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Vorgehensplan 
 
Datum Ereignis Ziele 

02.02.2005 
Einführungsgespräch mit Jan Hasler 

(Berufsbildner) 

Ich weiss was von mir erwartet 

wird. 

03.02.2005 
Thema und Vorgehensweise der PE wird 

festgelegt (Aufgabenstellung) 
Die Aufgabenstellung ist mir klar. 

16.02.2005 
Arbeit an der PE (Vorgehensplan und 

Flussdiagramm erstellen) 

Ich kenne den Ablauf der internen 

Aus- und Weiterbildung. 

17.02.2005 
Arbeit an der PE (Erklärung zum 

Flussdiagramm) 
Ich kann den Ablauf erklären. 

17.02.2005 Lernjournal 1  

23.02.2005 
Arbeit an der PE (Flussdiagramm und 

Erklärung) 

Ich kann das Flussdiagramm 

darstellen und erklären. 

08.03.2005 Lernjournal 2  

08.03.2005 
Arbeit an der PE (Beschreibung des EPA 

und BIT Anmeldeformulars) 

Die Anmeldeformulare EPA/BIT 

kann ich beschreiben. 

10.03.2005 
Arbeit an der PE (Titelseite, Kopf und 

Fusszeile sowie Einleitung) 

In der Einleitung, erkläre ich das 

Thema. 

15.03.2005 Arbeit an der PE (Schlusswort) 
Das Schlusswort anhand meiner 

Erfahrung durch die PE erstellen. 

15.03.2005 Lernjournal 3  

17.03.2005 
Arbeit an der PE (Inhaltsverzeichnis und 

sonstige Verbesserungen) 

Das Inhaltsverzeichnis anhand der 

Themen (Überschriften) erstellen. 

17.03.2005 Lernjournal 4  

22.03.2005 Auswertungsbogen 

Der  Auswertungsbogen wird 

durch die Lernjournale 

abgeschlossen. 

23.03.2005 Abgabe der PE an Jan Hasler 
Ich gebe die PE zum Verein-
barten Termin vollständig ab. 

29.03.2005 Bewertung der PE  

30.03.2005 Schlussgespräch mit Jan Hasler Ich kenne meine Punktzahl. 

08.04.2005 Abgabetermin Prozesseinheit an EPA 
Ich sende meine erste 
Prozesseinheit pünktlich ab. 
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Einleitung 
 

 

Interne Aus- und Weiterbildung 
 

 

  Interne Aus- und Weiterbildung soll unseren Mitarbeitenden helfen ihr Wissen zu 

erweitern und anschliessend im Betrieb anzuwenden. 

 
Was ist interne Aus- und Weiterbildung? 
Die Mitarbeitenden vom Bundesdienst haben die Gelegenheit beim eidgenössischen 

Personal Amt (EPA) oder beim Bundesamt für Informatik und Telekommunikation (BIT) 

Kurse zu besuchen. 

Die Kurse sind unter diesen Links abrufbar:  

EPA: http://educ.admin.ch  

BIT:   http://www.bit.admin.ch  

 

Für wen sind die Kurse vorgesehen? 
Die Kurse kann jede/r Mitarbeitende vom Bundesdienst besuchen, wenn der/die direkte 

Vorgesetzte die Ausbildung für sinnvoll hält und zustimmt. 

 

Kostet die Teilnahme? 
Die meisten Kurse sind kostenlos. Aber es gibt Kurse, bei welchen Materialkosten oder 

Verpflegungskosten etc. anfallen. In diesen Fällen muss das Ressort Personal des seco 

(Staatsekretariat für Wirtschaft) die Kosten über das Aus- und Weiterbildungsbudget 

finanzieren. 

 

In welchen Sprachen werden die Kurse durchgeführt? 
Es stehen zwei Kurssprachen zur Auswahl, Französisch und Deutsch.  

 

Was ist der Unterschied zwischen interner und externer Aus- und Weiterbildung? 
Die internen Schulungen werden von den Bundesämtern EPA/BIT organisiert und 

durchgeführt, und können somit meistens kostenlos besucht werden. Im Gegensatz zu den 

externen Kursen, bei welchen immer Kosten anfallen. 
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Flussdiagramm 1/2 
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Flussdiagramm 2/2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nein Anfrage beim EPA/BIT 
falls keine Bestätigung 

eintrifft. 

