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Die Kompetenzwerkstatt

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, liefert die Kompetenzwerkstatt ein einfach zu handhabendes und doch umfassendes Kon-
zept, mit dem sich Ausbildung und Unterricht arbeitsprozessorientiert, kompetenzférdernd und
digital gestutzt planen, durchfliihren und evaluieren lassen.

Die Kompetenzwerkstatt weist dabei vier Rubriken auf:

Konzeptionelle Elemente Praxisbeispiele

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

Digitale Tools Studien & Evaluationen

. Aufgaben-Manager . Interviews
Lernsoftware *  Befragungen
Ausbildungsportfolio . Gruppendiskussionen
FutureBOx . teilnehmende Beobachtung
Cantent-Kit . Thinking Aloud

Kompetenz-Check

Abb. 1:  Rubriken der Kompetenzwerkstatt

Konzeptionelle Elemente

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

Die Einzelbande der Rubrik ,Konzeptionelle Elemente” sind methodenorientiert aufgebaut, d. h. es
handelt sich um klar strukturierte Instrumente, die eine Umsetzung in die Ausbildungs- und Un-
terrichtspraxis systematisch Schritt fur Schritt beschreiben. Dabei steht einerseits jeder Band fur
sich und kann entsprechend auch fir sich alleine angewendet werden. Andererseits stellt die Kom-
petenzwerkstatt als konzeptionelles Dach sicher, dass die Handblcher untereinander direkte Be-
zlige aufweisen, in einem Gesamtzusammenhang stehen und nahtlos zueinander passen.

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 (Ausbildungsbetrieb, Berufsschule, Bildungszentrum), Berufe oder Berufsfelder
erforderlich.

Die Rubrik ,Digitale Tools"” widmet sich der Darstellung der Kompetenzwerkstatt-Software. Zu jeder
Anwendung findet sich ein Einzelband, in dem der Aufbau und die verschiedenen Funktionen des

-1-
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Tools dargestellt sind, ihre Konfiguration und Handhabung schrittweise beschrieben und schliel3-
lich die verschiedenen Einsatzszenarien illustriert werden.

Die Tools der Kompetenzwerkstatt folgen einem gemeinsamen Corporate Design, sodass die An-
wendungen auch in Kombination - z. B. als Ausbildungsmanagementsystem - in einem anspre-
chenden und durchgangigen Look-and-Feel verwendet werden kénnen.

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-
dungsmalnahmen besitzt, was verbessert werden konnte, welche Erfahrungen gemacht wurden
usw. So sind bei grélReren 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.

Praxisbeispiele

Die Kompetenzwerkstatt hat sich seit 2003, als mit der ,Kompetenzwerkstatt Recycling” das erste
grol3e Entwicklungsprojekt realisiert wurde, bewahrt: Das Konzept wird auf die spezifischen Be-
darfe eines Berufsbildungstragers, sei es z. B. eine Berufsschule, ein Ausbildungsbetrieb oder eine
Uberbetriebliche Bildungsstétte, angepasst und in einem Forschungs- und Entwicklungsprojekt
umgesetzt. Die dabei gewonnenen Erfahrungen und Erkenntnisse flieBen in die Weiterentwicklung
des Konzepts ein, das dann in seiner aktualisierten Form wieder in neue Projekte Gberfihrt wird
USW.

Unter der Rubrik ,Praxisbeispiele” finden sich exemplarische Darstellungen aus solchen Umset-
zungsprojekten. Dies konnen sowohl grol3e, langjahrige Vorhaben als auch kleine, zeitlich be-
grenzte Analysen, Entwicklungen und Erprobungen sein.

Der vorliegende Band ,Elektroniker:in - Arbeitsprozesse des Beruflichen Handlungsfelds ,Installie-
ren und Inbetriebnehmen von Standard-Elektroanlagen” zahlt zu dieser Rubrik.

KOMPETENZ
KOMPETENZ WERKSTATT

RS KOMPETENZ WERKSTATT
ELEKTRONIKER

KOMPETENZ-CHECK

KOMPETENZ WERKSTATT

BERUFLICHE
HANDLUNGSFELDER
beschreiben

Abb. 2:  Farbliche Kennzeichnung der Kompetenzwerkstatt-Rubriken

2.
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1 Zum vorliegenden Handbuch

Die Umsetzung von Arbeitsprozess- und Kompetenzorientierung in der Berufsbildung ist zu einer
zentralen Herausforderung fir 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 Rahmenlehrplane
sollen als Lernsituationen umgesetzt werden, die sich an beruflichen Arbeitsprozessen orientieren.
Auch die Prufungen sind mittlerweile arbeitsprozessorientiert zu gestalten: Auszubildende sollen
zeigen, 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 fir die Gestaltung beruflicher Lehr-Lern-
prozesse gewinnbringend nutzen lassen?

Auf diese Fragen gibt das vorliegende Handbuch flr das Berufsfeld der Elektrotechnik beispielhaft
Antworten. Es wird das Instrument der Arbeitsprozessmatrix vorgestellt, mit dem Ausbildungs-
und Lehrpersonal einen leichten, strukturierten Zugang zur beruflichen Praxis von Facharbeiter:in-
nen und Gesell:innen finden. Mithilfe der Arbeitsprozessmatrix kdnnen der Ablauf eines Arbeits-
prozesses, die Arbeitsgegenstande, mit denen sich eine Fachkraft konfrontiert sieht, die Hilfsmittel,
denen sie sich bedient, und die Anforderungen, denen sie gerecht werden muss, Ubersichtlich dar-
gestellt werden.

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

Das Handbuch beschaftigt sich exemplarisch mit dem Beruflichen Handlungsfeld , Installieren und
Inbetriebnehmen von Standard-Elektroanlagen” des Elektrohandwerks. Zu diesem Handlungsfeld
wurden drei Arbeitsprozessanalysen nach dem Konzept der Kompetenzwerkstatt durchgefiihrt
und dokumentiert. In einem anschlieBenden Schritt wurden diese Arbeitsprozessanalysen zu einer
Beschreibung des Beruflichen Handlungsfelds zusammengefiihrt.

Die Arbeitsprozessanalysen und die Handlungsfeldbeschreibung sind in den von der Kompetenz-
werkstatt zur Verfugung gestellten Arbeitsmappen dokumentiert. Diese sind in das Handbuch ein-
gebunden, darlber hinaus stehen sie auch als Download zur Verfugung. AuRBerdem sind die Ar-
beitsprozessanalysen in einer speziell fur die Darstellung von Arbeitsprozessen entwickelten On-
line-Plattform - dem APA-Tool - aufbereitet. Auf diese Plattform kann Uber einen Link zugegriffen
werden, der an entsprechender Stelle ebenfalls angeboten wird.
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2 Der Beruf Elektroniker:in

Das zentrale Arbeitsgebiet des/der handwerklichen Elektroniker:in besteht in der Installation, War-
tung und Reparatur von elektrischen Anlagen und Systemen. Aufgrund vielfaltiger Anforderungen
untergliedert sich die dreieinhalbjahrige, duale Ausbildung in die zwei Fachrichtungen ,Energie-
und Gebaudetechnik” sowie ,Automatisierungs- und Systemtechnik®.

Das vorliegende Praxisbeispiel widmet sich der Fachrichtung der Energie- und Gebdudetechnik. Im

Ausbildungsbetrieb sollen die Auszubildenden dieser Fachrichtung unter anderem lernen,
~wie Stromkreise und SchutzmalBnahmen festgelegt werden,

- wie man Einschibe, Gehause und Schaltgeratekombinationen zusammenbaut,

- wie Energie-, Kommunikations-, Breitband- und Hochfrequenzleitungen und -kabel ausge-
wahlt, zugerichtet und mit unterschiedlichen Anschlusstechniken verarbeitet werden,

- Baugruppen hard- und softwaremalRig einzustellen, anzupassen und in Betrieb zu nehmen,

- wie man energie- und gebaudetechnische Systeme und deren Automatisierungseinrichtungen
sowie Energieversorgungs-, Energiewandlungs- und Energiespeichersysteme, plant und Sys-
temkomponenten auswabhlt,

- wie Beleuchtungssysteme und Ladeinfrastruktur fur Elektromobilitat, elektrische Warmeer-
zeugen, Warmwassergerate und dazugehoérige Komponenten installiert werden,

- wie man elektrische Verbrauchsgerate fir Haushalt und Gewerbe aufstellt und in Betrieb
nimmt,

- wie Gebaudeautomatisierungssysteme, Kleinsteuerungen, Rauchwarnmelder und Gefahren-
meldeanlagen installiert werden,

- welche Konzepte fur Sende- und Empfangsanlagen es gibt und was bei der Installation von An-
tennen, Empfangs- und Breitbandkommunikationsanlagen zu beachten ist,

- wie man Netze prift, netzwerkspezifische Messungen durchfihrt und elektrische Anlagen in-
standsetzt,

- wie man Mess-, Steuer- und Regelungseinrichtungen von Heizungs-, Klima-, Kalte- und LUf-
tungssystemen prift, konfiguriert und instand setzt,

- wie Baugruppen und Gerate gepruft und instandgehalten werden” (Bundesagentur fur Arbeit,
2024, Absatz 1).

Neben der Ausbildung im Betrieb, der die Verordnung Uber die Berufsausbildung zum Elektroniker
und zur Elektronikerin zugrunde liegt, gestaltet sich der berufsschulische Teil der Ausbildung auf
Basis des Rahmenlehrplans fur den Ausbildungsberuf Elektroniker/Elektronikerin (Beschluss der
Kultusministerkonferenz vom 18.12.2020).



https://www.gesetze-im-internet.de/elekausbv_2021/ElekAusbV.pdf
https://www.gesetze-im-internet.de/elekausbv_2021/ElekAusbV.pdf
https://www.kmk.org/fileadmin/Dateien/pdf/Bildung/BeruflicheBildung/rlp/Elektroniker-20-12-18-mEL.pdf
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In der Ausbildungsordnung ist das Berufsbild fur den/die Elektroniker:in der Fachrichtung Energie-
und Gebaudetechnik wie folgt festgelegt:

(2) Die Berufsbildpositionen der fachrichtungsiibergreifenden, berufsprofilgebenden Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten sind:

1. Durchfiihren von betrieblicher und technischer Kommunikation sowie Informationsverarbeitung,
Planen und Organisieren der Arbeit,

Durchfiihren von qualitatssichernden MaBnahmen,

Beraten und Betreuen von Kunden und Kundinnen,

Priifen und Einhalten von Datenschutz- und Informationssicherheitskonzepten,

Priifen und Beurteilen von Schutzmafnahmen an elektrischen Anlagen und Geraten,
Analysieren technischer Systeme,

Messen und Analysieren physikalischer Kennwerte an elektrischen Anlagen und Geraten,
Analysieren und Beheben von Fehlern sowie Instandhalten von Geraten und Systemen,

SO 03 1 e e

=
=

Montieren und Installieren von Bauteilen, Baugruppen und Geraten,

.
s

Montieren und Installieren von Netzwerken sowie

=
[\S]

Aufbauen und Prifen von Steuerungen und Regelungen.

(3) Die Berufsbildpositionen der berufsprofilgebenden Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten in der
Fachrichtung Energie- und Gebaudetechnik sind:

1. Konzipieren von Systemen der Energie- und Gebaudetechnik,

Installieren und Inbetriebnehmen von Energiewandlungssystemen und ihren Leiteinrichtungen,
Aufstellen und Inbetriebnehmen von elektrischen und elektronischen Geraten,

Installieren und Konfigurieren von Gebaudesystemtechnik,

Installieren und Priifen von Antennen- und Breitbandkommunikationsanlagen und

B s R (0ds )

Durchfiihren von Wiederholungspriifungen entsprechend geltender Normen und Instandhalten von
gebaudetechnischen Systemen.

Abb. 3:  Ausbildungsberufsbild fiir den/die Elektroniker:in der Fachrichtung Energie- und Gebdude-
technik
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Die vorliegenden Praxisbeispiele beziehen sich dabei auf die Berufsbildposition ,,Montieren und
Installieren von Bauteilen, Baugruppen und Geraten®”.

10 |Montieren und Installieren von Bauteilen,
Baugruppen und Geraten
(§ 4 Absatz 2 Nummer 10)

a) Auftragsunterlagen priifen und mit den
ortlichen Gegebenheiten vergleichen
und Abgrenzung zu bauseitigen
Leistungen festlegen

b) vorhandene elektrische Anlagen
und Betriebsmittel beurteilen und
Anderungen planen

c¢) Stromkreise und SchutzmaBnahmen
festlegen

d) Leitungswege und Geratemontageorte 18
festlegen und dabei die
ortlichen Gegebenheiten und die
elektromagnetische Vertraglichkeit
beachten

e) Gefahrdungen durch Larm, Staube und
Fasern, insbesondere durch Asbest,
erkennen und emissionsarme Verfahren
anwenden

f) Eignung des Untergrundes fiir die
Befestigung priifen, Verankerungen
vorbereiten sowie Tragkonstruktionen
und Konsolen zurichten und befestigen

g) Materialien insbesondere durch Sagen,
Bohren, Senken und Gewindeschneiden
bearbeiten sowie Verbindungstechniken
anwenden

h) Gerate und elektrische Betriebsmittel
auf Untergrund und Tragkonstruktion
aufstellen, ausrichten, befestigen und
sichern

i) Einschiibe, Gehause und
Schaltgeratekombinationen
zusammenbauen

j) Baugruppen zerlegen und montieren
und defekte Teile austauschen

k) Verteiler, Schalter, Steckvorrichtungen
und Leitungsverlegesysteme auswahlen
und montieren

1) Energie-, Kommunikations-, Breitband-
und Hochfrequenzleitungen und -
kabel auswahlen, zurichten und mit
unterschiedlichen Anschlusstechniken
verarbeiten

m) Baugruppen und Gerate verdrahten und
in Betrieb nehmen

n)  Schutzeinrichtungen, Verkleidungen
und Isolierungen anbringen

o) Fehler korrigieren und Anderungen
dokumentieren

p) Erder einbringen, Erdungs- und
Potenzialausgleichsleitungen verlegen
und anschlieBen und Blitzschutz und
Erdungsverhaltnisse beurteilen

q) Komponenten des inneren Blitz- und
Uberspannungsschutzes, Schaltgerate
und Uberstrom-Schutzeinrichtungen
einbauen, verdrahten und kennzeichnen

r) geleistete Arbeiten mit anderen
Gewerken und der Planung abstimmen,
Bauwerksdatenmodellierung (Building
Information Modeling - BIM) anpassen

Abb. 4:  Sachliche Gliederung der Berufsbildposition ,,Montieren und Installieren von Bauteilen, Bau-
gruppen und Gerdten”
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Der Rahmenlehrplanistin 13 Lernfelder untergliedert und umfasst insgesamt 1020 Schulstunden:

Ubersicht iiber die Lernfelder fiir den Ausbildungsberuf
Elektroniker und Elektronikerin

Lernfelder Zeitrichtwerte
in Unterrichtsstunden

Nr. 1.Jahr 2. Jahr | 3. Jahr | 4.Jahr

1 | Elektrotechnische Systeme analysieren, Funkti- 80
onen prifen und Fehler beheben

2 | Elektrische Systeme planen und installieren 80

3 Steuerungen und Regelungen analysieren und 80

realisieren

4 | Informationstechnische Systeme bereitstellen 80

5 | Elektroenergieversorgung und Sicherheit von 80
Anlagen und Geréaten konzipieren

6 | Elektrotechnische Systeme analysieren und 60
prifen

7 | Steuerungen und Regelungen fiir Systeme pro- 80
grammieren und realisieren

8 | Energiewandlungssysteme auswéhlen und in- 60
tegrieren

Fachrichtung Energie- und Gebaudetechnik

9  Kommunikation von Systemen in Wohn- und 100
EG Zweckbauten planen und realisieren

10 | Elektrische Gerate und Anlagen der Haustech- 100
EG | nik planen, in Betrieb nehmen und ibergeben

11 | Energietechnische Systeme errichten, in Be- 80
EG | trieb nehmen und instand halten

12 | Energie- und gebdudetechnische Anlagen pla- 80
EG | nen und realisieren

13 | Energie- und gebaudetechnische Systeme an- 60
EG | passen und dokumentieren

Abb. 5:  Lernfelder fiir den/die Elektroniker:in der Fachrichtung Energie- und Gebdudetechnik
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Die vorliegenden Praxisbeispiele beziehen sich dabei auf das Lernfeld 12 EG ,Energie- und gebau-
detechnische Anlagen planen und realisieren®.

