation

Fur die handschriftliche Dokumentation werden die Arbeitsblatter aus der interaktiven Arbeits-
mappe ausgedruckt.

Digitale Dokumentation

Die digitale Dokumentation erfolgt direkt in der interaktiven Arbeitsmappe. Alle Textfelder dieser
Arbeitsblatter lassen sich dort mithilfe der kostenlosen Anwendung ,Adobe Reader” direkt am
Computer oder Laptop ausfillen und abspeichern.

Fur die finale Dokumentation haben sich die folgenden Konventionen bewahrt:

- Handlungsschritte werden aktiv formuliert und in den Arbeitsblattern ,Arbeitsprozess” fur
jede Arbeitsprozessphase neu durchnummeriert.

- Die Nummern der Handlungsschritte werden in das Arbeitsblatt ,Arbeitsprozess - Zustandig-
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 méglich als FlieRBtext erfolgen.

- Arbeitsgegenstande und Hilfsmittel sollten in Form von Spiegelstrichaufzahlungen Gbernom-
men werden.

- Die Anforderungen des Auftraggebers kbnnen mit der Wendung ,Der Auftraggeber erwar-
tet/wlnscht, dass...” eingeleitet und dann mit darauf bezogenen Teilsatzen vervollstandigt
werden.

- Die betrieblichen Rahmenbedingungen und Festlegungen kédnnen mit der Wendung ,,Der Be-
trieb legt fest, dass...” eingeleitet und dann mit darauf bezogenen Teilsatzen vervollstandigt
werden.

- Die rechtlichen Vorgaben kdénnen stichwortartig in Form von Spiegelstrichen aufgefuhrt wer-
den.

- Die Varianten sollten im entsprechenden Arbeitsblatt so knapp wie moglich als Fliel3text be-
schrieben werden.

Vertiefende Recherche

Beim Verschriftlichen der Analyseergebnisse kdnnen noch Fragen und Aspekte auftauchen, die im
Gesprach mit dem Experten und bei der Betriebsbegehung nicht thematisiert oder die nicht genau
oder ausfuhrlich genug besprochen wurden. Die Erfahrung hat zudem gezeigt, dass trotz aller

-50 -



Howe/Knutzen Kompetenzwerkstatt - Arbeitsprozesse analysieren und beschreiben

Expertise der Gesprachspartner nicht immer jedes Feld der Arbeitsprozessmatrix gefullt 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 Fallen kdnnen zum einen vertiefende Recherchen erfolgen. Hier bieten sich Informati-
onsquellen wie Fachzeitschriften, Fachliteratur und Internetseiten an. Zum anderen kénnen sich
auch nochmalige kurze Ruckfragen beim bereits befragten Experten anbieten. Da die Experten
bereits im Vorfeld der Arbeitsprozessanalyse Interesse an deren Ergebnissen signalisiert hatten,
lassen sich die gewonnenen Einsichten zunachst kurz prasentieren 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 kénnen.

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 - Auftragsdurchfihrung"

- Arbeitsblatt ,Arbeitsprozess - Auftragsabschluss”

- Arbeitsblatt ,Arbeitsprozess - Zustandigkeiten”

- Arbeitsblatt ,Arbeitsprozess - Varianten”

- Vom Experten Uberlassene Dokumente (optional)

- Audiomitschnitt des Interviews (optional)

- Fotos und Videos vom Betrieb und von weiteren Arbeitsstatten (optional)

Zur Dokumentation lhrer Arbeitsprozessanalysen steht Ihnen unsere Arbeitsmappe als Download
flr Microsoft Word und flir Open Office zur Verfligung.

Handschriftliche Dokumentation

FUr die handschriftliche Dokumentation werden die Arbeitsblatter einfach aus der Arbeitsmappe
ausgedruckt.

Digitale Dokumentation

Die digitale Dokumentation erfolgt direkt in der Arbeitsmappe. Alle Textfelder der darin befindli-
chen Arbeitsblatter lassen sich mithilfe eines Textverarbeitungsprogramms direkt am Computer
oder Laptop ausfillen und abspeichern.

Das Arbeitsblatt ,Arbeitsprozessanalyse - Begleitbogen” ist dabei so gestaltet, dass es sehr gut als
Deckblatt fur die weiteren Unterlagen der Arbeitsprozessanalyse fungieren kann. So lasst sich die
finale Dokumentation zu einem Gesamtpaket zusammenfugen.
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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.

Methoden Digitale Medien

Y, ~o @ o

g”\ Q) o

((

I|I i

]

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

Berufliche Handlungsfelder beschreiben

Berufliche Arbeitsprozesse sind naturgemalR spezifisch. Um Uber Einzelfallinformationen hinaus-
zukommen, ist es deshalb wichtig, Beschreibungen zu verschiedenen, ahnlichen Arbeitsprozessen
zu bundeln. Diese Funktion erflillen Berufliche Handlungsfelder. Sie fassen charakteristische, be-
rufsbestimmende Arbeitsprozesse, die vergleichbar sind, zusammen und verallgemeinern sie.