Bestätigung intern an 
die Mitarbeitende 

weiterleiten 

Einladung intern an die 
Mitarbeitenden 

weiterleiten. 

Eintrag Ausbildungs-
controlling allenfalls 

Kosten berücksichtigen. 

Mitarbeitenden 
telefonisch anmelden, 

damit EPA /BIT 
registriert. 

Ja 

Registriert 
EPA/BIT die 
Anmeldung? 

Ende
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Erklärung zum Flussdiagramm 1/2 
Eingang der internen Antragsformulare betr. BIT/EPA – Kurse. 

Wie eingangs erwähnt, haben die Mitarbeitenden vom Bundesdienst die Gelegenheit interne 

Kurse zu besuchen. Die seco-Mitarbeitenden füllen ein Antragsformular vom EPA oder BIT 

direkt auf dem PC aus und leiten dieses dem Ressort Personal vom Staatsekretariat für 

Wirtschaft, seco weiter.  

Angaben Vollständig? 

Wenn die Antragsformulare im Ressort Personal mit der internen Post eintreffen, 

kontrollieren wir diese auf Vollständigkeit und Richtigkeit der Angaben. Wir prüfen z.B. die 

Kursnummer oder Personalnummer der/die Mitarbeitenden. 

Ergänzung der fehlenden Angaben durch die Antragsstellenden. 

Wenn die Angaben unvollständig oder unkorrekt sind, werden die Antragsformulare zurück 

an die Antragsstellenden verschickt. Der/die Mitarbeitende kann das Antragsformular 

vervollständigen und zurück an Ressort Personal versenden. 

Prüfung der Kostenbeteiligung. 

Bei fehlenden Kostenangaben, können wir diese selber nachtragen, in dem wir auf der 

entsprechenden Homepage nachschauen. Anschliessend sind die Kosten zu budgetieren. 

Genehmigt das seco die Ausbildung? 

Bei Kostenanfall muss das Ressort Personal zusätzlich zur vorgesetzten Person die 

Ausbildung Bewilligen, da diese Ausbildung über das Aus- und Weiterbildungsbudget 

finanziert wird und dieses finanziell beschränkt ist.  

Mitarbeitende aufklären, weshalb nicht Genehmigt. 

Wenn die Ausbildungskosten vom seco nicht genehmigt werden, hat der/die Mitarbeitende 

die Möglichkeit die Kosten selbst zutragen. Eine Begründung gegenüber der/des 

Mitarbeitenden, weshalb ein Kurs nicht genehmigt wird, ist notwendig, wie z. B. zu viele 

Kurse besucht oder Kurskosten zu hoch.  

Anmeldeformular an EPA oder BIT weiterleiten und Kopie ablegen. 

Sobald das Formular vollständig ausgefüllt ist und eine allfällige Kostenübernahme bewilligt 

wurde, leiten wir die Anmeldung weiter und legen eine Kopie bei uns ab.  
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Erklärung zum Flussdiagramm 2/2 
Registriert EPA/BIT die Anmeldung? 

Das EPA und BIT erhalten die Anmeldung und registrieren diese. Falls eine Rückfrage der 

Mitarbeitenden ausbleibt, gehen wir davon aus das die Anmeldung bei der entsprechenden 

Dienstelle eingegangen ist. 

Anfrage beim EPA/BIT falls keine Bestätigung eintrifft. 

Falls bei uns für die angemeldete Person nach absehbarer Zeit keine Bestätigung eintrifft, 

erkundigen wir uns beim EPA/BIT, ob die Anmeldung eingegangen ist. 

Bestätigung intern an die Mitarbeitende weiterleiten 

Wenn das EPA/BIT die Anmeldung registriert hat, erhalten wir eine Bestätigung und leiten 

diese an die/den Mitarbeitende/n weiter. 