Lernfeld 12: Energie- und gebdudetechnische Anla- 4. Ausbildungsjahr
EG gen planen und realisieren Zeitrichtwert: 80 Stunden

Die Schiilerinnen und Schiiler besitzen die Kompetenz, energie- und gebaudetechni-
sche Anlagen auftragsbezogen zu planen, zu realisieren und zu ubergeben.

Die Schiilerinnen und Schiiler werten Kundenauftrige zu energie- und gebdudetechnischen
Anlagen hinsichtlich ihrer Anforderungen aus. Sie informieren sich tber fachliche Vorgaben
(Projektauswertung, Normen, Vorschriften und Regeln), auch in fremder Sprache. Sie leiten
wesentliche Projektziele aus den Auftrdgen ab und benennen diese in Fachsprache.

Die Schilerinnen und Schiler planen die Auftragsdurchfihrung und entwickeln Lésungsan-
sdtze. Dabei Ubernehmen sie Verantwortung fur die Projektorganisation sowie die Abstim-
mung der Arbeitsprozesse. Sie definieren Ziele, analysieren und strukturieren Aufgaben im
Hinblick auf ihre Durchflhrbarkeit und beriicksichtigen die Einsatzgebiete (Zeit- und Arbeits-
planung, Projektmanagement, Bauwerksdatenmodellierung).

Die Schilerinnen und Schiiler wahlen Komponenten fir energie- und gebidudetechnische
Anlagen aus (Energie- und Gebdudeanlagen, Antennen- und Breitbandkommunikationsan-
lagen).

Die Schiilerinnen und Schler errichten energie- und geb&udetechnische Anlagen, nehmen
diese in Betrieb und prifen Teil- und Gesamtfunktionen. Sie erstellen und modifizieren Pro-
jektdokumentationen und nutzen dazu auch fremdsprachige Unterlagen sowie aktuelle Infor-
mations- und Kommunikationsmedien. Sie dokumentieren fortlaufend den Projektfortschritt
(Projektdokumentation).

Die Schiilerinnen und Schiler kontrollieren und Ubergeben die Anlagen an die Kunden und
demonstrieren Aufbau und Funktion. Dabei weisen sie auf Umweltvertraglichkeit und spatere
Recyclingmdéglichkeiten hin (Entsorgungsprotokolle und -nachweise).

Die Schiilerinnen und Schiiler bewerten die Projektergebnisse und Handlungsprozesse un-
ter arbeitsorganisatorischen, technischen, dkonomischen und ékologischen Aspekten. Sie
analysieren und beurteilen den Projektverlauf (Projektbeurteilung, Qualitatssicherung).

Abb. 6: Lernfeld 12 EG fiir den/die Elektroniker:in der Fachrichtung Energie- und Gebdudetechnik

Weitere berufskundliche Informationen zum Ausbildungsberuf Elektroniker:in finden sich hier:
- Steckbrief

- Bundesagentur fur Arbeit/BERUFENET

- Bundesinstitut fir Berufsbildung

- Bundesagentur flr Arbeit/BERUFE.TV



https://web.arbeitsagentur.de/berufenet/beruf/steckbrief/15636
https://web.arbeitsagentur.de/berufenet/beruf/15636#ausbildung_ausbildungsbeschreibung_ausbildungsinhalte
https://www.bibb.de/dienst/berufesuche/de/index_berufesuche.php/profile/apprenticeship/xsw478
https://web.arbeitsagentur.de/berufetv/detailansicht/15636

Auffarth/Howe Elektroniker:in - Installieren und Inbetriebnehmen von Standard-Elektroanlagen

3 Arbeitsprozesse analysieren und beschreiben

3.1 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 erfillt 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 Ubergiange zwischen den einzelnen Schritten in der Praxis flieRend sind. Die
Kompetenzwerkstatt legt Folgendes fur die Abgrenzung der Arbeitsprozessphasen fest:

Auftragsannahme
- Beginn: Kontaktaufnahme Auftraggeber:in

- Ende: Auftragserteilung

Auftragsplanung
- Beginn: Ausfihrungsplanung

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

Auftragsdurchfiihrung
- Beginn: Einrichtung des Einsatzorts

- Ende: Kontrolle der Ausfuihrung
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Auftragsabschluss
- Beginn: Ubergabe an Auftraggeber:in
- Ende: Nachkalkulation, Rechnungsstellung

3.2 Merkmale von Arbeitsprozessen

Da Arbeitsprozessbeschreibungen eine wichtige Hilfe fir das Verstandnis beruflicher Curricula
sein und als Grundlage fur die Planung prozessorientierter Bildungs- und Qualifizierungsmal3nah-
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 fir 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 fur ihn somit einen
spezifischen Gebrauchswert. Mit Blick auf die beabsichtigte Verwendung bzw. den erwarteten Nut-
zen lassen sich Arbeitshandlung und Arbeitsergebnis bewerten.

Arbeitsprozesse reprdisentieren eine vollstindige Arbeitshandlung

Arbeitsprozesse sind durch einen Arbeitszusammenhang gekennzeichnet. Kompetente Facharbei-
ter beherrschen alle Arbeitsprozessphasen von der Auftragsannahme Uber die Planung und
DurchfUhrung bis hin zum Auftragsabschluss. Bei der Bewaltigung eines Arbeitsprozesses wird ein
vollstandiger Handlungszyklus durchlaufen.

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.

-10-
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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 fir den Beruf sein.
Arbeitsprozesse sind dann typisch, wenn sie in gleicher oder ahnlicher 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 flir eine bestimmte Alternative zu treffen.

3.3 Die Arbeitsprozessmatrix

Die Kompetenzwerkstatt stellt mit der Arbeitsprozessmatrix ein Instrument zur Verfligung, mit
dessen Hilfe sich Arbeitsprozesse nach dem skizzierten Verstandnis systematisch analysieren und
strukturiert beschreiben lassen.

Rechtliche
Vorgaben

Betriebliche
Rahmen-
bedingungen

Anforderungen
des

Auftraggebers

Arbeitsprozess- Auftrags- Auftrags- aaﬁfgs_ Auftrags-
phase ELLGEGIE planung fﬁhrur_ig abschluss

Ablauf

Abb. 8:  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 werden die Handlungen beschrieben, die in der jeweiligen Arbeitsprozessphase vollzogen
werden:

- Welche Handlungsschritte zeigen sich in der Auftragsannahme, in der Auftragsplanung, in der
Auftragsdurchfihrung und im Auftragsabschluss?

-11 -
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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.

Arbeitsprozess- Auftrags- Auftrags- Quftrha_gs- Auftrags-
phase annahme planung fi!;ll'::ung abschluss
I | [

Ablauf

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

> Welche Werkzeuge und Hilfsmittel werden bendtigt?

Abb. 9:  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
fir zentrale EinflussgréRen stehen. In der ersten Zeile kdnnen die zu beachtenden rechtlichen Vor-
schriften, in der zweiten Zeile die zu berucksichtigenden betrieblichen Festlegungen und Rahmen-
bedingungen und in der dritten Zeile die Erwartungen und Forderungen des Auftraggebers aufge-
nommen werden.

| I |
Rechtliche

Vorgaben » Welche Gesetze, Normen, Verordnungen und
Vorschriften sind zu beachten?

| | |
I I I

Betriebliche . 3 .
Rahmen- » Was ist von Seiten des Betriebs zu beachten

bedingungen
bzw. festzulegen?

Anforderungen
des

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

Abb. 10: Beschreibung der Rahmenbedingungen und Anforderungen in der Arbeitsprozessmatrix

-12 -
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Die Arbeitsprozessmatrix bildet den Dreh- und Angelpunkt fur die Arbeitsprozessanalyse. Sie istin
Form von Arbeitsblattern aufbereitet, die auch im vorliegenden Handbuch Verwendung finden.

Wenn Sie sich erstmals mit dem Analysieren und Beschreiben von Arbeitsprozessen beschaftigen,
empfehlen wir als Einstieg unser Erklarvideo und unsere Scribbles: Die Autoren der Kompetenz-
werkstatt erlautern hier Uberblicksartig, worum es in diesem Modul geht.

3.4 Das,APA-Tool”

Das sogenannte ,APA-Tool" stellt eine Online-Anwendung dar, die Uber den Browser mittels ver-
schiedener Endgerate aufgerufen werden kann und als Bestandteil der digitalen Tools des Berufs-
bildungskonzepts der Kompetenzwerkstatt fur Ausbildungspersonal und Lehrkrafte entwickelt
wurde. Mit dem ,APA-Tool” steht ein Werkzeug zur Verfigung, mit dem auf der Grundlage von
Arbeitsprozessanalysen typische Auftrage eines Berufs zu einem ausgewahlten curricularen Ele-
ment beschrieben, strukturiert und dokumentiert werden kénnen. Das Tool bietet damit die Mog-
lichkeit, Arbeitsprozesse Uber den gesamten Ablauf eines Auftrags zu illustrieren und dabei recht-
liche Vorgaben, betriebliche Rahmenbedingungen und Anforderungen des Auftraggebers aufzu-
nehmen.

KOMPETENZCWERKSTATT
e/

Beschreibung Informationen Medien Rahmenbedingungen
' Aufgabenbeschreibung & Szenario ;
; Phasen- und Handlungsschritte :
I:_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_',';ZZZZZZZZZZI::,’:,__'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_', _.' _______________________________ ,
: Annahme E ! Planung E ' Durchfiihrung E : Abschluss :

1. Handlungsschritt

1.Handlungsschritt

1.Handlungsschritt

1.Handlungsschritt

2.Handlungsschritt

2.Handlungsschritt

2.Handlungsschritt

2.Handlungsschritt

3.Handlungsschritt

3.Handlungsschritt

3.Handlungsschritt

3.Handlungsschritt

4 Handlungsschritt

3.Handlungsschritt

3.Handlungsschritt

3.Handlungsschritt

Abb. 11: Dokumentation einer Arbeitsprozessanalyse im ,,APA-Tool”
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Die Navigation im ,APA-Tool" erfolgt zundchst Uber ein Ubersichtliches Dashboard, auf dem meh-
rere Arbeitsprozessanalysen in Kacheloptik gleichzeitig abgebildet werden kénnen. Nachdem eine
Kachel zu einem spezifischen Arbeitsprozess ausgewahlt wurde, sind weiterfiihrende Informatio-
nen als auch eine genauere Beschreibung des Szenarios des dargestellten Arbeitsprozesses vor-
zufinden. Die Logik des beschriebenen Arbeitsprozesses erschlie3t sich Uber diverse Handlungs-
schritte, welche in den bekannten vier Phasen Annahme, Planung, Durchfiihrung und Abschluss
strukturiert sind. Informationen und Medien zu den einzelnen Handlungsschritten kénnen an-
schlieBend nach Auswahl der betreffenden Kachel eingesehen werden.

Die so aufbereiteten Arbeitsprozesse kdnnen eine Referenz sowohl fiir die Entwicklung kinftiger
Lernsituationen im schulischen Rahmen als auch fir Lern- und Arbeitsaufgaben im betrieblichen
und Uberbetrieblichen Kontext bilden und fokussieren damit die Forderung der Arbeitsprozessori-
entierung unter Berucksichtigung beruflicher Praxis und deren Herausforderungen.

Die drei analysierten Arbeitsprozesse, die in diesem Handbuch vorgestellt werden, finden sich
auch Ubersichtlich dokumentiert im ,APA-Tool” (siehe Kapitel 4).

14 -
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4 Arbeitsprozessanalysen im Beruflichen Handlungsfeld ,,In-
stallieren und Inbetriebnehmen von Standard-Elektroanla-
genll

Die nachfolgend beschriebenen Beispiele von Arbeitsprozessanalysen entstammen dem Berufli-
chen Handlungsfeld , Installieren und Inbetriebnehmen von Standard-Elektroanlagen”, einem zent-
ralen Handlungsfeld fir das Elektrohandwerk. Die Analysen wurden in typischen Elektrohand-
werksbetrieben durchgefihrt. Bei den ausgewahlten Betrieben handelt es sich um Unternehmen
mit 5 bis 20 Mitarbeitern, deren Kerngeschaft die Planung und Errichtung elektrischer Anlagen im
privaten Bereich ist. Die analysierten Kundenauftrage umfassen die Installation von Steckdosen-
und Beleuchtungsstromkreisen sowie den Einsatz geeigneter SchutzmaRnahmen und Verlegesys-
teme.

