SN
. . e
»» \Weiterbildung Hessen e.V. @f‘*

- TOP 4 - Prozesse dokumentieren

Ziel:
- einheitliche Prozessdokumentation

Verantwortlich:
- Prozesseigner

Voraussetzung:
- Istzustand/Verlauf des Prozess ist bekannt
- Strukturierungstiefe ist festgelegt

Anmerkung:
- Einheitlichkeit der Prozessdokumentation innerhalb

des Unternehmens
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- TOP 4 — Beispiele: Prozessdokumentation

Beispiel eines Strukturdiagramms

Fortbildung nach SGB lli

Auftraggeberwiinsche ermitteln

* Auftraggeberkontakte wahrnehmen

* Auftraggebergespréch fihren

*  Auftraggeberwiinsche ermitteln

* Auftraggeberkontakte dokumentieren

Informationen heschaffen

+ Informationsquellen festlegen
+ Informationen einholen
+ Informationen dokumentieren

Rahmenbedingungen ermitteln und mit Auftraggeber festlegen

+ Zielgruppe der MaBnahme festlegen

« Dauer der Mainahme festlegen

+ Grobinhalte festlegen

«  Grobkonzept mit Auftraggeber abstimmen



»» \Weiterbildung Hessen e.V.

- TOP 4 — Beispiele: Prozessdokumentation

Beispiel eines Strukturdiagramms (Fortsetzung)

AZAV-Zulassung betreiben

* Verantwortliche festlegen

* Inhalte des AZAV-Antrages zusammentragen
* Inhalte des AZAV-Antrages priifen

* AZAV-Antrag freigeben

Freigabe einholen

* AZAV-Antrag der Fachkundigen Stelle zuleiten
* Entscheidung verfolgen
* MaRnahme im Schulverwaltungssystem anlegen

Infoveranstaltung durchfiihren

* Termin festlegen
* Infoveranstaltung vorbereiten
 Infoveranstaltung durchfiihren
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- TOP 4 — Beispiele: Prozessdokumentation

Beispiel eines Strukturdiagramms (Fortsetzung)

Teilnehmer auswahlen, Anmeldungen administrieren

« Termin vergeben

« Teilnehmervoraussetzungen priifen
« Forderzusage sicherstellen
 Teilnehmer ins SVS einbuchen

Durchfiihrung vorbereiten

* R&ume planen

» Dozenten planen

+ Materialien bereitstellen

+ Notwendige Unterlagen vorbereiten und bereitstellen

MaRnahme eroffnen

*  Antritte prifen

« MaRnahme vorstellen

« Materialien ausgeben

+ Hausbegehung durchfiihren
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- TOP 4 — Beispiele: Prozessdokumentation

Beispiel eines Strukturdiagramms (Fortsetzung)

MaBnahme durchfiihren
Stundenplanung erarbeiten

* Unterrichtsvorbereitung durchfiithren
Lernfortschritt kontrollieren
MaRnahmefortschritt dokumentieren
Praktikumsstellen akquirieren

* Praktikumsvertrage abschlieRen
Praktikum betreuen
Teilnehmerzufriedenheit erheben

* Teilnehmerzufriedenheit auswerten

MaRnahme abschliefen

» Teilnehmer auf Abschlusstest vorbereiten

»  Abschlusstest durchfiihren

*  Abschlusstest auswerten

« Teilnehmerzufriedenheit ermitteln

» Zertifikate vorbereiten

* Materialriickgabe sicherstellen

* MaRnahmedokumentation zusammenstellen

Mafnahme nachbereiten

«  Abschlussbericht firr Auftraggeber erarbeiten
» MaRnahme im Team nachbereiten
«  Verbesserungsmdglichkeiten fur Nachfolgemanahmen festlegen

«  Verbesserungsméglichkeiten fir Nachfolgemafinahmen dokumentieren



»» \Weiterbildung Hessen e.V.

- TOP 4 — Beispiele: Prozessdokumentation

Beispiel eines Ablaufdiagramms
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- TOP 4 — Beispiele: Prozessdokumentation

Flussdiagramm

Ja ey Nein
Funktioniert der »
Prozess?
Ja Hast du daran
v rumgespielt?
FunimelbloRnidht Du bist ein Rindvieh
daran rum!

lNein

Hat es jemand
| Nein bemerkt? Wird man dich
. R verantwortlich
! ¢ Ja Ja machen?
2 Du armes Schwein -
Pfeife gekonnt ,La lNein

Paloma“ und

Nein

verdriicke Kiimmere dich

dich i Kannst du anderen
unaufféllig die Schuld Ja
l zuschieben? Ja
 J

Das Problem ist geklart
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- TOP 4 — Beispiele: Prozessdokumentation

Flussdiagramm |Beginn ]

!

Aktivitat 1

<%

Entscheidung

1

ja

Aktivitat 2

Entscheidung

ja

nein

2

Aktivitat 3

18



»» \Weiterbildung Hessen e.V.

- TOP 4 — Beispiele: Prozessdokumentation

Prozess: Marktchancen ermitteln /f auswihlen

beginnt mit

endet mit:
Marktanalysen Voridufiges Leistungsangebot
- Produkte / Kundenpotential / Mitbewerber Projekte
Tatigkeiten Verantwortlich

1. Marktchancen ermitteln
Info-quellen identifizieren und auswahlen
Infos zusammentragen und analysieren
Dienstleistungsmaéglichkeiten auswahlen

Bereichsleiter

2. Marktchancen bewerten und auswahlen Bereichsleiter
Dienstleistungsmoéglichkeiten bewerten
Vorlaufige Angebotsstruktur entscheiden

Informationen Lieferanten

- Kundenanforderungen - Kunden / VVertrieb
- eigene Anforderungen - Rechnungswesen
- Angebotsstruktur —alt- - Zentralverwaltung
- Aktuelle/historische Daten - Schulverwaltungssystem

zu beachten

- Mission und Strategie
- Qualitatspolitik
- informationen uber Mitbewerber

Ergebnisse Kunden

- Liste der Informationsquelle - Bereichsleiter
- Aufbereitete Analysedaten - Bereichsleiter
- Entscheidung Uber vorlaufige Angebotsstruktur - Teilprozess xy

MessgréBen / Termine

- Analyse Vorjahr am 1.4. des laufenden Jahres
- Vorlaufiges Leistungsangebot Folgejahr am 30.6. verfugbar