Eintrag Ausbildungscontrolling allenfalls Kosten berücksichtigen 

Damit wir einen Überblick, über die besuchten Aus- und Weiterbildungen unserer 

Mitarbeitenden haben, tragen wir sämtliche Kursbesuche auf der Excelliste „Ausbildungs-

controlling“ ein. Allfällige Kosten müssen wegen unserem eingeschränktes Budget frühzeitig 

berücksichtigt werden. 

Einladung intern an die Mitarbeitenden weiterleiten 

Nach der Bestätigung vom EPA/BIT erhalten wir die Einladung und leiten diese ebenfalls 

unverzüglich an die Kursteilnehmenden weiter. 

Beschreibung zum EPA Anmeldeformular 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personalien des/der Antragsstellenden 

 

 

Angaben zur Dienstelle (seco) 

 

Kursangaben 

 

 

Motivationsgrund 

 

Bewilligung der/des Vorgesetzen und 

der/des Ausbildungsverantwortlichen 
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Beschreibung zum BIT Anmeldeformular 
 

 

 

Personalien der/des Antragsstellenden 

Schlusswort 
 

Die Arbeit hat mir viel Spass gemacht. Klar gab es manchmal Momente, welche mir Mühe 

bereiteten. Auf jeden Fall habe ich beim Erstellen dieses Prozesses viel gelernt.  

Bevor ich beim seco die Lehre antrat, habe ich mir keine Gedanken über verschiedene 

Prozesse gemacht. Doch jetzt kann ich einen Prozess mit Flussdiagramm und 

Auswertungsbogen selbständig aufzeichnen und erklären. Der Arbeitsablauf, vom Eingang 

der Anmeldeformulare bis zum Eingang der Kurseinladung, ist sehr interessant und 

nachvollziehbar. 

Ich hoffe, dass neue und in diesem Bereich unerfahrene Mitarbeitende von meiner 

Dokumentation Gebrauch machen können. 

Ich danke allen Mitarbeitenden, Praxisausbildenden sowie Berufsausbildenden für Ihre 

Unterstützung. 
 
 

 

 

Angaben zur Dienststelle (seco) 

 

 

Kursangaben 

 

 

 

Bewilligung durch den 

Ausbildungsverantwortlichen 
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Auswertungsbogen 
 
Zusammenfassung der Lernjournale zur Prozesseinheit 
 
 
Während der Prozesseinheit war meine Motivation insgesamt 
tief                                                                                                    hoch 

 

weil ich den Ablauf des Prozesses sehr gut kannte und die interne Aus- und Weiterbildung zu 

meinem wöchentlichen Aufgabenbereich gehörte. Daher fiel mir das Formulieren des 

Ablaufes und das Erstellen der Dokumentation nicht allzu schwierig. Die interne Aus- und 

Weiterbildung ist spannend, weil man mit verschiedenen Antragsstellenden vom 

Staatsekretariat für Wirtschaft, seco, in Kontakt steht. 

 

Das Erlernen des Prozesses war für mich 
schwierig                                                                                               einfach 

 

weil ich am Anfang den Prozess noch nicht so gut kannte, musste ich zuerst eingearbeitet 

werden. Anfänglich benötigte ich für diesen Arbeitsablauf mehr Zeit als gegen Ende. Je mehr 

Formulare ich überarbeitete desto besser und schneller konnte ich die Arbeit erledigen. 

 

Mit dem Ergebnis meiner Arbeit bin ich 
unzufrieden                                                                                              sehr zufrieden 

 

Da das Erfassen und Versenden der Formulare ein wichtiger Teil des Prozesses ist, habe ich 

mir von Beginn weg Mühe gegeben. Zudem hatte ich einige gute Ideen, die Dokumentation 

anspruchsvoll zu gestalten. 
 
Bei der nächsten Bearbeitung eines Prozesses berücksichtige ich von meinen 
Erfahrungen 
nichts                                                                                              alles 

 

weil es meine erste Prozesseinheit ist, gibt es sicherlich Punkte die ich verbessern  

kann. Beim Ablauf und bei der Dokumentation musste ich immer wieder Verbesserungen 

vornehmen, was für mich ziemlich zeitaufwendig war.  
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