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 zunachst 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. Nachfolgend sind die Teilschritte in Kirze dargestellt.

Teilschritt 1: Identifizieren geeigneter Betriebe

Zunachst ist es erforderlich, einen Uberblick zu gewinnen, welche Betriebe sich aufgrund ihrer Ex-
pertise und ihrer Erfahrung fir die Analyse eines Arbeitsprozesses besonders eignen. Anhand des
Arbeitsblatts , Betriebsprofil”, in dem sich das Aufgabenspektrum eines Betriebs abbilden lasst, er-
halt man ohne groRen 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,
flr 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 Kon-
taktaufnahme mit dem Betrieb werden wichtige Rahmenbedingungen fur die Analyse gepruift und
grundlegende Absprachen getroffen (Ort, Termin, Zeitrahmen usw.). AnschlieBend werden die fur
die Analyse erforderlichen Vorbereitungen vorgenommen (Dokumentationsvorlagen, Aufnahme-
gerat, 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 bendtigten Hilfsmittel sowie die zu
berucksichtigenden Anforderungen und Rahmenbedingungen entschlUsselt. Um die in dem Ge-
sprach gewonnenen Informationen abzurunden, kann eine Arbeitsstattenbegehung durchgefthrt
werden, die authentische Eindriicke von den Produktions- und Werkstatten, dem Lager usw. ge-
wahrt.
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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.

Zu jeder der drei nachfolgend dargestellten Arbeitsprozessanalysen sind zunachst ein Begleitbo-
gen und ein Betriebsprofil mit weiteren Informationen zum Betrieb, zum Auftrag und zum Auftrag-
geber hinterlegt. Anschliel3end folgt eine detaillierte Aufschliisselung der Handlungsschritte, wel-
che dem jeweiligen Arbeitsprozess zugrunde liegen und Uber die vier Phasen der Annahme, der
Planung, der Durchfuhrung und des Abschlusses strukturiert sind. Die Darstellung der Handlungs-
schritte wird gerahmt von rechtlichen Vorgaben, betrieblichen Rahmenbedingungen/Festlegungen
und Anforderungen des Auftraggebers, welche in der spezifischen Phase des Arbeitsprozesses An-
wendung finden.

Im Zuge des vorliegenden Beitrags werden die folgenden Arbeitsprozesse
- Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden,
- Erweiterung der Elektroinstallation eines Abstellraumes zu einem BUro sowie
- Elektroinstallation eines Gartenhauses

im Detail anhand der Arbeitsmappen fur Arbeitsprozessanalysen dargestellt.

Abschlieliendes Ergebnis ist jeweils eine ausgeflllte, aus vier Arbeitsblattern zusammengesetzte
+Arbeitsprozessmatrix”, die die Kompetenzwerkstatt als Analyse- und Beschreibungsinstrument
zur Verflgung stellt.
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4.1 Arbeitsprozess ,Neuinstallation eines Badezimmers in einem Alt-
bau eines Privatkunden”

Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden

Begleitbogen

Name / Elektrotechnik Kurz
Beispielstr. 410

Kontaktdaten 38359 Bremen

des Betriebs Tel.: 0421/#iit

E-Mail: karlkurz@###.de

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

Betriebsinhaber

Termin, Ort und Dauer 25.05.2020
der Anal 10.00 Uhr bis 12:30 Uhr
er Analyse Interview im Besprechungsraum (Betrieb)

anschlieend kurze Betriebsbegehung

Informationen zum Auftrag Ein Privatkunde (Stammkunde des Betriebs) plant das Dachgeschoss sei-
nes Wohnhauses zu vermieten. Zu diesem Zweck soll ein schon in der
Vergangenheit daflir vorgesehener Raum zum Badezimmer ausgebaut

(Auftraggeber, Produkt

bzw. Dienstleitung, werden. Neben der Standardinstallation ist ein separater Waschmaschi-
Einsatzort, zeitlicher/ nenanschluss vorzusehen.
finanzieller Rahmen) Die Installationsarbeiten miissen innerhalb der ndchsten 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 groBes 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.

©OSO Seite 2 ;
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Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden

Betriebsprofil

Name / Elektrotechnik Kurz

Beispielstr. 410, 28359 Bremen
Kontaktdaten Tel.: 0421/4###

des Betriebs E-Mail: karlkurz@###.de

Ansprechpartner | KarlKurz
Betriebsinhaber

Anzahl der

. i Meister Gesellen Azubis Biro Lager Sonstige
Mitarbeiter

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 Priifen 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 b

ETE 2/04: Errichten und Priifen von Gebdudekommunikation X

ETE 3/04: Errichten, Konfigurieren, Priifen v. Gebdudeleitsystemen X

ETE 4/04: Errichten, Inbetriebnahme v. Energiewandlungssysteme X

Bemerkungen G-ETEM 1/03 und G-ETEM 2/03 gehdéren zum Alltagsgeschift.

Spezialisiert hat sich das Unternehmen auf KNX-Installationen. Insofern besteht eine be-
sondere Expertise im Bereich ETE 3/04.

Meistergefiihrtes Unternehmen ("klassischer Handwerksbetrieb").

Keine Abteilungen. Nach Aussage von Herrn Kurz machen alle alles...

Herr Kurz hat Interesse an weiterer Kooperation signalisiert. Er wiirde auch fir eine wei-
tere Arbeitsprozessanalyse zur Verfiigung stehen.

[CloEe)] Seite 3 ;
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Arbeitsprozessanalyse

Arbeitsprozess: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden
. — Allgemeine Geschaftsbedingungen (insbesondere Gewahrleistung und

Rechtliche Gesetze, Normen, Hagtun ) gungen ( g
Vorgaben Verordnungen, K 8 ht: bi

Ve — Werkvertragsrecht: BGB §§ 631 bis 650

(technisch, kauf-

mannisch, dkolo-

gisch, Arbeitsschutz)

. Der Betrieb legt fest, dass ...
iebli Personal, Zeit, . - )
Betriebliche Schnittstellen® — der Auftrag nach dem tatsdchlichen Aufwand abgerechnet wird;
Rahmenbe- 'I,(osten Kommu'nika- — die Abrechnung zu den ortsiblichen Preisen erfolgt;
dingungen tion, Dn;kumenta- — dass das ..t\ngebot unter Ve.rwendung einer Branchensoftware zur Auf-
und Festle- tion, Arbeitsgegen- tragsabwicklung erstellt wird;
gungen stinde, Hilfsmittel — das Angebot fiir drei Monate nach Zustellung gilt.
. X Der (bekannte) Kunde erwartet, dass ...
- | Zeit, Kosten, Service, . . .

Anforderun Qualitit, Gebrauchs- | der Auftrag mit einer Standardausstattung ausgefihrt wird;
gen des Auf- wert Kc;mmunika- — eine moglichst kostengiinstige Lésung realisiert wird;
traggebers ' — die Beratung und Baubesichtigung durch einen Meister vorgenommen

tion, Dokumenta-
tion

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” durchfiih-
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 iibergeben

8. Auftragserteilung
einholen

zu 1: Telefonisch. Handschriftliche Notiz: Name, Riickruf-Nr., Erreichbar-
keit, grober Auftrag. Abgleich der Kundendaten mit der Branchensoftware.
Notizzettel an Meister.

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

zu 3: Zeitrahmen, Mitarbeiter, Firmenwagen, Sondermaschinen (z. B. Mau-
ernutfrdse). 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, Anzahl der Leuchten 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.

Seite 4
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Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden

— Allgemeine Geschaftshedingungen (GroRhandel: z. B.: Preise und Zah-

tion, Dokumenta-
tion

Rechtliche Gesetze, Normen, .
- Verordnungen, lungsbedingungen) -
g e — Handelsgesetzbuch (Wareneingangskontrolle: HGB § 377)
(technisch, kauf- — DIN VDE 0100 Teil 410: Schutz gegen elektrischen Schlag.
minnisch Jﬁkolo— — DIN VDE 0100 Teil 701: Rdume 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 ...
iebli Personal, Zeit, ) ' . . ) .
ge;rlebhghe Schnittstellen® — die Planung und Durchfiihrung der Elektroinstallation von einem Gesel-
ahmenbe- |~ ; i ird:
‘ Kosten, Kemmunika- len ubernom.men wird; . N
dingungen T — der Geselle sich nach den Leistungspositionen des Angebots und den
und Festle- tion: Arbeitsgegen- Vorgaben des Meisters richtet;
gungen stinde, Hilfsmittel — eine Kooperation mit den anderen betroffenen Gewerken zeitnah zu er-
folgen hat.
. . Der (bekannte) Kunde erwartet, dass ...
- | Zeit, Kosten, Service, . . o
Anfodrder:nf Qualitat, Gebrauchse | — er bei méglichen Mehrkosten oder Planungsanderungen unverziiglich
en aes Aur- ’ P i i
g e e |nforr.n|ert wird; o , .
traggebers — er bei Zeitproblemen unverzliglich informiert wird;

— sich die einzelnen Gewerke ohne sein Zutun untereinander koordinie-
ren;
— ihm relevante Planungsunterlagen ausgehdndigt werden.

Arbeitsprozessphase

Ablauf

1. Auftrag bespre-
chen, Kundenordner
anlegen

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

4. Leistungsverzeich-
nis priifen und aktu-
alisieren

5. Kostenabgleich
mit dem Angebot
vornehmen

6. Zeit- und Arbeits-
plan erstellen

7. Arbeitsgegen-
stdnde 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 Installationsplanen, Berechnungen und Ma-
teriallisten: Leitungsberechnung (Querschnitt, Lange, Absicherung, Verle-
geart, Spannungsfall), Beleuchtungsberechnung (Beleuchtungsstérke, An-
zahl der Leuchten, Montageort), Material (Leuchten, Schalter, Steckdosen,
Leitungen, SchutzmaBnahmen, Installationspldne (auf Grundlage der Be-
rechnungen, Kundenwiinsche, Raumpldne und Vorschriften).

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

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 Terminabsprachen mit Fremdgewerken. Mitteilung des Abnahmeter-
mins an den Kunden.

zu 7: Materialbestellung beim GroRhandel. Sondermaschinen und Gerdte
wie Mauernutfrdse oder Messgerdte organisieren.

Seite 5
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Arbeitsprozessanalyse

tion, Dokumenta-
tion

Arbeitsprozess: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden
. — Burgerliches Gesetzbuch (Verbindung mit einem Grundstiick: BGB
Rechtliche Gesetze, Normen, 946? ( & §
Vi b Verordnungen, N i i . .
orgaben Vorschriften — Unfallverhiitungsvorschriften (Elektrische Anlagen und Betriebsmittel:

(technisch, kauf- DGUV Vorschrift 3)

BT Jﬁkolo- — DIN VDE 0100 Teil 600 (Erstpriifung elektrischer Anlagen)

gisch, Arbeitsschutz) | ~ Baugefdhrdung StGB & 319

. Der Betrieb legt fest, dass ...
iebli Personal, Zeit, ) ) '. - )
Betriebliche Schnittstellen® — die geleisteten Arbeiten taglich dokumentiert werden;
Rahmenbe- 'I,(osten Kommu'nika- — bei zusatzlichen Kundenwiinschen oder Anderungen ein Nachtragsan-
dingungen tion, Dokumenta- gebf)t t.erstellt w?rden muss; . .
und Festle- tion, Arbeitsgegen- — zusédtzliche Arba:nen erst nach der Auftragserteilung durch eine befugte
gungen stinde, Hilfsmittel Person durchgefihrt werden.
. X Der (bekannte) Kunde erwartet, dass ...
- | Zeit, Kosten, Service, . . . . .
Anfo;der: I‘lf Qualitit, Gebrauchs- | die Handwerker professionell auftreten (Plnktlichkeit, Sauberkeit, Zu-
en des Auf- : sssipkei .

g T, T ver.lasmgkf..ﬂ.\t L.JSW.), )
traggebers — er jederzeit einen Ansprechpartner auf der Baustelle hat, der iber den

aktuellen Stand der Arbeiten informiert;
— sich die einzelnen Gewerke untereinander koordinieren;
— qualitativ hochwertige Arbeit abgeliefert wird.

Arbeitsprozessphase

Ablauf

1. Arbeitsgegen-
stinde/ Hilfsmittel
zum Einsatzort trans-
portieren

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
durchfiihren

5. Ausfihrung der
Arbeiten kontrollie-
ren (Besichtigen, Er-
proben, Messen)

6. Fehler analysieren
und fachgerecht be-
heben

begleitend: AufmaR/
Dokumentationen
anfertigen

zu 1: Installationsmaterial (z. B. Kabel, Schalterdosen, Verbindungsdosen,
Kabelkandle), Maschinen (z. B. Bohrmaschine, Dosensenker, Mauernut-
frase), Werkzeuge (z. B. Abmantelmesser, Abisolierzange, Aderendhlilsen-
zange), Messgerate (z. B. Duspol, Multimeter).

zu 2: Uberpriifung und Anpassung der Installationspldne 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), Frés-
und Senkarbeiten durchfiihren (Installationszonen und Bereiche beach-
ten), Schalterdosen montieren, Leitungen verlegen, Potentialausgleich
durchfiihren (Heizung, Rohre), Leuchten und Steckdosen montieren (2.
Bauabschnitt), Unterverteilung bestiicken und verdrahten (Leitungen, Feh-
lerstromschutzschalter, Leitungsschutzschalter). Beschriftung der Vertei-
lung.

zu 5: Priifen des Beriihrungsschutzes (alle Abdeckungen montiert?), Priifen
des Schutzleiters, Spannungspriifung, Isolationsmessung, Schleifenimpe-
danzmessung, Auslésestrom und Zeit des Fehlerstromschutzschalters (Er-
proben), Kurzschlussstrom. Anfertigung des Messprotokolls. Unterschrift
vom Kunden einholen.

begleitende Dokumentation: Tédglicher Auftrags-/Stundenzettel (Protokoll
der durchgefiihrten Arbeiten), vorlaufiges (tagliches)/endgiltiges AufmaR,
Bestellungen, Messprotokoll. Taglich Unterschrift vom Kunden einholen.
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XOMPETENZ WERKSTATT
=

-21-




Auffarth/Howe

Elektroniker:in - Installieren und Inbetriebnehmen von Standard-Elektroanlagen

Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Neuinstallation eines Badezimmers in einem Altbau eines Privatkunden

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

Rechtliche Gesetze, Normen, 2ug)
Vi b Verordnungen, "g i . R
orgaben Vorschriften — Biirgerliches Gesetzbuch (Rechte des Kiufers bei Méngeln: BGB § 437)
T — DIN VDE 0100 Teil 600 (Ubergabe: Messprotokoll)
i Jﬁkolo- — DIN VDE 0105 Teil 100 (Schaltpldne und Unterlagen)
gisch, Arbeitsschutz)
. Der Betrieb legt fest, dass ...
iebli Personal, Zeit, . ! ], .
Betriebliche Schnittstellen® — eine Nachkalkulation durchgefiihrt wird;
Rahmenbe- 'I,(osten Kommu'nika- — der Kunde leicht nachvollziehen kann, was im Rahmen des Auftrags al-
dingungen Hlon Dé)kumenta- les fiir ihn gemacht worden ist;
und Festle- tion: Arbeitsgegen- — der Kunde fiir zukiinftige Dienstleistungen gewonnen werden soll.
gungen stande, Hilfsmittel
. X Der (bekannte) Kunde erwartet, dass ...
- | Zeit, Kosten, Service, . . ) . ) N
Anfo;der: nf Qualitit, Gebrauchs- | er eine fehlerfreie und funktionstiichtige Elektroinstallation tibergeben
en daes Aur- ! .
5 wert, Kommunika- b!akommt, . o . .
traggebers — die Rechnung fir ihn leicht Gberprifbar ist;

tion, Dokumenta-
tion

— bei eventuellen Mangeln schnell und fachgerecht nachgebessert wird.