Mithilfe von Arbeitsprozessanalysen gewinnen Ausbildungs- und Lehrpersonal ein tiefgehendes
Verstandnis fur Berufliche Handlungsfelder als typische Aufgabenbereiche eines Berufs und sind
in der Lage, Aussagen hinsichtlich der hier durchzufihrenden Tatigkeiten, der daflir erforderlichen
Kompetenzen und relevanter Inhalte zu treffen.

Weitere Informationen zur Beschreibung Beruflicher Handlungsfelder finden sich hier.

Lern- und Arbeitsaufgaben entwickeln

Fir die Umsetzung von Ausbildung bzw. Unterricht empfiehlt sich das didaktisch-methodische
Konzept der Lern- und Arbeitsaufgaben. Lern- und Arbeitsaufgaben stehen fur ein projektférmi-
ges, prozess- und aufgabenorientiertes Lernen an problemhaltigen Situationen der beruflichen Re-
alitat.

Auch eine Lern- und Arbeitsaufgabe ist in die charakteristischen Phasen , Auftragsannahme”, , Auf-
tragsplanung”, ,Auftragsdurchfihrung” und ,Auftragsabschluss” unterteilt. Auf der Basis von
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Arbeitsprozessanalysen kénnen fundierte Uberlegungen 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 bendtigt 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 lllustration von Arbeitsprozessen, Arbeitsab-
l[dufen und Arbeitszusammenhdangen 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 Verfliigung, mit der sich
die Kompetenzen von Auszubildenden, unter Bezugnahme auf einen Referenzarbeitsprozess, als
Selbsteinschatzung (durch die Auszubildenden) und Fremdeinschatzung (durch Ausbildungs- und
Lehrpersonal) feststellen und reflektieren lassen.

Referenz fur einen Kompetenz-Check ist dabei in der Regel ein konkreter Auftrag bzw. eine kon-
krete Aufgabe, Uber den bzw. die sich mithilfe einer Arbeitsprozessanalyse hilfreiche Erkenntnisse
gewinnen lassen.

Weitere Informationen zum Kompetenz-Check finden sich hier.
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Anpassung der Arbeitsblatter

Wie in Teil B ausfuhrlich erlautert, profitiert die Analyse von Arbeitsprozessen von der Tatsache,
dass Arbeitsprozesse im gewerblich-technischen Bereich grundsatzlich eine groRe Ubereinstim-
mung aufweisen. Einem Arbeitsprozess kann ein ,genereller Handlungsablauf’ zugrunde gelegt
werden. Dementsprechend sind in den Arbeitsblattern ,Arbeitsprozess - Auftragsannahme®, ,Ar-
beitsprozess - Auftragsplanung”, ,Arbeitsprozess - Auftragsdurchfihrung” und ,Arbeitsprozess -
Auftragsabschluss” bereits die einzelnen, typischen Handlungsschritte der jeweiligen Arbeitspro-
zessphase eingetragen.

Bei Bedarf kdnnen diese Handlungsschritte noch weiter berufsspezifisch angepasst werden, d. h.
es kdnnen die Reihenfolge geandert, Handlungsschritte gestrichen oder hinzugefuigt und Formu-
lierungen Uberarbeitet 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 Arbeitsblattern der Arbeitsmappe, in
denen die Handlungsschritte im Handlungsablauf mithilfe eines Textverarbeitungsprogramms be-
liebig veranderbar sind. Wie in unserem Screen-Video gezeigt wird, lassen sich so direkt am Com-
puter fir den eigenen Beruf genau zugeschnittene Arbeitsblatter erstellen.
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TEIL C

Arbeitsblatter

Zur Dokumentation lhrer Arbeitsprozessanalyse steht Ihnen unsere Arbeitsmappe als Download
far Microsoft Word und fur Open Office zur Verfiigung. Sie bietet die folgenden Arbeitsblatter so-
wohl zum Ausdruck als auch in editierbarer Form. So kénnen Sie die Arbeitsblatter entweder per
Hand ausfullen oder Sie kdnnen direkt am PC oder Laptop Eintragungen in die vorbereiteten Text-
felder vornehmen.

Daruber hinaus wird das folgende Beispiel einer Arbeitsprozessanalyse ,Neuinstallation eines Ba-
dezimmers in einem Altbau eines Privatkunden” ebenfalls als Download angeboten.
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Arbeitsblatt , Begleitbogen”

Arbeitsprozessanalyse

Arbeitsprozess: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden

Begleitbogen

Name /
Kontaktdaten
des Betriebs

Elektrotechnik Kurz
Beispielstr. 410

28359 Bremen

Tel.: 0421/#44

E-Mail: karlkurz@###.de

Ansprechpartner/
Arbeitsprozess-Experte(n)

Karl Kurz

gelernter Elektroinstallateur
Elektromeister seit 2003
Betriebsinhaber

Termin, Ort und Dauer
der Analyse

25.05.2020

10.00 Uhr bis 12:30 Uhr

Interview im Besprechungsraum (Betrieb)
anschlieBend kurze Betriebsbegehung

Informationen zum Auftrag
(Auftraggeber, Produkt

bzw. Dienstleitung,

Einsatzort, zeitlicher/
finanzieller Rahmen)

Ein Privatkunde (Stammkunde des Betriebs) plant das Dachgeschoss sei-
nes Wohnhauses (Baujahr: 1990) zu vermieten. Zu diesem Zweck soll ein
schon in der Vergangenheit dafur vorgesehener Raum zum Badezimmer
ausgebaut werden. Neben der Standardinstallation ist ein separater
Waschmaschinenanschluss vorzusehen.

