Schulisch organisierte Grundbildung (SOG) Kauffrau/Kaufmann EFZ Lern- und Leistungsdokumentation Branche Offentliche Verwaltung

PROZESSEINHEIT (PE)

Mit der Prozesseinheit erarbeitet die Praktikantin/der Praktikant eine Dokumentation Uber einen im Ausbildungsbetrieb getatig-
ten Arbeitsablauf (BiVo, Art. 16, Abs. 5; BiPla, Teil D). Die Berufsbildnerin/der Berufsbildner legt den zu bearbeitenden Prozess
fest. Die Praktikantin/der Praktikant bearbeitet diesen Prozess, beschreibt und dokumentiert ihn mittels der Prozesseinheit (Do-
kumentation). Diese Dokumentation wird von der Berufsbildnerin/vom Berufsbildner bewertet. Zusatzlich erstellt die Praktikan-
tin/der Praktikant eine Prasentation Uber diesen Arbeitsprozess. Die Prasentation wird im Uberbetrieblichen Kurs vorgetragen
und von den UK-Leitenden bewertet.

Fir die Erarbeitung der Dokumentation und der Prasentation stehen den Praktikantinnen/den Praktikanten 15 Arbeitsstunden
im Betrieb zur Verfugung.

Beurteilung und Bewertung

Die Dokumentation wird inhaltlich von der Berufsbildnerin/vom Berufshildner bewertet.

Im Uberbetrieblichen Kurs wird die Prasentation bewertet.

Fur die Beurteilung stehen den Berufsbildnerinnen/Berufsbildnern und den UK-Leiterinnen/uUK-Leitern je 8 Beurteilungs-
Kriterien zur Verfugung.

Die Berufsbildnerin/der Berufsbildner begrindet die Beurteilung schriftlich und teilt der Praktikantin/dem Praktikanten diese
zusammen mit der Bewertung im Beurteilungsgesprach mit. Dabei zeigt die Berufsbildnerin/der Berufsbildner der Praktikantin/
dem Praktikanten das mogliche Verbesserungs- und Entwicklungspotenzial auf.

Die von der Berufsbildnerin/dem Berufsbildner korrigierte und bewertete Originaldokumentation wird von der Praktikantin/dem
Praktikanten bis zum vereinbarten Termin an die fur die UK-Organisation zustandige lokale/regionale Organisation der Branche
«Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica» oder an die vereinbarte Adresse der zusténdigen
UK-Leiterin/des zustandigen UK-Leiters gesandt.

LLD, Kapitel 03
Betriebliches Qualifikationsverfahren — Wegleitung

Formular PE

Das Formular PE steht mit den Beurteilungskriterien auch zur Verfugung:
- DBLAP2

- rALS (Branchen-Front-End-Tool)

Notenabgabe und Eingaben der Erfahrungsnoten an die DBLAP2 (Datenbank)
Die Ausbildungsbetriebe geben die Noten in der DBLAP2 ein (oder synchronisieren Uber rALS auf die DBLAP2):
PE 1 bis 15. Mai