Arbeitsprozessphase

Abschluss

Ablauf

1. AufmalR priifen

2. Dokumentationen
prifen und vervoll-
stdndigen

3. Ubergabe durch-
flhren und Kunden
einweisen

4. Abnahmeprotokoll
vom Kunden gegen-
zeichnen lassen

5. Ergdnzende
Dienstleistungsange-
bote unterbereiten
6. Nachkalkulation
durchfiihren

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

9. Kunden-Daten-
bank aktualisieren

zu 1: Abgleich mit den téglich 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,

zu 5: E-Check als Standardangebot.

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

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

zu 8: Vollstdndiger Betrag.

zu 9: Kategorisierung des Kunden (A-, B-, C-Typ), je nach Auftreten, Zah-
lungsverhalten usw.
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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- 3“*":";5' Auftrags-
phase planung fl.:jhr:u;ng abschluss
Ablauf

A C C,D EF G, H

Schritt 1: Neukunde

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
Hoher Komfort der Losung, weil ein méglichst hoher Mietpreis flir die Wohnung erzielt werden soll.
Konsequenzen fir Schritt 4 und 5 (Annahme) und Schritt 3 (Planung).

Schritt 5 (Annahme)/Schritt 3 (Planung): Aufwdndigere Auftrige

Berechnungen erfolgen mit Branchensoftware: Leitungsberechnung (Querschnitt, Lénge, Absicherung, Ver-
legeart, Spannungsfall), Beleuchtungsberechnung (Beleuchtungsstérke, Anzahl der Leuchten, Montageort).
Installationspldne werden ebenfalls mit Branchensoftware generiert.

Schritt 5: Abweichung zwischen Angebot und Ergebnissen der Vorplanung
Kunde wird sofort kontaktiert. Der Mehraufwand wird begriindet 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),
zusdtzliche Steckdosen.
Mehraufwand bei der Bearbeitung. Erstellung eines Nachtragsangebots. Unterschrift vom Kunden einholen.

Schritt 6: Auftreten eines Fehlers
Die Fehlerquelle wird lokalisiert und fachgerecht beseitigt. Im Anschluss werden die ausgefiihrten Arbeiten
wieder kontrolliert (Schritt 5).

Schritt 3: Auftreten eines Mangels.
Bei Mangeln erfolgt i.d.R. eine Nachbesserung innerhalb einer gesetzten Frist.

Schritt 8: Es ist kein Zahlungseingang des Kunden erfolgt.
Zundchst wird telefonisch freundlich nachgefragt. AnschlieBend wird zweimal schriftlich erinnert und ge-
mahnt. Erfolgt keine Reaktion, wird die Angelegenheit an einen Anwalt Gbergeben.

i -~
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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 | D@EDWEEDE | D@B@EEDE | LE@R@EED®
Meister |Q2EOOEOE | D@E@®EEDE | O@E@®EEDE® | DRQRWEE®D®
Gesele |D@EOEEOE (OOEG®EEDE | VOEOEEDE | VOQA@EED®
3531?1”' DREGEEOE | HEEBEEDE | LEBLEEADE | LEBEOED®
DREO®EEOE | O@EOWEEDE | D@BEBEEDE | VER@EED®
DORO®EEOE | OEROEEDE | DRRBEEDE | D@RBEEDE®
DOE®EEOE | O2EOEEDE | D@RB®EEDE | D@R@EEDE®
Seite 9 o b
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Dokumentation im APA-Tool

Aufgabenbeschreibung & Szenario

Szenario

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

Das Dachgeschoss eines Wohnhauses wird vermietet. Zu diesem Zweck soll ein schon in der Vergangenheit dafiir vorgesehener Raum zum
Badezimmer ausgebaut werden. Neben der Standardinstallation ist ein separater Waschmaschinenanschluss vorzusehen.

Wie ist der dem Arbeitsprozess zugrunde liegende Auftrag zustande gekommen?

Der Kunde hat sich telefonisch bei einem Kundendienstmitarbeiter des Betriebs gemeldet.

Um welchen Auftraggeber handelt es sich?

Es handelt sich um einen langjahrigen, privaten Stammkunden.

Wie ist der Zeit- und Kostenrahmen?

Die Installationsarbeiten miissen innerhalb der ndchsten vier Wochen erfolgen, da die Mieter bereits zum Monatsende einziehen sollen. Der
Kunde wiinscht ein gutes Preis-Leistungs-Verhltnis.

1. Anfrage des Kunden aufnehmen
und analysieren

2. Vor-0rt-Begutachtung”
durchfiihren und Kunden beraten

3. Leistungsverzeichnis anlegen
und Angebot abgeben

4. Auftragserteilung priifen und
bestatigen

1. Terminabsprachen durchfiihren
und koordinieren

2. Material- und Werkzeugplanung
durchfiihren

3. Zeit- und Arbeitsplan erstellen
bzw. aktualisieren

4. Ausfiihrungspléne erstellen bzw.

erganzen

1. Anfahrt zum Einsatzort und
Einrichtung der Baustelle

2. Arbeiten fachgerecht
durchfiihren

3. Fachgerechte Ausfiihrung der
Arbeiten priifen und protokollieren

4. Baustelle séubern und
ausgefiihrte Arbeiten

1. Dokumentationen priifen und
vervollstindigen

2. Abnahme und Ubergabe
durchfiihren

3. Rechnung erstellen und zuleiten

4. Nachkalkulation durchfiihren

dokumentieren

Abb. 12: Dokumentation des Arbeitsprozesses , Elektroinstallation eines Badezimmers” im APA-Tool

Die Dokumentation des Arbeitsprozesses in der Dokumentationsmappe findet
sich hier.

Die Beschreibung des Arbeitsprozesses im APA-Tool finden Sie hier

oder unter dem QR-Code:
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4.2 Arbeitsprozess , Elektroinstallation eines Buros”

Arbeitsprozessanalyse

Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Bliros

Begleitbogen

Name/
Kontaktdaten
des Betriebs

Elektrotechnik Meyer
Funkenstralle 112

26123 Oldenburg

Tel.: 0441 /444

E-Mail: elektro-meyer@###.de

Ansprechpartner/
Arbeitsprozess-Experte(n)

Ludwig Meyer
Elektrotechnikermeister
Betriebsinhaber

Termin, Ort und Dauer
der Analyse

02.08.2023

Besprechungsraum (Elektrotechnik Meyer)
10:00 — 13:00 Uhr

anschlieBend kurze Betriebsbegehung

Informationen zum Auftrag
(Auftraggeber, Produkt

bzw. Dienstleitung,

Einsatzort, zeitlicher/
finanzieller Rahmen)

Eine Stammkundin des Betriebs plant, einen bislang nicht genutzten Ab-
stellraum zu einem Biro umzufunktionieren. Zu diesem Zweck soll die
vorhandene Elektroinstallation kostengtinstig erweitert werden. Hierbei
handelt es sich um eine Ausschaltung in Form einer Schalter-/Steckdo-
senkombination. Die Installationsarbeiten sollen innerhalb der ndchsten
zwei Wochen erfolgen, da die Kundin in dieser Zeitspanne vor Ort ist.

Bemerkungen

Uberlassene Dokumente: Leistungsverzeichnis, Installationsplan, Auf-
maR

Sonstiges: Die Kundin stimmte einer Baustellenbegehung zu und gab ihr
Einverstandnis, dass die oben aufgefiihrten Dokumente fir die Arbeits-
prozessanalyse anonymisiert genutzt werden dirfen.
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Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Bliros

Betriebsprofil

Name/ Elektrotechnik Meyer

Funkenstralle 112
Kontaktdaten 26123 Oldenburg

des Betriebs Tel.: 0441/4#4
E-Mail: elektro-meyer @###.de

Ansprechpartner | Ludwig Meyer
Elektrotechnikermeister

Betriebsinhaber

Anzahl der

. i Meister Gesellen Azubis Buro Lager Sonstige
Mitarbeiter

Aufgaben- Curriculares Element Vorhanden?
spektrum (ULU-Lehrginge: Handwerkskammer Oldenburg, Stand: 26.07.2022) ja nein

G-ETEM1/03: Bearbeiten, Montieren und Installieren X

G-ETEM2/03: Messen und Analysieren X

G-ETEM3/03: Informationstechnische Systeme X

ET1/04: Installieren und Prifen elektrischer Systeme X

ET2/04: Installieren von Systemkomponenten und Netzwerken X

ET3/04: Errichten und Priifen von Steuerungen X

ETE1/04: Errichten und Priifen von Antriebssystemen und Kompen-
sationsanlagen

ETE2/04: Errichten und Priifen von Systemen der Gebdudekommuni-
kation

ETE3/04: Errichten, Konfigurieren und Priifen von Geb&udeleitsyste-
men und Fernwirkeinrichtungen

ETE4/04: Errichten, Prifen und Inbetriebnahme von Energiewand-
lungssystemen und deren Leiteinrichtungen

Bemerkungen Das Alltagsgeschift umfasst die Aufgabenbereiche G-ETEM1/03 und G-ETEM2/03.

Neben der konventionellen Gebaudeinstallation im Privatbereich, werden vereinzelt
auch elektrische Anlagen im industriellen Kontext errichtet.

[CloEe)] Seite 3 T
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Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Bliros

Welche rechtlichen Vorgaben sind zu beachten?

— Burgerliches Gesetzbuch (z. B. Werkvertragsrecht: BGB §§ 631 bis 650)
— Allgemeine Geschéftsbedingungen (AGBs)

— Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)

— Qualitatsmanagement (DIN EN I1SO 9001)

Rechtliche Vorgaben
Gesetze, Normen, Verordnun-
gen, Vorschriften (technisch,
kaufmé@nnisch, kologisch, Ar-
beitsschutz)

Der Betrieb legt fest, dass ...

Betriebliche Rahmenbe- — ein Kundengesprach und eine Besichtigung des Objekts vor der Angebotser-

dingungen und Festlegun- stellung stattfinden soll, um die Kundenwiische und értlichen Gegebenheiten
gen vollstandig zu erfassen;
Personal, Zeit, ,Schnittstellen”, | — das erstellte Angebot fiir zwei Monate giiltig ist.

Kosten, Kommunikation, Doku-
mentation, Arbeitsgegen-
stande, Werkzeuge, Hilfsmittel

Der Auftraggeber erwartet, dass ...

Anforderungen des Auf- — ein kostengtlinstiges Angebot vom Betrieb erstellt wird;

traggebers — das Angebot ibersichtlich, transparent und verstandlich ist;
Zeit, Kosten, Service, Qualitdt, — die Installationsarbeiten innerhalb des vorgegebenen Zeitraumes erfolgen
Gebrauchswert, Kommunika- kénnen.

tion, Dokumentation

Arbeitsprozessphase Auftragsannahme

Ablauf zu 1: Die Anfrage des Kunden wird telefonisch von einem Mitarbeiter im Biiro
U entgegengenommen. Die Kundendaten werden gegebenenfalls aktualisiert und
1. Anfrage des Kunden aufneh- | die Eckdaten der Anfrage dokumentiert. Alle relevanten Informationen werden

men und analysieren an einen verfligharen Meister (ibergeben. Der Mitarbeiter nutzt hierfir eine
2. ,Vor-Ort-Begutachtung” Branchensoftware zur Auftragsabwicklung.

durchfiihren zu 2: Der Meister flihrt eine Besichtigung vor Ort durch und erstellt ein AufmaR
3, Kunden beraten, Alternativen | fur die Angebotserstellung. Er notiert die Kundenwiinsche und begutachtet die
anbieten ortlichen Gegebenheiten.

el e Fesmmnmeem e zu 3: Zudem schlagt er dem Kunden Umsetzungsldsungen und geeignete Pro-

dukte vor.

zu 4: Wahrend der Begutachtung schitzt der Meister den Aufwand ein und priift
die betrieblichen Ressourcen. Hierflr nutzt er ein Tablet.

zu 5: Der Meister konkretisiert die Kundenwiinsche und beschreibt die zu er-
bringenden Leistungen. Hierfiir erstellt er mithilfe der Branchensoftware ein
Leistungsverzeichnis.

zu 6: Auf Grundlage des Leistungsverzeichnisses erstellt der Meister ein Ange-
7. Auftragserteilung einholen bot. Neben den Lohn- und Materialkosten werden ebenfalls die betrieblichen
Gemeinkosten beriicksichtigt. Zu diesem Zweck nutzt er die in der Branchensoft-
ware hinterlegten Kennwerte und Kalkulationshilfen, Das Angebot wird per Post
an den Kunden gesendet.

zu 7: Der Kunde unterschreibt das Angebot und sendet den Auftrag an den Be-
trieb zurlick. Der zustdndige Meister priift den Auftrag, in dem er den vorliegen-
den Auftrag mit dem erstellten Angebot abgleicht. Nach der Auftragsannahme
wird die Auftragsplanung eingeleitet.

rucksichtigen (Personal, Ter-
mine, Arbeitsgegenstdnde,
Werkzeuge, Hilfsmittel)

5. Leistungsverzeichnis anlegen
6. Angebot erstellen und tiber-
geben

[CloEe)] Seite 4 s
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Arbeitsprozessanalyse

Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Bliros

Rechtliche Vorgaben
Gesetze, Normen, Verordnun-
gen, Vorschriften, (technisch,
kaufmé@nnisch, kologisch, Ar-
beitsschutz)

Welche rechtlichen Vorgaben sind zu beachten?