Die Installationsarbeiten mussen innerhalb der nachsten vier Wochen er-
folgen, da die ersten Mieter bereits zum Monatsende einziehen sollen.

Bemerkungen

Uberlassene Dokumente: Leistungsverzeichnis, Installations- und Raum-
plan, AufmaR, Stundenzettel

Sonstiges: Herr Kurz zeigte grolRes Interesse an der Analyse und nahm
sich ausreichend Zeit.

Im Juli soll noch eine Baustellenbegehung folgen, bei der sich ein dem
Szenario vergleichbarer Arbeitsprozess beobachten ldsst.

@O0

Seite 2
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Arbeitsblatt , Betriebsprofil”

Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden

Betriebsprofil

Name/ Elektrotechnik Kurz
K Beispielstr. 410, 28359 Bremen
Kontaktdaten Tel.: 0421/t
des Betriebs E-Mail: karlkurz@###.de
Ansprechpartner | Karl Kurz
Betriebsinhaber
Anzahl der
i i Meister Gesellen Azubis Biiro Lager Sonstige
Mitarbeiter
2 6 2 1 - -
Aufgaben- Curriculares Element Vorhanden?
spektrum (Berufsbildpositionen, ULU-Lehrgénge, Lernfelder) ja nein
G-ETEM 1/03: Bearbeiten, Montieren und Installieren X
G-ETEM 2/03; Messen und Analysieren X
G-ETEM 3/03: Informationstechnische Systeme X
ET 1/04: Installieren und Prifen elektrischer Systeme X
ET 2/04: Installieren von Systemkomponenten und Netzwerken X
ET 3/04: Errichten und Priifen von Steuerungen X
ETE 1/04: Errichten und Priifen von Antriebssystemen X
ETE 2/04: Errichten und Prifen von Gebdudekommunikation X
ETE 3/04: Errichten, Konfigurieren, Prifen v. Geb3udeleitsystemen X
ETE 4/04: Errichten, Inbetriebnahme v. Energiewandlungssysteme X
Bemerkungen G-ETEM 1/03 und G-ETEM 2/03 gehdéren zum Alltagsgeschéft.
Spezialisiert hat sich das Unternehmen auf KNX-Installationen. Insofern besteht eine be-
sondere Expertise im Bereich ETE 3/04.
Meistergefuhrtes Unternehmen ("klassischer Handwerksbetrieb").
Keine Abteilungen. Nach Aussage von Herrn Kurz machen alle alles...
Herr Kurz hat Interesse an weiterer Kooperation signalisiert. Er wlirde auch fiir eine Ar-
beitsprozessanalyse zur Verfligung stehen.
Seite 3 S .
O S
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Arbeitsblatt , Arbeitsprozess - Annahme*”

Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden

Rechtliche
Vorgaben

Gesetze, Normen,
Verordnungen,
Vorschriften
(technisch, kauf-
mannisch, okolo-
gisch, Arbeitsschutz)

— Biirgerliches Gesetzbuch

— (Werkvertragsrecht: BGB §§ 631 bis 651).

— Allgemeine Geschaftsbedingungen (insbesondere Gewéahrleistung und
Haftung)

Betriebliche
Rahmenbe-
dingungen
und Festle-
gungen

Personal, Zeit,
»Schnittstellen”,
Kosten, Kommunika-
tion, Dokumenta-
tion, Arbeitsgegen-
stiande, Hilfsmittel

Der Betrieb legt fest, dass...

— der Auftrag nach Zeit und Aufwand abgerechnet wird;

— die Abrechnung zu den ortsiiblichen Preisen erfolgt;

— dass das Angebot unter Verwendung der Branchensoftware;
— ,Powerbird” als Standard-Kalkulation erstellt wird;

— das Angebot fiir drei Monate nach Zustellung gilt.

Anforderun-
gen des Auf-
traggebers

Zeit, Kosten, Service,
Qualitat, Gebrauchs-
wert, Kommunika-
tion, Dokumenta-
tion

Der (bekannte) Kunde erwartet, dass...

— der Auftrag mit einer Standardausstattung ausgefiihrt wird;

— eine maglichst kostenglinstige Losung realisiert wird;

— die Beratung und Baubesichtigung durch einen Meister vorgenommen
wird;

— der Auftrag innerhalb von drei Wochen nach Auftragserteilung verbind-
lich erledigt wird.