— DIN VDE 0100: Errichten von Niederspannungsanlagen

— DIN VDE 0105 Teil 100: Betrieb von elektrischen Anlagen

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

Betriebliche Rahmenbe-
dingungen und Festlegun-
gen

Personal, Zeit, ,Schnittstellen®,
Kosten, Kommunikation, Doku-
mentation, Arbeitsgegen-
stande, Hilfsmittel

Der Betrieb legt fest, dass ...

— die Planung des Auftrags von einem Meister durchgefiihrt wird;

— Termine und Absprachen mit dem Kunden bzw. anderen Gewerken
(z. B. Maler) friihzeitig und transparent erfolgen.

Anforderungen des Auf-

traggebers

Zeit, Kosten, Service, Qualitat,
Gebrauchswert, Kommunika-
tion, Dokumentation

Der Auftraggeber erwartet, dass ...

— eine vollstandige Dokumentation der zu erbringenden Leistungen er-
stellt wird;

— die vereinbarten Termine eingehalten werden.

Arbeitsprozessphase

Auftragsplanung

Ablauf

1. Ausfiihrungsplanung vorneh-
men

2. Mit anderen Gewerken ab-
stimmen

3. Zeit- und Arbeitsplan erstel-
len

4. Betriebliche Ressourcen pla-
nen

5. Arbeitsgegenstande, Werk-
zeuge und Hilfsmittel beschaf-
fen und zusammenstellen

zu 1: Der Meister erstellt einen Grundriss des Raumes und zeichnet die
elektrischen Betriebsmittel ein (Installationsplan). Zudem aktualisiert er
den Verteilungsplan.

zu 2: Er kldrt telefonisch mit dem Kunden, wann die Malerarbeiten durch-
geflihrt werden sollen und vereinbart die Termine fir die Installationsar-
beiten innerhalb des vorgegebenen Zeitrahmens.

Zu 3: Auf Grundlage des Gespradchs erstellt er einen Zeit- und Arbeitsplan.
zu 4: Der Meister weist den Auftrag einem Techniker zu und aktualisiert
den Personalplan. Er Gbergibt dem Techniker alle relevanten Auftragsun-
terlagen.

zu 5: Der Techniker stellt im Lager alle benétigten Materialien und Werk-
zeuge zusammen. Gegebenenfalls leitet er eine Materialnachbestellung
ein.

Seite 5
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Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Bliros

Welche rechtlichen Vorgaben sind zu beachten?

— DIN VDE 0100: Errichten von Niederspannungsanlagen

— DIN VDE 0105 Teil 100: Betrieb von elektrischen Anlagen

— DIN VDE 0298 Teil 4: Verwendung von Kabeln und Leitungen
— Unfallverhitungsvorschriften (DGUV-Vorschriften)

Rechtliche Vorgaben
Gesetze, Normen, Verordnun-
gen, Vorschriften (technisch,
kaufmé@nnisch, kologisch, Ar-
beitsschutz)

Der Betrieb legt fest, dass ...

Betriebliche Rahmenbe- — die Durchfiihrung des Auftrags von einem Gesellen durchgefiihrt wird.

dingungen und Festlegun-
gen

Personal, Zeit, , Schnittstellen”,
Kosten, Kommunikation, Doku-
mentation, Arbeitsgegen-
stande, Hilfsmittel

Anford des Auf Der Auftraggeber erwartet, dass ...
(e e i ) (2 (2 ik — Die vertraglich vereinbarten Anforderungen an die Leistungserbringung
traggebers erfiillt werden;

Zeit, Kosten, Service, Qualitdt, | — pje Baustelle aufgerdumt und sauber hinterlassen wird.
Gebrauchswert, Kommunika-

tion, Dokumentation

Arbeitsprozessphase Auftragsdurchfiihrung

[CloEe)] Seite 6 T
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Arbeitsprozessanalyse

Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Bliros

Ablauf

1. Arbeitsgegenstande, Werk-
zeuge und Hilfsmittel zum Ein-
satzort transportieren

2. Arbeiten fachgerecht u. Be-
riicksichtigung rechtlicher und
betrieblicher Vorgaben durch-
fihren

3. Fachgerechte Ausfiihrung der
Arbeiten unter Berlicksichti-
gung rechtlicher und betriebli-
cher Vorgaben kontrollieren
und protokollieren

4. AufmaR durchfihren

5. Einsatzort tibergabegerecht
(wieder)herstellen

zu 1: Der Techniker ristet den Firmenwagen mit den bereits fiir den Auf-
trag zusammengestellten Gerdten, Werkzeugen und Materialien aus und
fahrt zum Einsatzort. Am Einsatzort angekommen, wird die Baustelle ein-
gerichtet.

zu 2: Der Techniker fihrt die Elektroinstallation unter Beachtung des Instal-
lations- und Verteilplans durch. Die Arbeiten beinhalten folgende Teil-
schritte:

1. Freischalten der betroffenen Stromkreise (Leitungsschutzschal-
ter)

2. Anzeichnen der Verlegewege und Positionen der Betriebsmittel

3. Durchfiihrung von Frds- und Stemmarbeiten (Mauernutfrase, Do-
sensenker)

4. Montieren der Verlegesysteme und einsetzen der Schalterdosen
(Installationsrohr, Briistungskanal)

5. Verlegen der Leitungen und Kabel (NYM, Cat. 7 Netzwerkkabel)

6. Verdrahten der elektrischen Betriebsmittel (Netzwerkdosen,
Steckdosen, Schalter, Leuchten)

7. Durchfiihrung der Endmontage (Steckdosen- und Schalterabde-

ckungen)
zu 3: Der Techniker kontrolliert und protokolliert anschliefend die durch-
gefthrten Arbeiten:

1. Die elektrische Anlage wird einer Sichtprifung unterzogen. Dabei
achtet der Techniker darauf, ob der Beriihrungsschutz gegeben ist
(2. B. sind alle Abdeckungen vorhanden)

2. AnschlieRend wird ein Funktionstest der Anlage durchgefiihrt.

3. Der Techniker erfasst mit einem Messgerat alle relevanten elektri-

schen KenngréBen und dokumentiert diese in einem Priifproto-
koll. Dabei kontrolliert er, ob auch alle Grenzwerte eingehalten
werden.
zu 4: Der Techniker dokumentiert den Material- und Stundeneinsatz sowie
die durchgeflihrten Arbeiten (Aufmal, Stundenzettel). AnschlieRend wird
der Stundenzettel vom Kunden nach der Kenntnisnahme unterschrieben.
zu 5: Der Techniker sdubert die Baustelle und meldet sich beim Kunden ab.

Seite 7
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Arbeitsprozessanalyse

Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Bliros

Rechtliche Vorgaben
Gesetze, Normen, Verordnun-
gen,

Vorschriften (technisch, kauf-
mannisch, 6kologisch, Arbeits-
schutz)

Welche rechtlichen Vorgaben sind zu beachten?

— Burgerliches Gesetzbuch (z. B. Werkvertragsrecht: BGB §§ 631 bis 650)
— Allgemeine Geschéftsbedingungen (AGBs)

— Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)

— Qualitatsmanagement (DIN EN I1SO 9001)

Betriebliche Rahmenbe-
dingungen und Festlegun-
gen

Personal, Zeit, , Schnittstellen”,
Kosten, Kommunikation, Doku-
mentation, Arbeitsgegen-
stande, Hilfsmittel

Der Betrieb legt fest, dass ...

— eine Nachkalkulation durchgefiihrt wird.

— der Rechnungsbetrag innerhalb von 14 Tagen ohne Skonto zu zahlen
ist.

Anforderungen des Auf-

traggebers

Zeit, Kosten, Service, Qualitat,
Gebrauchswert, Kommunika-
tion, Dokumentation

Der Auftraggeber erwartet, dass ...
— eine Ubergabe der vollstandigen Dokumentation erfolgt;
— er eine ordnungsgemaRe Rechnung nach Angebot bekommt;

Arbeitsprozessphase

Auftragsabschluss

Ablauf

1. Dokumentationen priifen
und vervollstandigen

2. Abnahmeprotokoll vom Kun-
den gegenzeichnen lassen

3. Ubergabe durchfiihren und
Kunden einweisen

4. Rechnung erstellen und zulei-
ten

5. Zahlungseingang Uberprifen

zu 1: Der Geselle Gbergibt die Dokumentation der durchgefiihrten Arbeiten
(Stunden- und Materialeinsatz, AufmaR, Berichte, Protokolle) an den Meis-
ter. Dieser priift die Dokumente und vervollstandigt diese im Anschluss.
zu 2: Der Meister fiihrt zusammen mit dem Kunden eine Abnahme der er-
stellten Elektroinstallation durch. Zu diesem Zweck wird ein Abnahmepro-
tokoll erstellt, das abschlieBend von Kunden unterschrieben wird.

zu 3: Nach der Abnahme erfolgt die Ubergabe der Elektroinstallation und
Dokumentation an den Kunden. AnschlieRend gibt der Meister eine Fertig-
meldung an das Biiro ab.

zu 4: Die Blirokraft generiert mit Hilfe der Branchensoftware aus dem ab-
geschlossenen Auftrag eine Rechnung und versendet diese an den Kunden.
zu 5: Die Blirokraft prift in regelmaRigen Abstdnden die Zahlungseingédnge.
Erfolgt die Zahlung des Rechnungsbetrages nicht fristgerecht, wird eine
Zahlungserinnerung an den Kunden versandt.

Seite 8 .,;
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Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Bliros

Varianten

Rechtliche
Vorgaben

Betriebliche
Rahmen- A B
bedingungen

Anforderungen
des

Auftraggebers

Arbeitsprozess- Auftrags- Auftrags- Qum:gf" Auftrags-
phase annahme planung ureh- abschluss
fihrung

Ablauf

Da es sich um einen langjahrigen Stammkunden handelt wird ein Kostenvoranschlag satt ein verbindliches
A Angebot. Die Arbeitsschritte 6 und 7 verandern sich entsprechend dieser betrieblichen Vorgabe bzw. Rah-
menbedingung.

Die Geschaftsflihrung beschlieRt, eine Nachkalkulation durchzufiihren, um die Wirtschaftlichkeit des durch-
geflihrten Auftrags zu prifen. Entsprechend dieser Vorgabe wird Arbeitsschritt 6 ,Nachkalkulation durch-
flihren” dem Ablauf hinzugefiigt.

L @ | mm O] @

[CloEe)] Seite 9 Rt
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Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Biiros
Zustandigkeiten
Arbeits- Auftrags- Auftrags- Auftrags- Auftrags
person annahme planung durchfithrung abschluss
Birokraft | D@@@E®DE | D@B@DEEDE | DEA@EEDE | DRO@EED®
Meister |D2O@EOEODE | DQODEEDE | DEO@EEDE | VOO@EED®
Gesele |D@BO®EEOE |O@BEDWEEDE | VOEOWEEDE | VEQAO@EED®
D2EO®EEOE | OD@E@EEDE | DERG®EEDE | DA@EED®
DR2EO®EEOE | D@EOEEDE | DEBR@EEDE | DO@EED®
D2E®EEOE | DOEO®EEDE® | D@RBEEDE | DAP@EEDE
DRE®EEOE | D@EO®EEDE® | DARBEEDE | DAP@EEDE
Seite 10 T
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Darstellung im APA-Tool

Szenario

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

Der Auftraggeber plant, einen bislang nicht genutzten Abstellraum zu einem Biiro umzufunktionieren. Zu diesem Zweck soll die vorhandene
Elektroinstallation erweitert werden. Hierbei handelt es sich um eine Ausschaltung in Form einer Schalter-/Steckdosenkombination.

Ao Auft

B
zugrunde lieg ']

Wie ist der dem Arbeitsp de gekommen?

Der Auftraggeber hat sein Anliegen telefonisch einem Kundendienstmitarbeiter mitgeteilt.

Um welchen Auftraggeber handelt es sich?

T

Bei dem privaten Auftraggeber handelt es sich um eine kostenb te Stam die Wert auf ein gutes Preisleistungsverhaltnis legt.

Wie ist der Zeit- und Kostenrahmen?

Die Installationsarbeiten sollen innerhalb einer Zeitspanne von zwei Wochen durchgefiihrt werden, da der Kunde zu dieser Zeit vor Ort auf der
Baustelle anzutreffen ist. Bei der gewiinschten Biiroinstallation handelt es sich um eine kostengiinstige Standardausstattung.

1. Anfrage des Kunden 1. (il 1 i £ Werkzeuge

1. Dokumentationen priifen und

und analysieren

2. Vor-Ort-Begutachtung”
durchfiihren

3. Kunden beraten, Alternativen
anbieten

4. Betriebliche Ressourcen
beriicksichtigen

5. Leistungsverzeichnis anlegen

6. Angebot erstellen und libergeben

7. Auftragserteilung einholen

2. Mitanderen Gewerken
abstimmen

3. Zeit- und Arbeitsplan erstellen

4. Betriebliche Ressourcen planen

5. Arbeitsgegenstinde, Werkzeuge
und Hilfsmittel beschaffen und
zusammenstellen

und Hilfsmittel zum Einsatzort
transportieren

2. Arbeiten fachgerecht u.
Beriicksichtigung rechtlicher und
betrieblicher Vorgaben durchfiihren

3. Fachgerechte Ausfiihrung der
Arbeiten unter Beriicksichtigung
rechtlicher und betrieblicher
Vorgaben kontrollieren und
protokollieren

4. AufmaB durchfiihren

vervollstindigen

2. Abnahmeprotokoll vom Kunden
gegenzeichnen lassen

3. Ubergabe durchfiihren und
Kunden einweisen

4. Rechnung erstellen und zuleiten

5. Zahlungseingang uiberpriifen

Abb. 13: Dokumentation des Arbeitsprozesses , Elektroinstallation eines Biiros” im APA-Tool

Die Dokumentation des Arbeitsprozesses in der Dokumentationsmappe findet

sich hier.

Die Beschreibung des Arbeitsprozesses im APA-Tool finden Sie hier

oder unter dem QR-Code:
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4.3 Arbeitsprozess ,Elektroinstallation eines Gartenhauses”

Arbeitsprozessanalyse

Stand: 27.05.2024

Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Gartenhauses

Begleitbogen

Name /
Kontaktdaten
des Betriebs

Elektrotechnik Miller
Normstralle 410

26123 Oldenburg

Tel.: 0441 /444

E-Mail: elektro-mueller @###.de

Ansprechpartner/
Arbeitsprozess-Experte(n)

Mark Miller
Elektrotechnikermeister
Betriebsinhaber

Termin, Ort und Dauer
der Analyse

12.09.2023

Besprechungsraum (Elektrotechnik Miiller)
10:00 — 13:00 Uhr

anschlieend kurze Baustellenbegehung

Informationen zum Auftrag
(Auftraggeber, Produkt

bzw. Dienstleitung,

Einsatzort, zeitlicher/
finanzieller Rahmen)

Der Auftraggeber plant ein vorhandenes Gartenhaus mit einer Elektroin-
stallation auszustatten. Das Gebdude ist in zwei Abschnitte unterteilt: ei-
nen Abstellbereich und eine Werkstatt. In den beiden Abschnitten soll
jeweils ein Leuchten- und Steckdosenstromkreis installiert werden. Die
Werkbank im Werkstattbereich wird zusdtzlich mit zwei Wechsel-
stromsteckdosen und einer CEE-Steckdose (Drehstrom) ausgestattet. Die
Installationsarbeiten sollen innerhalb von zwei aufeinanderfolgenden
Werktagen durchgeflihrt werden, da der Kunde zu dieser Zeit vor Ort auf
der Baustelle anzutreffen ist. Bei der geplanten Elektroinstallation han-
delt es sich um eine kostengiinstige Aufputzinstallation. Der Stamm-
kunde wiinscht einen Kostenvoranschlag. Die Abrechnung erfolgt nach
tatsdachlichem Material- und Zeitaufwand.

Bemerkungen

Uberlassene Dokumente: Grundriss des Gartenhauses, Installationsplan

Sonstiges: Der Kunde stimmte einer Baustellenbegehung zu und gab sein
Einverstdndnis, dass die oben aufgefiilhrten Dokumente fiir die Arbeits-
prozessanalyse anonymisiert genutzt werden dirfen.

Seite 2
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Arbeitsprozessanalyse Stand: 27.05.2024
Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Gartenhauses

Betriebsprofil

Name / Elektrotechnik Miller
NormstralRe 410
Kontaktdaten 26123 Oldenburg

des Betriebs Tel.: 0441/4##4

E-Mail: elektro-mueller@###.de

Ansprechpartner | Mark Miiller
Elektrotechnikermeister

Betriebsinhaber

Anzahl der

. i Meister Gesellen Azubis Buro Lager Sonstige
Mitarbeiter

Aufgaben- Curriculares Element Vorhanden?
spektrum (ULU-Lehrginge: Handwerkskammer Oldenburg, Stand: 26.07.2022) ja nein

G-ETEM1/03: Bearbeiten, Montieren und Installieren X

G-ETEM2/03: Messen und Analysieren X

G-ETEM3/03: Informationstechnische Systeme X

ET1/04: Installieren und Prifen elektrischer Systeme X

ET2/04: Installieren von Systemkomponenten und Netzwerken X

ET3/04: Errichten und Priifen von Steuerungen X

ETE1/04: Errichten und Priifen von Antriebssystemen und Kompen-
sationsanlagen

ETE2/04: Errichten und Priifen von Systemen der Gebdudekommuni-
kation

ETE3/04: Errichten, Konfigurieren und Priifen von Gebdudeleitsyste-
men und Fernwirkeinrichtungen

ETE4/04: Errichten, Prifen und Inbetriebnahme von Energiewand-
lungssystemen und deren Leiteinrichtungen

Bemerkungen Das Alltagsgeschift umfasst die Aufgabenbereiche G-ETEM1/03 und G-ETEM2/03.

Neben der Gberwiegend konventionellen Gebaudeinstallation im Privatbereich, werden
auch elektrische Anlagen im gewerblichen Kontext errichtet.

[CloEe)] Seite 3 ;
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Arbeitsprozessanalyse Stand: 27.05.2024
Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Gartenhauses

Welche rechtlichen Vorgaben sind zu beachten?

— Birgerliches Gesetzbuch (z. B. Werkvertragsrecht: BGB §§ 631 bis 650)
— Allgemeine Geschéftsbedingungen (AGBs)

— Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)

— Qualitdtsmanagement (DIN EN 1SO 9001)

Rechtliche Vorgaben
Gesetze, Normen, Verordnun-
gen, Vorschriften (technisch,
kaufmannisch, dkologisch, Ar-
beitsschutz)

. . Der Betrieb legt fest, dass ...

Betriebliche Rahmenbe- — vor der Erstellung des Kostenvoranschlags eine Besichtigung der vorhande-
dingungen und Festlegun- nen elektrischen Anlage und ein Kundengesprich stattfindet.

gen

Personal, Zeit, ,Schnittstellen”,
Kosten, Kommunikation, Doku-
mentation, Arbeitsgegen-
stdnde, Werkzeuge, Hilfsmittel

Der Auftraggeber erwartet, dass ...

Anforderungen des Auf- — der Kostenvoranschlag einem guten und ortsiiblichen Preisleistungsverhalt-

traggebers nis entspricht;
Zeit, Kosten, Service, Qualitdt, | _ eine vollstindige Dokumentation der zu erbringenden Leistungen erstellt
Gebrauchswert, Kommunika- wird.

tion, Dokumentation

@080 Seite 4 — v
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Arbeitsprozessanalyse Stand: 27.05.2024
Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Gartenhauses

zu 1: Ein Mitarbeiter im Blro nimmt die Anfrage des Kunden telefonisch entge-

Ablauf gen und aktualisiert gegebenenfalls die Kundendaten. Die Eckdaten der Anfrage
1. Anfrage des Kunden aufneh- | werden dokumentiert und an einen verfiigharen Meister weitergeleitet. Fir die
men und analysieren Bearbeitung der Auftragsanfrage nutzt der Mitarbeiter eine spezielle Software
2. ,Vor-Ort-Begutachtung” zur Auftragsabwicklung. Eckdaten des Auftrags:

durchfiihren e Beleuchtung und Steckdosen im Gartenhaus

3. Betriebliche Ressourcen be- e Der Kunde wiinscht einen Kostenvoranschlag

rucksichtigen * Die Ausfiihrung des Gartenhauses erfolgt in Holzbauweise

4. Kostenvoranschlag erstellen *  Ein Grundriss wurde per E-Mail zugesandt

und bergeben e Fiir die Arbeiten stehen zwei aufeinanderfolgende Werktage zur Verfi-
5. Auftragserteilung einholen gung

e Der Kunde wiinscht ein gutes Preis-Leistungs-Verhiltnis
e Der Kunde erwdhnt, dass er sich handwerklich betatigt (kleinere Holz-
und Metallarbeiten).
Wahrend des Gesprachs 6ffnet der Mitarbeiter die Kundenkartei und stellt ge-
zielte Fragen, um die Daten und Auftragsinformationen abzugleichen bzw. zu
dokumentieren. Gegebenenfalls aktualisiert er die Kundendaten.

zu 2: Der zustdndige Meister fahrt zum Kunden und besichtigt das Gartenhaus.
Des Weiteren fiihrt er ein Kundengespréch, um die zu erbringenden Leistungen
zu konkretisieren. Folgende Punkte werden berlicksichtigt:
* Ausfiihrung der vorhandenen Elektroinstallation (Zuleitung zum Gar-
tenhaus, Schutzmalfnahmen etc.)
e Raumbewertung (bauliche Ausfiihrung des Gartenhauses, Nutzung der
Raumlichkeiten)
e Aufmal (mogliche Verlegewege, Position und Anzahl der gewiinschten
elektrischen Betriebsmittel)
e  Terminabsprachen
Die Begutachtung muss mdglichst prazise erfolgen, da Ungenauigkeiten zu ho-
heren Kosten fiir den Kunden und Betrieb fiihren kénnen. Beispiele: Wird die
Arbeitszeit zu gering eingeschatzt, entstehen dem Kunden unvorhergesehene
Mehrkosten. Wird zu viel Material bestellt, liegt dies im Lager und verursacht
dem Betrieb Kosten.

zu 3: Der Meister schdtzt auf Grundlage der vorhandenen Informationen den
Aufwand ein und prift die betrieblichen Ressourcen. Da die Priifung positiv aus-
fallt, leitet der Meister den ndchsten Handlungsschritt ein. Da der Kunde einen
Zeitrahmen fir die Erfillung der zu erbringenden Leistungen festgelegt hat,
sollte sichergestellt sein, dass in diesem Zeitraum auch geeignetes Personal,
Werkzeug und Material verfligbar ist.

zu 4: Der Meister schitzt auf Grundlage seine Erfahrung die Kosten fiir die zu
erbringenden Leistungen ein. Er berlicksichtigt hierbei den voraussichtlichen
Zeit- und Materialeinsatz. Bei Unsicherheiten werden die Nachkalkulationen
ahnlicher Auftrage als Referenz genutzt. Anmerkung: Der Kostenvoranschlag ist
eine fachliche Voreinschatzung der entstehenden Kosten flir die Leistungser-
bringung. Da im Vorfeld keine umfangreiche Vorplanung stattfindet, ist er
schnell erstellt und wird in der Regel nicht in Rechnung gestellt.

zu 5: Der Kunde akzeptiert den Kostenvoranschlag und erteilt den Auftrag. Nach
der Auftragsannahme wird die Auftragsplanung eingeleitet.

[CloEe)] Seite 5 ;
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Arbeitsprozessanalyse Stand: 27.05.2024
Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Gartenhauses

Welche rechtlichen Vorgaben sind zu beachten?

— DIN VDE 0100: Errichten von Niederspannungsanlagen

— DIN VDE 0105 Teil 100: Betrieb von elektrischen Anlagen

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

Rechtliche Vorgaben
Gesetze, Normen, Verordnun-
gen, Vorschriften, (technisch,
kaufmé@nnisch, kologisch, Ar-
beitsschutz)

o Der Betrieb legt fest, dass ...

Bfetrlebllche Rahmenbe- — die Planung des Auftrags von einem Meister durchgefiihrt wird;
dingungen und Festlegun- | _ termine und Absprachen mit dem Kunden bzw. anderen Gewerken
gen friihzeitig und transparent erfolgen.

Personal, Zeit, ,Schnittstellen®,
Kosten, Kommunikation, Doku-
mentation, Arbeitsgegen-
stande, Hilfsmittel

Der Auftraggeber erwartet, dass ...

Anforderu ngen des Auf- — die Installationsarbeiten innerhalb des vorgegebenen Zeitraumes erfol-
traggebers gen.

Zeit, Kosten, Service, Qualitat,
Gebrauchswert, Kommunika-
tion, Dokumentation

[CloEe)] Seite 6 ;
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Arbeitsprozessanalyse Stand: 27.05.2024
Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Gartenhauses

Ablauf zu 1: Der Meister nutzt den vom Kunden zur Verfligung gestellten Grund-
1. Ausfiihrungsplanung vorneh- | riss des Gartenhauses und zeichnet die Position der elektrischen Betriebs-

men mittel sowie die der Verlegewege ein. AnschlieBend erstellt er den Vertei-
2. Zeit- und Arbeitsplan erstel- lerplan der Unterverteilung, die im Gartenhaus montiert werden soll. In Er-
len ganzung dazu wird der vorhandene Verteilerplan der Hauptverteilung ak-
3. Ubergabe an den Gesellen tualisiert. AbschlieBend erstellt er eine Materialliste und leitet gegebenen-
durchfiihren falls eine Nachbestellung Gber den GroRhandel ein, falls bendtigte Artikel

4. Arbeitsgegenstinde, Werk- nicht im Lagerbestand vorratig sind.

zeuge und Hilfsmittel beschaf-

T ————— zu 2: Auf Grundlage der bisherigen Auftragsunterlagen erstellt der Meister

einen Zeit- und Arbeitsplan. Der Plan enthdlt Informationen ber die Auf-
tragsdurchfiihrung:

e Art der durchzufiihrenden Leistung

e Zeitpunkt der Leistungserbringung

e  Fir die Durchfiihrung verantwortliche(n) Person(en)

zu 3: Der Meister Ubergibt alle fiir die Durchfiihrung relevanten Unterlagen
einem Gesellen. Des Weiteren erhilt der Geselle eine kurze Einweisung in
die Auftragssituation.

zu 4: Der Geselle stellt im Lager alle bendtigten Materialien und Werkzeuge
zusammen. Gegebenenfalls leitet er eine elektronische Materialnachbe-
stellung bei einem GroRhandel ein, um den Lagerbestand wieder aufzufiil-
len. Der Handlungsschritt beinhaltet folgende Arbeitsgegenstande:
e  Elektrische Betriebsmittel (z. B. Steckdosen, Schalter, Leuchten,
Verlegekabel, Abzweigdosen, Verteiler)
e Verlegesysteme (z. B. Kabelkanal, Installationsrohr)
* Kleinmaterial (z. B. Nagelschellen, Verbindungsklemmen, Aderen-
dhiilsen)
*  Werkzeug (z. B. Hammer, Schraubendreher, Seitenschneider, Ab-
isolierzange, Abmantelwerkzeug)
e  Prif- und Messgerdte (z. B. VDE-Messgerat, Spannungspriifer
(Duspol))

@080 Seite 7 — v

-4 -



Auffarth/Howe Elektroniker:in - Installieren und Inbetriebnehmen von Standard-Elektroanlagen

Arbeitsprozessanalyse Stand: 27.05.2024
Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Gartenhauses

. Welche rechtlichen Vorgaben sind zu beachten?

Rechtliche Vorgaben — DIN VDE 0100: Errichten von Niederspannungsanlagen
Geeeize) Nor.men, Veror.dnun- — DIN VDE 0105 Teil 100: Betrieb von elektrischen Anlagen
gen, Vorschriften (technisch, — DIN VDE 0298 Teil 4: Verwendung von Kabeln und Leitungen

kaEmeannlsch, o A 6 — Unfallverhitungsvorschriften (DGUV-Vorschriften)
beitsschutz)

Der Betrieb legt fest, dass ...