Arbeitsprozessphase

Ablauf

1. Anfrage des Auf-
traggebers aufneh-
men

2. ,Vor-Ort-Begut-
achtung” durchfih-
ren

3. Betriebliche Vo-
raussetzungen pri-
fen

4. Kunden beraten
und Alternativen an-
bieten

5. Vorplanung vor-
nehmen

6. Leistungsverzeich-
nis anlegen

7. Angebot erstellen
und Uibergeben

8. Auftragserteilung
einholen

zu 1: Telefonisch. Handschriftliche Notiz: Name, Rickruf-Nr., Erreichbar-
keit, grober Auftrag, Baujahr. Abgleich der Kundendaten mit der Bran-
chensoftware. Notizzettel an Meister.

zu 2: Allgemeine Bestandsaufnahme auf Notizzettel: Bauliche Gegebenhei-
ten, Ausfiilhrung und Lage der Verteilung, Stromkreisfihrung, Installations-
zonen. Zusatzlich Skizze mit Grundriss.

zu 3: Zeitrahmen, Mitarbeiter, Firmenwagen, Sondermaschinen (z.B. Mau-
ernutfrase). Delegation des Auftrags bei Morgenbesprechung an Gesellen.
zu 4: Schalterprogramme, Leuchtentypen, Positionierung, Beleuchtungs-
art.

zu 5: Berechnungen auf Basis von Erfahrungswerten (da Standard-Auftrag):
Leitungsquerschnitte, Leuchtenanzahl usw.

zu 6: Eingabe der Kundenwiinsche in die Branchensoftware (Kalkulations-
hilfe). Nutzen der Notizfunktion: Dokumentation der Vor-Ort-Begutach-
tung (s. Schritt 2).

zu 7: Generiert sich unmittelbar aus dem Leistungsverzeichnis mithilfe der
Branchensoftware. Telefonisch und anschlieRend per Post.

zu 8: Telefonisch. Zusatzlich Bitte um schriftliche Auftragsbestatigung.

CUEL

Seite 4
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Arbeitsblatt , Arbeitsprozess - Planung”

Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden

Rechtliche
Vorgaben

Gesetze, Normen,
Verordnungen,
Vorschriften
(technisch, kauf-
mannisch, dkolo-
gisch, Arbeitsschutz)

— Allgemeine Geschiftsbedingungen ( GroBhandel: z.B.: Preise und Zah-
lungsbedingungen)

— Handelsgesetzbuch (Wareneingangskontrolle: HGB § 377)

— DIN VDE 0100 Teil 410 : Schutz gegen elektrischen Schlag.

— DIN VDE 0100 Teil 701 : Raume mit Badewanne oder Dusche

— DIN VDE 0298 Teil 4 : Verwendung von Kabeln und Leitungen

— EN 60529 (DIN VDE 0470) IP-Schutzart

Betriebliche
Rahmenbe-
dingungen
und Festle-
gungen

Personal, Zeit,
,Schnittstellen”,
Kosten, Kommunika-
tion, Dokumenta-
tion, Arbeitsgegen-
stinde, Hilfsmittel

Der Betrieb legt fest, dass...

— die Planung und Durchfiihrung der Elektroinstallation von einem Gesel-
len Gbernommen wird;

— der Geselle sich nach den Leistungspositionen des Angebots und den
Vorgaben des Meisters richtet;

— eine Kooperation mit den anderen betroffenen Gewerken zeitnah zu er-
folgen hat.

Anforderun-
gen des Auf-
traggebers

Zeit, Kosten, Service,
Qualitat, Gebrauchs-
wert, Kommunika-
tion, Dokumenta-
tion

Der (bekannte) Kunde erwartet, dass...

— er bei moglichen Mehrkosten oder Planungsanderungen unverziglich
informiert wird;

— er bei Zeitproblemen unverziglich informiert wird;

— sich die einzelnen Gewerke ohne sein Zutun untereinander koordinie-
ren;

— ihm relevante Planungsunterlagen ausgehandigt werden.

Arbeitsprozessphase

Ablauf

1. Auftrag bespre-
chen, Kundenordner
anlegen

2. Mit anderen Ge-
werken abstimmen
3. Ausfithrungspla-
nung vornehmen

4. Leistungsverzeich-
nis prifen und aktu-
alisieren

5. Kostenabgleich
mit dem Angebot
vornehmen

6. Zeit- und Arbeits-
plan erstellen

7. Arbeitsgegen-
stédnde und Hilfsmit-
tel beschaffen und
zusammenstellen

zu 1: Morgenbesprechung: Einweisung des Gesellen durch den Meister
(vorldufiger Zeit- und Arbeitsplan). Angelegter Ordner mit allen relevanten
Dokumentationen, durch Gesellen mit weiteren Unterlagen erganzt.

zu 2: Terminabsprache mit Fremdgewerken: SHK, Fliesenleger, Estrich- und
Putzarbeiten, Maler. Beschaffung des Raum- bzw. Installationsplans (SHK)
vor Ort und telefonisch vor Beginn der Arbeiten.

zu 3: Erstellen oder Priifen von Installationsplénen, Berechnungen und Ma-
teriallisten: Leitungsberechnung (Querschnitt, Lange, Absicherung, Verle-
geart, Spannungsfall), Beleuchtungsberechnung (Beleuchtungsstarke, An-
zahl der Leuchten, Montageort), Material (Leuchten, Schalter, Steckdosen,
Leitungen, SchutzmaRnahmen, Installationspldne (auf Grundlage der Be-
rechnungen, Kundenwinsche, Raumplane und Vorschriften).