Betriebliche Rahmenbe- — die Durchfiihrung des Auftrags von einem Gesellen durchgefiihrt wird.

dingungen und Festlegun-
gen

Personal, Zeit, , Schnittstellen”,
Kosten, Kommunikation, Doku-
mentation, Arbeitsgegen-
stande, Hilfsmittel

Der Auftraggeber erwartet, dass ...
— die vereinbarten Termine eingehalten werden;
traggebers — die geplanten Leistungen ordnungsgemaR erbracht werden;

Zeit, Kosten, Service, Qualitdt, | _ gje Baustelle aufgerdumt und sauber hinterlassen wird.
Gebrauchswert, Kommunika-

tion, Dokumentation

Arbeitsprozessphase Durchfiihrung

Anforderungen des Auf-

[CloEe)] Seite 8 ;
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Arbeitsprozessanalyse
Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Gartenhauses

Stand: 27.05.2024

Ablauf

1. Arbeitsgegenstdnde, Werk-
zeuge und Hilfsmittel zum Ein-
satzort transportieren

2. Arbeiten fachgerecht u. Be-
riicksichtigung rechtlicher und
betrieblicher Vorgaben durch-
fihren

3. Fachgerechte Ausfiihrung der
Arbeiten unter Berlicksichti-
gung rechtlicher und betriebli-
cher Vorgaben kontrollieren
und protokollieren

4. AufmaR durchfihren

zu 1: Der Geselle riistet den Firmenwagen mit den bereits flir den Auftrag
zusammengestellten Gerdten, Werkzeugen und Materialien aus und fahrt
zum Einsatzort. Am Einsatzort angekommen, wird die Baustelle eingerich-
tet.

zu 2: Der Geselle fihrt die Elektroinstallation unter Beachtung des Installa-
tions- und Verteilerplans durch. Die Arbeiten beinhalten folgende Teil-
schritte:
*  Freischalten der betroffenen Stromkreise (Zuleitung)
Anzeichnen der Positionen der Betriebsmittel (Installationsplan)
Montage der Unterverteilung und Einfihrung der Zuleitung
Montage der elektrischen Betriebsmittel (Leuchten, Schalter,
Steckdosen)
Montieren der Verlegesysteme (Installationsrohr, Kabelkanal)
Verlegen der Leitungen und Einfiihrung in die Betriebsmittel
Verdrahten der elektrischen Betriebsmittel (Steckdosen, Schalter,
Leuchten)
Verdrahtung der Unterverteilung (RCD, Leitungsschutzschalter
etc.)

zu 3: Der Geselle kontrolliert und protokolliert anschlieRend die durchge-
flihrten Arbeiten:

Die elektrische Anlage wird einer Sichtprifung unterzogen. Dabei
achtet der Geselle darauf, ob der Beriihrungsschutz gegeben ist
(z. B. sind alle Abdeckungen vorhanden).

AnschlieBend wird ein Funktionstest der Anlage durchgefihrt.
Der Geselle erfasst mit einem Messgerdt alle relevanten elektri-
schen KenngroBen und dokumentiert diese in einem Priifproto-
koll. Dabei kontrolliert er, ob auch alle Grenzwerte eingehalten
werden.

zu 4: Der Geselle dokumentiert den Material- und Stundeneinsatz sowie
die durchgeflihrten Arbeiten (Aufmal, Stundenzettel). AnschlieBend wird
der Stundenzettel vom Kunden nach der Kenntnisnahme unterschrieben.

Seite 9
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Arbeitsprozessanalyse Stand: 27.05.2024
Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Gartenhauses

Welche rechtlichen Vorgaben sind zu beachten?

— Burgerliches Gesetzbuch (z. B. Werkvertragsrecht: BGB §§ 631 bis 650)
— Allgemeine Geschéftsbedingungen (AGBs)

— Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)

— Qualitdtsmanagement (DIN EN 1SO 9001)

Rechtliche Vorgaben
Gesetze, Normen, Verordnun-
gen,

Vorschriften (technisch, kauf-
mannisch, 6kologisch, Arbeits-
schutz)

L Der Betrieb legt fest, dass ...

Betriebliche Rahmenbe- — der Rechnungsbetrag innerhalb von 14 Tagen ohne Skonto zu zahlen
dingungen und Festlegun- ist.

gen

Personal, Zeit, , Schnittstellen”,
Kosten, Kommunikation, Doku-
mentation, Arbeitsgegen-
stande, Hilfsmittel

Der Auftraggeber erwartet, dass ...
— eine Ubergabe der vollstandigen Dokumentation erfolgt;

traggebers — eine ordnungsgeméRe Rechnung nach tatsdchlichem Zeit- und Materi-
Zeit, Kosten, Service, Qualitdt, aleinsatz erstellt wird.

Gebrauchswert, Kommunika-
tion, Dokumentation

Arbeitsprozessphase Abschluss

Anforderungen des Auf-

[CloEe)] Seite 10 ;
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Arbeitsprozessanalyse Stand: 27.05.2024
Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Gartenhauses

zu 1: Der Geselle iibergibt die Dokumentation der durchgefiihrten Arbeiten

Ablauf (Stunden- und Materialeinsatz, AufmaR, Berichte, Protokolle) an den Meis-
1. Dokumentationen priifen ter. Dieser priift die Dokumente und vervollstandigt diese im Anschluss.
und vervollstdndigen
2. Abnahme und Ubergabe zu 2: Der Meister flihrt zusammen mit dem Kunden eine Abnahme der er-
durchfiihren stellten Elektroinstallation durch. Zu diesem Zweck wird ein Abnahmepro-
3. Rechnung erstellen und zulei- | tokoll erstellt, das abs_ghlieliend von Kunden unterschrieben wird. Nach der
ten Abnahme erfolgt die Ubergabe der Elektroinstallation und Dokumentation
q T o an den Kunden. AnschlieBend gibt der Meister eine Fertigmeldung an das
4. Zahlungseingang Uberpriifen Biiro ab

zu 3: Die Biirokraft generiert mithilfe der Branchensoftware aus dem abge-
schlossenen Auftrag eine Rechnung und versendet diese an den Kunden.

zu 4: Die Blrokraft prift in regelmaRigen Abstanden die Zahlungseingédnge.
Erfolgt die Zahlung des Rechnungsbetrages nicht fristgerecht, wird eine
Zahlungserinnerung an den Kunden versandt.

@080 Seite 11 — v
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Arbeitsprozessanalyse Stand: 27.05.2024
Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Gartenhauses

Rechtliche
Vorgaben
Betriebliche
Rahmen- B
bedingungen
Anforderungen
des A
Auftraggebers
Arbeitsprozess- Auftrags- Auftrags- g“flfﬁig?
phase annahme planung fL:Jhrrc'u;lg
Ablauf
A B

Der Kunde wiinscht ein Angebot statt eines Kostenvoranschlags.

Schritt 4: Auf Grundlage der ,,Vor-Ort-Begutachtung” erstellt der Meister ein Angebot. Neben den Lohn- und

A Materialkosten werden ebenfalls die betrieblichen Gemeinkosten berticksichtigt. Zu diesem Zweck nutzt er
die in der Branchensoftware hinterlegten Kennwerte und Kalkulationshilfen. Das Angebot wird per Post an

den Kunden gesendet.

Der Meister beschlieRt eine Nachkalkulation durchzufiihren.

Schritt 5: Ein Biromitarbeiter fiihrt die Nachkalkulation des Auftrags durch, um die tatsédchlich entstandenen
Kosten zu ermitteln. Diese gleicht er mit den vorkalkulierten Kosten aus dem Angebot ab. Dieses Vorgehen

B ermoglicht die Ermittlung des Gewinns oder Verlusts, der durch den Auftrag entstanden ist. Die Ergebnisse

der Nachkalkulation dienen als Grundlage fir zukiinftige Angebote.

I|O(mm|[O|O
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Arbeitsprozessanalyse Stand: 27.05.2024
Arbeitsprozess: Elektroinstallation eines Gartenhauses
Zustandigkeiten
Arbeits- Auftrags- Auftrags- Auftrags- Auftrags
person annahme planung durchfithrung abschluss
Birokraft | D@@@EE®DE | D@B@EEDE | D@A@®EEDE | DOOLEED®
Meister |D2OOEOEOE | DQE@OEEDE | DRO@EEDE | VO@EED®
Gesele |D@BO®EEOE |O@EDWEEDE | VOAO@WEEDE | VOQAO@EED®
D2EO®EEOE | OD@E@EEDE | DERG®EEDE | DA@EED®
DR2EO®EEOE | D@EOEEDE | DEBR@EEDE | DO@EED®
D2E®EEOE | DOEO®EEDE® | D@RBEEDE | DAP@EEDE
DRE®EEOE | D@EO®EEDE® | DARBEEDE | DAP@EEDE
Seite 13 T
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Darstellung im APA-Tool

Aufgabenbeschreibung & Szenario

Szenario

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

Der Auftraggeber plant ein vorhandenes Gartenhaus mit einer Elektroinstallation auszustatten. Das Gebaude ist in zwei Abschnitte unterteilt:
einen Abstellbereich und eine Werkstatt. In den beiden Abschnitten soll jeweils ein Leuchten- und Steckdosenstromkreis installiert werden. Die
Werkbank im Werkstattbereich wird zusétzlich mit zwei Wechselstromsteckdosen und einer CEE-Steckdose (Drehstrom) ausgestattet.

Wie ist der dem Arbeitsprozess zugrunde liegende Auftrag zustande gekommen?

=

Der Auftraggeber hat sein Anliegen telefonisch einem Kund mitarbeiter mitgeteilt.

Um welchen Auftraggeber handelt es sich?

Bei dem privaten Auftraggeber handelt es sich um einen kostenbewussten Stammkunden, der Wert auf ein gutes Preisleistungsverhltnis legt.

Wie ist der Zeit- und Kostenrahmen?

Die Installationsarbeiten sollen innerhalb von zwei aufeinanderfolgenden Werktagen durchgefiihrt werden, da der Kunde zu dieser Zeit vor Ort
auf der Baustelle anzutreffen ist. Bei der geplanten Elektroinstallation handelt es sich um eine kostengiinstige Aufputzinstallation. Der
Stammkunde wiinscht einen Kostenvoranschlag. Die Abrechnung erfolgt nach tatsachlichem Material- und Zeitaufwand.

1. Anfrage des Kunden aufnehmen 1. Ausfiih h 1. i Al 1. i priifen und
und analysieren und Hilfsmittel zum Einsatzort vervollstindigen
transportieren

2. Vor-Ort-Begutachtung” 2. Zeit- und Arbeitsplan erstellen 2. Arbeiten fachgerecht u. 2. Abnahme und Ubergabe
durchfiihren Beriicksichtigung rechtlicher und durchfiihren
betrieblicher Vorgaben durchfiihren

3. Betriebliche Ressourcen 3. Ubergabe an den Techniker 3. Fachgerechte Ausfiihrung der 3. Rechnung erstellen und zuleiten
beriicksichtigen durchfiihren Arbeiten unter Beriicksichtigung

rechtlicher und betrieblicher

Vorgaben kontrollieren und

protokollieren

4. Kostenvoranschlag erstellen und 4. Arbeitsgegenstiande, Werkzeuge 4. AufmaB durchfiihren 4. Zahlungseingang iiberpriifen
iibergeben und Hilfsmittel beschaffen und
zusammenstellen

5. Auftragserteilung einholen

Abb. 14: Dokumentation des Arbeitsprozesses , Elektroinstallation eines Gartenhauses” im APA-Tool

Die Dokumentation des Arbeitsprozesses in der Dokumentationsmappe findet
sich hier.

Die Beschreibung des Arbeitsprozesses im APA-Tool finden Sie hier

oder unter dem QR-Code:
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5 Beschreibung des Beruflichen Handlungsfelds ,,Installieren
und Inbetriebnehmen von Standard-Elektroanlagen”

Bei der Analyse und Beschreibung von Arbeitsprozessen ist zu bertcksichtigen, dass diese natur-
gemald immer spezifisch sind: Ein Arbeitsprozess betrifft eine konkrete Arbeitshandlung, die
- durch konkrete Arbeitsgegenstande (Produkte, Anlagen, Systeme, Maschinen, Gerate,
Komponenten, Bauteile, Teilsysteme),

- durch spezifische Hilfsmittel (Werkzeuge, Material, PC/Software, technische Unterlagen,
Dokumentationen),

- durch ausgewahlte Methoden (planvolles Bearbeiten des zugrundeliegenden Auftrags un-
ter Abwagung verschiedener Vorgehensweisen) sowie

- durch bestimmte Anforderungen gepragt ist.

Arbeitsprozesse sind damit also abhangig vom Arbeitsauftrag, vom Auftraggeber, von der Be-
triebsgroRRe, der Betriebsform und der Arbeitsorganisation, von der eingesetzten Technologie, von
der vorgefundenen Infrastruktur, von der Arbeitsausstattung, vom Arbeitspersonal, von den Be-
dingungen am Einsatzort usw.

Um Uber Einzelfallinformationen hinauszukommen, ist es wichtig, Beschreibungen zu verschiede-

nen, jedoch einander ahnlichen Arbeitsprozessen, zusammenzufassen. Diese Funktion erfillen Be-

rufliche Handlungsfelder. Sie fassen berufsbestimmende Arbeitsprozesse, die vergleichbar sind,

durch Verallgemeinerung zusammen, und weisen aus, was an ihnen charakteristisch ist. So werden

- der charakteristische Arbeitsprozessablauf dargestellt,

- die Kompetenzen definiert, die charakteristischerweise hinter den beruflichen Anforderungen
stehen, und

- die Inhalte, mit denen sich ein Facharbeiter charakteristischerweise bei diesen Arbeitsprozes-
sen auseinandersetzen muss, aufgefuhrt.

Es hat sich in verschiedenen Projekten gezeigt, dass ein Beruf sehr gut mit acht bis 15 Beruflichen
Handlungsfeldern dargestellt werden kann.

Ein Berufliches Handlungsfeld kann dabei mithilfe folgender Elemente beschrieben werden:

Titel

Der Titel eines Handlungsfelds verweist auf einen zentralen beruflichen Aufgabenbereich des zu
beschreibenden Berufs. Nach Moglichkeit sollte sich der Titel aus der Kombination einer oder meh-
rerer charakterisierender Arbeitstatigkeiten und einem oder mehrerer charakteristischer Arbeits-
gegenstande ergeben, wie z. B. ,Installieren und Inbetriebnehmen von Beleuchtungsanlagen”, ,De-
montieren, Reparieren und Montieren von Bauteilen, Baugruppen und Systemen an Kraftfahrzeu-
gen” oder ,Instandhalten von technischen Systemen des Maschinen- und Anlagenbaus.”