Hinweis: Dieser Handlungsschritt wird bereits bei der Erstellung des Leis-
tungsverzeichnisses begonnen und beruht aufgrund der Einfachheit des
Auftrags auf Erfahrungswerten. Dokumentiert wird skizzenhaft.

zu 4: Obligatorisch mithilfe der Branchensoftware.

zu 5: Abgleich zwischen Angebot und Ergebnis der Vorplanung.

zu 6: Prazisierung durch Berlicksichtigung der einzelnen Bauphasen und
der Terminahsprachen mit Fremdgewerken. Mitteilung des Abnahmeter-
mins an den Kunden.

zu 7: Materialbestellung beim Grohandel. Sondermaschinen und Gerdte
wie Mauernutfrise oder Messgerate organisieren.

‘ =
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Arbeitsblatt , Arbeitsprozess - Durchfiihrung”

Arbeitsprozessanalyse

Arbeitsprozess

: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden

Rechtliche Gesetze, Normen — Burgerliches Gesetzbuch (Verbindung mit einem Grundstiick: BGB &
Vorgaben | Verordnungen, 94?n hi hriften (Elektrische Anl d Betriebsmittel:

Vel — Unfallver uturjgsvorsc riften (Elektrische Anlagen und Betriebsmittel:

(il sl e DGUV Vorschrift 3)

iR lﬁkolo- — DIN VDE 0100 Teil 600 (Erstpriifung elektrischer Anlagen)

) "
gisch, Arbeitsschutz) | — Baugefdhrdung StGB § 319
. Der Betrieb legt fest, dass...
iabli Personal, Zeit, . . f . .
Betriebliche Schnittstellen” — die geleisteten Arbeiten taglich dokumentiert werden;
Rahmenbe- lbl(osten Kommu'nika- — bei zusatzlichen Kundenwiinschen oder Anderungen ein Nachtragsan-
dingungen i¥tem, (Bl gebot ?rstellt wgrden muss; ‘
und Festle- tion, Arbeitsgegen- — zusatzliche Arbeiten erst nach der Auftragserteilung durch eine befugte
gungen s, ik Person durchgefiihrt werden (Vollmachtsregelung).
. . Der (bekannte) Kunde erwartet, dass...
- | Zeit, Kosten, Service, . . . ) ) X
Anfo;der:nf Qualitat, Gebrauchs. | ~ die Handwerker professionell auftreten (Plinktlichkeit, Sauberkeit, Zu-
en des Auf- 5 sssigker -

g wert, Kommunika- ver-\assugkr‘e\t 1.sz.), )
traggebers N — — er jederzeit einen Ansprechpartner auf der Baustelle hat, der Gber den

tion‘ aktuellen Stand der Arbeiten informiert;

— sich die einzelnen Gewerke untereinander kocrdinieren;
— qualitativ hochwertige Arbeit abgeliefert wird.

Arbeitsprozessphase

Ablauf

1. Arbeitsgegen-
stande/ Hilfsmittel
zum Einsatz-

ort transportieren

2. Zeit- und Arbeits-
plan und technische
Unterlagen abstim-
men

3. Gednderte Wiin-
sche des Kunden be-
riicksichtigen

4. Arbeiten fachge-
recht unter Bertick-
sichtigung rechtli-
cher Vorgaben
durchftihren

5. Ausfiihrung der
Arbeiten kontrollie-
ren (Besichtigen, In-
betriebnehmen,
Messen, Erproben)

6. Fehler analysieren
und fachgerecht be-
heben

begleitend: AufmaR/
Dokumentationen
anfertigen

zu 1: Installationsmaterial (z.B. Kabel, Schalterdosen, Verbindungs- dosen,
Kabelkanale), Maschinen (z.B. Bohrmaschine, Dosensenker, Mauernut-
frase), Werkzeuge (z.B. Abmantelmesser, Abisolierzange, Aderendhiilsen-
zange), Messgerate (2.B. Duspol, Multimeter).

zu 2: Uberpriifung und Anpassung der Installationsplane und Berechnun-
gen in Absprache mit den Fremdgewerken.

zu 3: Klaren, wer die befugte Person (Kunde) auf der Baustelle ist.

zu 4: Anzeichnen (Position der Steckdosen, Schalter und Leuchten), Fras-
und Senkarbeiten durchfiihren (Installationszonen beachten), Schalterdo-
sen montieren, Leitungen verlegen, Potentialausgleich durchfiihren (Hei-
zung, Rohre), Leuchten und Steckdosen montieren (2. Bauabschnitt), Un-
terverteilung bestlicken und verdrahten (Leitungen, Fehlerstromschutz-
schalter, Leitungsschutzschalter).

Beschriftung der Verteilung.

zu 5: Priifen des Beriihrungsschutzes (alle Abdeckungen montiert?), Priifen
des Schutzleiters, Spannungspriifung, Isolationsmessung, Schleifenimpe-
danzmessung, Auslosestrom und Zeit des Fehlerstromschutzschalters (Er-
proben), Kurzschlussstrom.

Anfertigung des Messprotokolls. Unterschrift vom Kunden einholen.

begleitende Dokumentation: Taglicher Auftrags-/Stundenzettel (Protokoll
der durchgefiihrten Arbeiten), vorldufiges (tdgliches)/endgiiltiges AufmaR,
Bestellungen, Messprotokell. Taglich Unterschrift vom Kunden einholen.

E==
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Arbeitsblatt , Arbeitsprozess - Abschluss”

Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden

Rechtliche
Vorgaben

Gesetze, Normen,
Verordnungen,
Vorschriften
(technisch, kauf-
maénnisch, ékolo-
gisch, Arbeitsschutz)

— Allgemeine Geschaftsbedingungen (z.B.: Abnahme und Abnahmever-
zug)

— Blrgerliches Gesetzbuch (Rechte des Kaufers bei Mangeln: BGB § 437)

— DIN VDE 0100 Teil 600 (Ubergabe: Messprotokoll)

— DIN VDE 0105 Teil 100 (Schaltpldne und Unterlagen)

Betriebliche
Rahmenbe-
dingungen
und Festle-
gungen

Personal, Zeit,
Schnittstellen”,
Kosten, Kommunika-
tion, Dokumenta-
tion, Arbeitsgegen-
stande, Hilfsmittel

Der Betrieb legt fest, dass...

— eine Nachkalkulation durchgeflhrt wird;

— der Kunde leicht nachvollziehen kann, was im Rahmen des Auftrags al-
les fur ihn gemacht worden ist;

— der Kunde fiir zukiinftige Dienstleistungen gewonnen werden soll.

Anforderun-
gen des Auf-
traggebers

Zeit, Kosten, Service,
Qualitat, Gebrauchs-
wert, Kommunika-
tion, Dokumenta-
tion

Der (bekannte) Kunde erwartet, dass...

— er eine fehlerfreie und funktionstlchtige Elektroinstallation tbergeben
hekommt;

— die Rechnung fir ihn leicht Gberprifbar ist;

— bei eventuellen Mangeln schnell und fachgerecht nachgebessert wird.

Arbeitsprozessphase

Abschluss

Ablauf

1. AufmaR prifen

2. Dokumentationen
priifen und vervoll-
standigen

3. Ubergabe durch-
fahren und Kunden
einweisen

4. Abnahmeprotokoll
vom Kunden gegen-
zeichnen lassen

5. Ergdnzende
Dienstleistungs-
angebote unterbe-
reiten

6. Nachkalkulation
durchfiihren

7. Rechnung erstel-
len und versenden
8. Zahlungseingang
Uberprifen

9. Kunden-Daten-
bank aktualisieren

zu 1: Abgleich mit den taglich erstellten Aufmalzetteln.

zu 2: Messprotokoll, Installationsplan, Stromlaufplan, Verteilungsplan.

zu 3: Besichtigung und Erprobung der Installation mit dem

Kunden. Anfertigung des Abnahmeprotokolls

zu 4: Unterschrift vom Kunden einholen,

7u 5: E-Check als Standardangebot.

zu 6: Abweichungen vom Angebot ermitteln (Mehrkosten, tatsichlicher
Gewinn). Uberpriifung der betrieblichen Leistungen (Arbeitszeiten, Mate-
rialeinsatz). Hinweis: Uber den Vertrieb/Verkauf von Installationsmaterial
ldsst sich kein nennenswerter Gewinn erwirtschaften.

zu 7: Grundlage: AufmaR und Stundenzettel. Aufbau der Rechnung so, dass
sie vom Kunden leicht geprift werden kann.

zu 8: Vollstandiger Betrag.

zu 9: Kategorisierung des Kunden (A-, B-, C-Typ), je nach Auftreten, Zah-
lungsverhalten usw.

(@IoEke)
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Arbeitsblatt ,, Zustandigkeiten”

Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden

Zustandigkeiten

Arbeits- Auftrags- Auftrags- Auftrags- Auftrags
person annahme planung durchfiihrung abschluss
Burokraft | D@O@@E®DE® | O@@®@DEEOE | DOE@OEDE | L@E@EEOO®
Meister | D2EOEHEOE | DOA@EEDE | DQEOEEDE | DOELWEGEEE®
Geselle |D2E@EHEOOE | OLEA@WEH®DE | LOGOOEOE | DOEG®EOED®
xﬁﬁh OR2E@EEOE | DOEG@REDAE | L@RBLEEDE | DOEBEED®
OOEOEEDE | CDA@EEDE | COE@EED® | DOE@GEED®
DOE@GEEODE | DDE@EEDE | HTDE@EEDE | DOB@EED®
O2EGEEOE | DEEEEOE | E2ROEEDE | DOEBLEED®
Seite 9 “,;3,,,
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Arbeitsblatt , Varianten”

Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden

Rechtliche
Vorgaben
Betriebliche
Rahmen- F G, H
bedingungen
Anforderungen
des
Auftraggebers B B E G
Arbeitsprozess- Auftrags- Auftrags- gﬂ&ﬁgs' Auftrags-
phase ELLELT planung fuhrur-|g abschluss
Ablauf