Charakteristische Auftrige

Um einen schnellen Uberblick zu geben, um welche Arbeitsprozesse es in dem Beruflichen Hand-
lungsfeld geht, hat es sich als sinnvoll erwiesen, mindestens drei das Handlungsfeld charakterisie-
rende Auftrage (von externen Auftraggebern oder betriebsinterne) auszuweisen.
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Handlungsablauf

Unterteilt in die vier Arbeitsprozessphasen Annahme, Planung, Durchfiihrung und Abschluss, wird
hier dargestellt, wie handlungsfeldbezogene Arbeitsprozesse charakteristischerweise verlaufen.
Zu diesem Zweck sind zu jeder Phase die Handlungsschritte aufgelistet, die es auszufiihren bzw.
zu bewaltigen gilt. Zudem wird kurz kommentiert, was diese Handlungsschritte so charakteristisch
far das Berufliche Handlungsfeld macht.

Kompetenzprofil

Dieses Element des Beruflichen Handlungsfelds dient der Beschreibung der beruflichen Hand-
lungskompetenz, die eine Fachkraft erwerben muss, um die Aufgaben, Auftrage, Probleme und
Herausforderungen im Zusammenhang mit dem Beruflichen Handlungsfeld professionell bewal-
tigen zu kénnen. Dabei wird - fir jede der vier Arbeitsprozessphasen - unterschieden zwischen
Fach-, Methoden-, Sozial- und Personalkompetenz.

Inhalte

Aufgeschlisselt nach Arbeitsgegenstanden, Werkzeugen, Hilfsmitteln, rechtlichen Vorgaben und
Grundlagen wird im letzten Element des Beruflichen Handlungsfelds ausgewiesen, welche fachli-
chen Themen mit dem Beruflichen Handlungsfeld verknipft sind. Um dabei nicht lediglich den
Status quo abzubilden, sind hier auch Trends aufgefiihrt, die zuktnftig Einfluss auf das Berufliche
Handlungsfeld nehmen kénnten.

Berufliches Handlungsfeld

Titel

Charakteristische Auftrage/Aufgaben

Kompetenzprofil

fachlich

methodisch

sozial/personal =——

Inhalte

Arbeitsgegenstande | Werkzeuge Hilfsmittel

Rechtliche Vorgaben Grundlagen

Abb. 15: Beschreibung eines Beruflichen Handlungsfelds
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Wenn Sie sich erstmals mit dem Beschreiben von Beruflichen Handlungsfeldern beschaftigen,
empfehlen wir als Einstieg unser Erklarvideo und unsere Scribbles: Die Autoren der Kompetenz-
werkstatt erldutern Uberblicksartig, worum es in diesem Modul geht.
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5.1 Charakteristische Auftrage und Handlungsablauf

Berufliches Handlungsfeld
Titel: Installieren und Inbetriebnehmen von Standard-Elektroanlagen

Charakteristische Auftrage/Aufgaben

Folgende Auftrdge/Aufgaben sind charakteristisch fiir dieses Berufliche Handlungsfeld:

—  Unterputzinstallation in einem Wohnzimmer durchfihren
—  Aufputzinstallation in einem Gartenhaus durchfiihren
—  Unterputzinstallation in einem Badezimmer durchfiihren

Handlungsablauf

Ein Auftrag/eine Aufgabe in diesem Beruflichen Handlungsfeld weist in Bezug auf den Handlungsablauf fol-
gende Besonderheiten auf:

Arbeitsprozessphase ,Annahme/Analyse”

- Einsatzorte: Hauptsachlich Neubauten wie z. B. Ein- und Mehrfamilienhduser oder (Miet-)Wohnun-
gen

- Leistungsumfang: Erstellung von Installationsschaltungen wie z. B. Aus- und Wechselschaltungen
sowie einfache Steckdosenstromkreise.

- Kalkulationsaufwand: Ist in der Regel gering, da hauptsachlich standardisierte Leistungspositionen
fiir ein Angebot angepasst werden.

Arbeitsprozessphase ,,Planung”

—  Planungsaufwand: Ist nach Art und Umfang gering, da viele Aufgaben haufig standardisiert sind.
Verteilungen bzw. Zdhlerschranke kénnen bereits vorverdrahtet beim Hersteller bestellt werden.
Verteilungs- und Installationsplane kbnnen relativ schnell erstellt werden, da auf Vorlagen zuriick-
gegriffen werden kann, die nur noch entsprechend des Auftrags angepasst werden.

—  Materialbeschaffung: Ist in der Regel kurzfristig méglich, da auf Lagerbestinde zuriickgegriffen wer-
den kann. Friihzeitige Bestellungen bei einem GroBhdndler treffen oft noch am selben Tag ein.

Arbeitsprozessphase ,, Durchfiihrung”

—  Andere Gewerke: Eine Abstimmung vor Ort mit dem Fliesenleger, Anlagenmechaniker (SHK), Maler
oder Kiichenbauer ist gegebenenfalls notwendig, um die Arbeiten wahrend und zwischen den je-
weiligen Bauphasen zu koordinieren.

Arbeitsprozessphase ,,Abschluss”

— Nachkalkulationen werden nicht immer, aber in regelméaRigen Abstdnden durchgefiihrt, um die An-
gebotserstellung fur zuklnftige Auftrage betriebswirtschaftlich zu optimieren. Dies passiert in der
Regel durch die Anpassung der Lohn- und Materialgemeinkosten (Faktoren) innerhalb der hinter-
legten Leistungspositionen in der Kalkulationssoftware.

@S0 Seite 2 ;‘/‘
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5.2 Berufliche Handlungskompetenz

Berufliches Handlungsfeld
Titel: Installieren und Inbetriebnehmen von Standard-Elektroanlagen

Berufliche Handlungskompetenz

Arbeitsprozessphase ,,Annahme*”

Die Bearbeitung von Aufgaben/Auftrégen bzw. die Bewéltigung von Herausforderungen/Problemen in die-
sem Handlungsfeld erfordert es von Fachkraften, ...

Fachkompetenz

— Anfragen von potenziellen Auftraggebenden fachlich zu analysieren

—  Auftraggebende fachlich zu beraten

— die fachliche Durchfiihrbarkeit eines Auftrags einzuschatzen

— erforderliche Vorplanungen fachgerecht durchzufiihren

— die fiir ein Angebot erforderlichen fachlichen Informationen aufzubereiten

Methodenkompetenz

—  gezielt nach Alternativen zu recherchieren

—  gezielt nach zu beachtenden Vorschriften zu recherchieren
— eine begriindete Produkt- und Materialauswahl zu treffen
— ein Angebot systematisch zu erstellen

Personal- und Sozialkompetenz

— potenziellen Auftraggebenden gegeniiber serviceorientiert aufzutreten

— sich potenziellen Auftraggebenden gegeniiber verstandlich auszudriicken

— Auftraggebenden ein Angebot verstandlich zu unterbreiten

—  das Ergebnis der Auftragsannahme zu kommunizieren

— das eigene Handeln und erforderliche Arbeitsschritte mit Kolleg:innen abzustimmen

@S0 Seite 3 3
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Titel: Installieren und Inbetriebnehmen von Standard-Elektroanlagen

Arbeitsprozessphase ,,Planung”

Die Bearbeitung von Aufgaben/Auftrigen bzw. die Bewdltigung von Herausforderungen/Problemen in die-
sem Handlungsfeld erfordert es von Fachkraften, ...

Fachkompetenz

—  fachgerecht Berechnungen durchzufithren

—  fachgerecht Zeichnungen/Skizzen anzufertigen

—  Vorschriften zu berlcksichtigen

— erforderliche(s) Material, Gerate, Werkzeuge usw. festzulegen

Methodenkompetenz

— einen Zeit- und Arbeitsplan systematisch zu erstellen

—  gezielt Planungshilfen einzusetzen

— erforderliche(s) Werkzeuge, Material usw. zu organisieren
— erforderliche Unterlagen zusammenzustellen

Personal- und Sozialkompetenz

— sich fehlende Informationen selbststandig zu beschaffen
— sich mit den Auftraggebenden abzustimmen

— mit Kolleg:innen des eigenen Betriebs zu kooperieren

—  mit Lieferanten zu kommunizieren

— das Planungsergebnis im Betrieb zu kommunizieren

@08
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Berufliches Handlungsfeld
Titel: Installieren und Inbetriebnehmen von Standard-Elektroanlagen

Arbeitsprozessphase ,,Durchfiihrung”

Die Bearbeitung von Aufgaben/Auftrigen bzw. die Bewiltigung von Herausforderungen/Problemen in die-
sem Handlungsfeld erfordert es von Fachkraften, ...

Fachkompetenz
— die Gegebenheiten am Arbeitsort zu analysieren
—  fachliche Unterlagen zu verstehen und fachgerecht umzusetzen
—  bei den Arbeiten Vorschriften zu beachten
— das Ergebnis der Arbeiten fachgerecht zu kontrollieren
— eventuelle Fehler/Probleme fachgerecht zu beheben
— Qualitatsmangel fachlich zu analysieren

Methodenkompetenz

— den Zeit- und Arbeitsplan situationsgerecht umzusetzen und ggf. anzupassen
— die Arbeiten systematisch einzuteilen

— das AufmaR kontinuierlich zu anzufertigen

— die Arbeiten kontinuierlich zu dokumentieren

—  Fehler/Probleme systematisch zu analysieren und zu beheben

Personal- und Sozialkompetenz

— am Arbeitsort serviceorientiert aufzutreten

—  sich bedarfsgerecht mit Auftraggebenden abzustimmen

—  mit Kolleg:innen zu kooperieren

—  Konflikte ggf. konstruktiv zu l6sen

— Qualitatsanforderungen an Handwerksarbeit in das eigene Handeln zu integrieren
— verantwortungsbewusst und selbststandig zu handeln

— das eigene Handeln zu reflektieren
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Arbeitsprozessphase ,,Abschluss”

Die Bearbeitung von Aufgaben/Auftrigen bzw. die Bewiltigung von Herausforderungen/Problemen in die-
sem Handlungsfeld erfordert es von Fachkraften, ...

Fachkompetenz

— die Ubergabe an die Auftraggebenden adressatengerecht durchzufiihren
—  Mangel fachlich und rechtlich zu analysieren

—  Mangel fachgerecht zu beheben

— eine Nachkalkulation sachgerecht durchzufiihren

Methodenkompetenz

— das Aufmal abschliefend zu priifen

— die vollstandige Dokumentation der Arbeiten abschliefend zu prifen

— eine Rechnung systematisch zu erstellen

— Informationen zu den Arbeiten gezielt zu archivieren

— zukiinftige Dienstleistungsangebote fiir die Auftraggebenden zu bestimmen

Personal- und Sozialkompetenz

— die Ubergabe serviceorientiert vorzunehmen

— sich Auftraggebenden gegeniiber verstandlich auszudriicken

—  Auftraggebenden zukiinftige Angebote zu unterbreiten

—  das Auftragsergebnis im Betrieb zu kommunizieren

—  Rickmeldungen von Kolleg:innen fir die eigene Weiterentwicklung zu nutzen
— die eigene Rolle im Gesamtprozess zu reflektieren
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5.3 Inhalte

Berufliches Handlungsfeld
Titel:

Installieren und Inbetriebnehmen von Standard-Elektroanlagen

Inhalte

Inhalte betreffen

Arbeitsgegenstinde/Betriebsmittel (Produkte, Anlagen, Systeme, Maschinen, Gerite, Komponen-
ten, Bauteile, Teilsysteme),

Werkzeuge (Grundwerkzeuge, Handwerkzeuge, Bearbeitungswerkzeuge, Behiltnisse, Mess- und
Prifgerate)

Hilfsmittel (Werkstoffe, Hilfsstoffe, Material, PC/Software, technische Unterlagen, Dokumentatio-
nen)

Rechtliche Vorgaben (Gesetze, Verordnungen, Normen, Vorschriften (technisch/ fachlich, kaufman-
nisch, dkologisch, Arbeitsschutz)

In diesem Beruflichen Handlungsfeld sind folgende allgemeine und konkrete Inhalte relevant:

Arbeitsgegenstande

Elektroinstallation: Neuinstallation, Fehlersuche, Mangelbeseitigung, Erst- und Wiederholungspri-
fung.

Arbeitsgegenstande: Zdhlerschrank, Kleinverteiler, Verbindungsdosen, Schalter, Steckdosen,
Schmelzsicherungen, Leitungsschutzschalter, Fehlerstromschutzschalter (FI/RCD).

Trends: Gebaudeautomation und Energie-Management (z. B. KNX-Standard)

Werkzeuge

Werkzeug: Abmantelmesser, Abisolierzange, Aderendhiilsenzange, Schraubendreher, Seitenschnei-
der, Hammer, MeiRRel.

Maschinen: Bohrmaschine, Dosensenker, Mauernutfrase.

Messgerate: Duspol, Multimeter, Prifgerat (VDE).

Hilfsmittel

Installationsmaterial: Leitungen, Kabel, Schalterdosen, Verbindungsdosen, Kabelkandle, Leuchten,
Steckdosen, Schalter.

Dokumente: Stromlaufplan, Installationsplan, Messprotokoll, Verteilungsplan, AufmaR, Stundenzet-
tel, Lieferscheine, Kataloge (Leuchten, Schalterprogramme), Preislisten.

Branchensoftware: Auftragsabwicklung, Beleuchtungsplanung, CAD-Programm (Elektroinstallation).

Rechtliche Vorgaben

Allgemeine Geschaftsbedingungen (AGB).

Burgerliches Gesetzbuch (BGB): §§ 631 bis 650: Werkvertragsrecht, § 437: Rechte des Kiufers bei
Mangeln, § 946: Verbindung mit einem Grundstiick.

DIN VDE 0100 xxx: Errichten von Niederspannungsanlagen, Gruppe 4xx: Schutzmanahmen z. B.:
410 Schutz gegen elektrischen Schlag, 5xx: Auswahl und Errichtung elektrischer Betriebsmittel z. B.:
Erdungsanlagen, Schutzpotentialausgleich, 600: Erstprifung elektrischer Anlagen (Besichtigen, Er-
proben und Messen)

DIN VDE 0298-4: Verwendung von Kabeln und isolierten Leitungen.

Unfallverhiitungsvorschriften z. B. DGUV Vorschrift 3 ,,Elektrische Anlagen und Betriebsmittel”

[SlolEle)] Seite 7 —

Die Dokumentation des Beruflichen Handlungsfelds in der Dokumentationsmappe findet sich hier.
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