AC C,D EF G H

Schritt 1: Neukunde
A Neuanlage der Kundendaten in der Branchensoftware Schritt 4 und 5: Beratung und Vorplanung
Bei standardisierten Wohneinheiten lassen sich diese Handlungsschritte auf ein MindestmaR reduzieren, da
i.d.R. bereits konkrete Installationsplane existieren.
Anforderung Auftraggeber: Anderer Kundentypus
B Hoher Komfort der Losung, weil ein moglichst hoher Mietpreis flr die Wohnung erzielt werden soll.
Konsequenzen flr Schritt 4 und 5 (Annahme) und Schritt 3 (Planung).
Schritt 5 (Annahme)/Schritt 3 (Planung): Aufwandigere Auftrige
C Berechnungen erfolgen mit Branchensoftware: Leitungsherechnung (Querschnitt, Lange, Absicherung, Ver-
legeart, Spannungsfall), Beleuchtungsberechnung (Beleuchtungsstarke, Anzahl der Leuchten, Montageort).
Installationspldne werden ebenfalls mit Branchensoftware generiert.
Schritt 5: Abweichung zwischen Angebot und Ergebnissen der Vorplanung
D Kunde wird sofort kontaktiert. Der Mehraufwand wird begrindet und es wird ihm ein Nachtragsangebot
unterbreitet. Das Nachtragsangebot muss unterschrieben werden.
Schritt 3: Geanderte Bedingungen vor Ort, z.B. Marmorfliesen statt Standardfliesen, Lautsprecher (Radio),
E zusatzliche Steckdosen.
Mehraufwand bei der Bearbeitung. Erstellung eines Nachtragsangebots. Unterschrift vom Kunden einholen.
Schritt 6: Auftreten eines Fehlers
Die Fehlerguelle wird lokalisiert und fachgerecht beseitigt. Im Anschluss werden die ausgefiihrten Arbeiten
wieder kontrolliert (Schritt 5).
Schritt 3: Auftreten eines Mangels.
G Bei Mangeln erfolgt i.d.R. eine Nachbesserung innerhalb einer gesetzten Frist.
Schritt 8: Es ist kein Zahlungseingang des Kunden erfolgt.
H Zunéachst wird telefonisch freundlich nachgefragt. Anschlieend wird zweimal schriftlich erinnert und ge-
mahnt. Erfolgt keine Reaktion, wird die Angelegenheit an einen Anwalt Ubergeben.

Seite 8 PRI o, W
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Glossar

Arbeitsprozesse dienen im Konzept der Kompetenzwerkstatt der inhaltlichen Erschlielung von Be-
rufen und ihren Aufgabenbereichen (Berufliche Handlungsfelder).

Ein beruflicher Arbeitsprozess stellt eine vollstandige Arbeitshandlung zur Erfullung eines Arbeits-
auftrages dar. Initiiert werden Arbeitsprozesse durch Kundenauftrage oder betriebsinterne Auf-
trage. Der Auftrag wird angenommen, geplant, durchgefuhrt und abgeschlossen, wobei das Ar-
beitsergebnis ein konkretes Produkt oder eine Dienstleistung ist. Bei sehr komplexen Produkten,
z. B. bei industrieller Fertigung, kdnnen 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 Arbeitstatigkeiten, sondern stehen flir 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 Arbeitszusammenhange und reprasentieren eine vollstandige
Arbeitshandlung.

- Ein Arbeitsprozess ist durch Arbeitsgegenstande, Werkzeuge, Hilfsmittel, Methoden und An-
forderungen charakterisiert.

- Arbeitsprozesse sind spezifisch.

- Arbeitsprozesse sind typisch fir den Beruf.

- Arbeitsprozesse besitzen ein Gestaltungspotenzial.

Arbeitsprozessmatrix

Die Arbeitsprozessmatrix ist ein Instrument, mit dessen Hilfe Arbeitsprozesse systematisch analy-
siert und strukturiert beschrieben werden kénnen.

In der Arbeitsprozessmatrix werden flir die einzelnen Arbeitsprozessphasen Auftragsannahme,
Auftragsplanung, Auftragsdurchfiihrung und Auftragsabschluss jeweils der detaillierte Handlungs-
ablauf dargestellt und diesem die jeweils bedeutsamen Arbeitsgegenstande (Produkte, Anlagen,
Systeme, Maschinen, Gerate, Komponenten, Bauteile, Teilsysteme) sowie die jeweils eingesetzten
Werkzeuge (Grundwerkzeuge, Handwerkzeuge, Bearbeitungswerkzeuge, Behaltnisse, Mess- und
Prufgerate) und bendtigten Hilfsmittel (Material, PC/Software, technische Unterlagen, Dokumenta-
tionen) zugeordnet. Daruber hinaus werden die Anforderungen des Auftraggebers, die betriebli-
chen Rahmenbedingungen und Festlegungen sowie die rechtlichen Vorgaben (Gesetze, Verord-
nungen, Normen und Vorschriften) aufgeschlisselt.

Beruf/Berufliche Facharbeit

Im Rahmen gesellschaftlicher Arbeitsteilung steht der Beruf flr ein Gliederungs- und Strukturprin-
zip. Ein Mensch Ubt einen Beruf innerhalb dieser Arbeitsteilung in der Regel zur BedUrfnisbefriedi-
gung aus.

Folgende Merkmale eines Berufs und der darauf bezogenen, beruflichen Facharbeit sind fur das
Konzept der Kompetenzwerkstatt besonders wichtig:
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- Berufliche Facharbeit steht fir einen Bereich von Aufgabenfeldern, die durch eine Kombina-
tion von Arbeitsgegenstanden, Hilfsmitteln, Arbeitsumfeld und Arbeitspersonen gekennzeich-
net sind

- Die Ausubung 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 Selbststandigkeit und Selbstverantwortung fur
ihr berufliches Handeln.

- FUr die Bewaltigung von Aufgaben beruflicher Facharbeit sind Fach-, Methoden-, Personal-
und Sozialkompetenzen sowie berufliche Erfahrung erforderlich.

- Ein Beruf bzw. berufliche Facharbeit ermdglicht die Entwicklung beruflicher Identitat und eines
beruflichen Selbstbewusstseins.

- Berufliche Facharbeit dul3ert sich als vollstandige Arbeitshandlung (Annahme, Planung, Durch-
fihrung, Abschluss) in Form von Arbeitsprozessen.

Berufliches Handlungsfeld

Berufliche Arbeitsprozesse sind naturgemal spezifisch: Sie hangen von den unterschiedlichsten
Faktoren wie z. B. von der Betriebsgrofe, der Betriebsform und der Betriebsorganisation, vom Ty-
pus und den Wiunschen 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
Uber Einzelfallinformationen hinauszukommen, ist es deshalb wichtig, Beschreibungen zu ver-
schiedenen, ahnlichen Arbeitsprozessen zu bindeln. Diese Funktion erfullen Berufliche Hand-
lungsfelder. Sie fassen charakteristische, berufsbestimmende Arbeitsprozesse, die vergleichbar
sind, zusammen und verallgemeinern sie.

Ein Berufliches Handlungsfeld steht damit fUr einen typischen Aufgabenbereich eines Berufs und
enthalt darauf bezogen eine Kurzbeschreibung der Tatigkeiten, eine Auflistung erforderlicher Kom-
petenzen und weist zentrale Inhalte aus.

Ein Beruf lasst sich in der Regel Uber 8 bis 15 Berufliche Handlungsfelder beschreiben.

Curricula (Ordnungsmittel)

Als Grundlage und Bezugspunkt fir die Ausbildung in einem dualen Ausbildungsberuf dienen dem
Lehr- und Ausbildungspersonal und den Auszubildenden die beruflichen Curricula. Hierbei handelt
es sich um die Ausbildungsordnung fir den betrieblichen Teil der dualen Berufsausbildung, den
Rahmenlehrplan fur den schulischen Teil der dualen Berufsausbildung und die Unterweisungs-
plane fur Lehrgange der Uberbetrieblichen Berufsbildungsstatten.

In der Ausbildungsordnung finden sich die Bezeichnung des Ausbildungsberufs, das Ausbildungs-
berufsbild, das festlegt, welche Qualifikationen mindestens Gegenstand der Ausbildung sein mus-
sen, Prifungsanforderungen mit den Prifungsbereichen und den Prifungsinstrumente der Ab-
schlussprifung 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 Grundsatze
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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fordernde berufliche Handlungskompetenz einschlief3lich inhaltlicher Konkretisierungen und Zeit-
richtwerte.

Im Handwerk kénnen in Erganzung zur Ausbildung im Betrieb Inhalte in Uberbetrieblichen Kursen
vermittelt werden. Die zu vermittelnden Inhalte werden dabei in Unterweisungsplanen 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, kompetenzférdernde berufliche Bildung abzielt. Sie ste-
hen flr ein projektformiges Lernen an problemhaltigen Situationen der beruflichen Realitdt und
werden in der Regel aus betrieblichen Arbeitsaufgaben bzw. Arbeitsauftragen gewonnen. Die Be-
zeichnung Lern- und Arbeitsaufgabe signalisiert, dass Lernen und Arbeiten verknUpft und syste-
matisch aufeinander bezogen sind. Das Bildungs- und Qualifizierungspotenzial der Arbeitswirklich-
keit wird fur berufliches Lernen genutzt, Ausbildungsinhalte aus Betrieb und Berufsschule kénnen
aufeinander bezogen werden.
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didaktik der Technischen Universitdt Hamburg.

Nach einer Berufsausbildung zum Elektroinstallateur, ei-
nem Ingenieurstudium der Elektrotechnik sowie einem
Lehramtsstudium promovierte er zum Thema ,Innovati-
onskompetenz im Handwerk".

AnschlieBend befasste er sich als Gesellschafter der Ham-
burger Agentur alive! media solutions mit Fragestellungen
des E-Learning und entwickelte unter anderem im Auftrag
des BMBF multimediale Lehr-Lernmedien. Seit 2003 lehrt
Sénke Knutzen in den beruflichen Fachrichtungen Elekt-
rotechnik-Informationstechnik und Medientechnik, seine
Forschung widmet sich schwerpunktmaRig der Entwick-
lung von Qualifizierungs- und Berufsbildungskonzepten
sowie der Entwicklung und Erprobung von E-Learning-
Konzepten.

Weitere Informationen und Kontaktdaten finden sich hier.
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http://www.itb.uni-bremen.de/ccm/profiles/howe/
https://www.itbh-hh.de/de/institut/mitarbeiter/soenke-knutzen

Howe/Knutzen Kompetenzwerkstatt - Arbeitsprozesse analysieren und beschreiben

Falk Howe und S6nke Knutzen kénnen auf umfangreiche Projekterfahrungen und zahlreiche Pub-
likationen verweisen. Sie verfigen Uber langjahrige Expertise in der Hochschullehre und Erwach-
senenbildung sowie im Berufsschulunterricht.
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