
Debora Mudoni  25 November 2010 

 

 
 

 

 



2. Prozesseinheit 

 

Debora Mudoni Lernender.ch Seite1 von 15 

Inhaltsverzeichnis 

 

Planungsblatt .................................................................................. 2 

Flussdiagramm ............................................................................ 3-5 

Kurzbericht ................................................................................... 6-7 

 Einleitung 

 Hauptteil 

 Schlusswort 

Auswertungsbogen ........................................................................ 8 

Beilagen ........................................................................................... 9 

Beilage 1 ................................................................................ 10 

Beilage 2 ................................................................................ 11 

Beilage 3 und 4 ..................................................................... 12 

Beilage 5 ................................................................................ 13 

Beilage 6 ................................................................................ 14 



2. Prozesseinheit 

 

Debora Mudoni Lernender.ch Seite2 von 15 

Planungsblatt 

 

Prioritäten Aufgaben Termine Soll-Zeit Ist-Zeit 

 Besprechung PE 05. August 60 Minuten 30 Minuten 

 Planungsblatt erstellen 28. Oktober 45 Minuten 60 Minuten 

 Lernjournal ausfüllen 28. Oktober 10 Minuten 10 Minuten 

 Flussdiagramm skizzieren 02. November 120 Minuten 100 Minuten 

 Flussdiagramm erstellen 02. November 60 Minuten 45 Minuten 

 Lernjournal ausfüllen 02. November 10 Minuten 05 Minuten 

 Kurzbericht erstellen 03. November 100 Minuten 145 Minuten 

 Lernjournal ausfüllen 03. November 05 Minuten 05 Minuten 

 Fliesstext korrigieren 12. November 60 Minuten 120 Minuten 

 Beilagen zusammenstellen 12. November 30 Minuten 20 Minuten 

 Titelblatt gestalten 15.November 45 Minuten 45 Minuten 

 Lernjournal ausfüllen 15. November 05 Minuten 05 Minuten 

 Inhaltsverzeichnis erstellen 19. November 60 Minuten 30 Minuten 

 Auswertungsbogen Lern-
journal ausfüllen 

19. November 15 Minuten 20 Minuten 

 Allgemeine Korrektur 25. November 50 Minuten 45 Minuten 

 Dossier zusammenstellen 25 November 60 Minuten 60 Minuten 

 Übergabe an die Ausbildne-
rin 

07. Dezember 05 Minuten 02 Minuten 

 Beurteilungsgespräch 15. Dezember 60 Minuten 15 Minuten 

 

Total 800 Minuten 807 Minuten 
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START

1. Nachschauen, ob 
man etwas bestellen 
muss.

2. Fehlt etwas?

4. Auf Notizblatt 
aufschreiben

Ja

Nein

1

Flussdiagramm

3. Keine Bestellung 
machen

5. Auf die Internet 
Seite www.sizbern.ch
gehen und anmelden

6. Fehlendes 
Material bestellen

Ende
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9. Alles kontrollieren 
und Bestellung 
absenden

Nein

1

7. Beträgt 
der Preis 

mindestens 
Fr. 200.-

Ja

8. Mehr Kopierpapier
bestellen

11. Bestellschein mit 
Rechnung 

kontrollieren

12. Stimmt 
alles überein?

10. Bestellschein 
ausdrucken und auf 
die Rechnung warten.

Ja

1

Nein

2
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1

14. Kürzel und Datum 
auf Rechnung 

schreiben 

15. Kontrollierte 
Rechnung in 
Andrea Scherler`s
Fach legen.

Ende

2

13. Fehler suchen bis
alles übereinstimmt
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Kurzbericht 

Einleitung: 

Seit August 2010 arbeite ich im Generalsekretariat der Direktion für Bildung, Soziales und 
Sport. Hier habe ich die Aufgabe, zu kontrollieren, ob Büromaterial bestellt werden muss. 
Es ist eine abwechslungsreiche Arbeit, die mir grossen Spass macht. Darum bin ich froh, 
dass ich meine 2. Prozesseinheit darüber schreiben darf. 

Hauptteil 

1. Einmal in der Woche schaue ich nach ob man etwas bestellen muss. Zuerst überprüfe                             

ich, ob es genug weisses und Umweltschutzpapier hat. Dann gehe ich weiter zum                

Büromaterialschrank und sehe dort nach, ob etwas fehlt. 

2. Falls etwas fehlt, notiere ich es, wenn möglich mit Bestellnummer 

3. Wenn nichts fehlt, muss ich keine Bestellung machen und somit ist      
    der Prozess beendet.  
 

4. Danach frage ich die Mitarbeiter/innen, ob sie etwas Besonderes brauchen. Wenn ja, 

schreibe ich es mir auf. 

5. Nach dieser Vorarbeit kann ich mit der eigentlichen Bestellung beginnen. Dafür gehe ich 

auf die Seite www.sizbern.ch, wo ich das Passwort und den Benutzernamen eingeben 

muss, um mich anzumelden. (Siehe Beilage 1)  

6. Nachdem ich mich angemeldet habe, gehe ich zur Suchmaske und schreibe dort z.B: 

„weisses Papier“ hinein. Nach wenigen Sekunden zeigt mir die Internetseite verschiedene 

Papierformate an und ich muss das richtige Papier auswählen. Ansonsten kann ich nun 

die Waren, die bestellt werden müssen eingeben (mit Bestellnummer oder eben via 

Suchmaschine). Ich lege sie in den Warenkorb, indem ich das Warenkorbsymbol anklicke. 

(Siehe Beilage 2) 

7. Um zu überprüfen, ob ich genug Waren bestellt habe, gehe ich zum Warenkorb indem 

ich das Icon „zum Warenkorb“ anwähle. Der Mindestbestellwert beträgt 200 Fr. (Siehe Bei-

lage 3 und 4) 

8. Sollte der Bestellwert weniger als 200 Fr. betragen, dann muss ich mehr 

Papier bestellen, damit der Mindestbestellwert erreicht wird.  

 

9. Wenn der Mindestbestellwert erreich ist, beginne ich zu kontrollieren: Ich vergleiche 

meine Notizen mit dem Bestellschein, den ich nun auf dem Bildschirm habe und streiche 

die einzelnen Posten auf meinem Notizzettel ab. (siehe Beilage 5) 

10. Den Bestellschein drucke ich aus und bewahre ihn bei mir auf, bis die Rechnung 

kommt. 

http://www.sizbern.ch/
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11. Wenn die Rechnung eingetroffen ist, vergleiche ich sie mit dem Bestellschein. Ich 
streiche die einzelnen Artikel wieder ab, damit ich sehen kann, ob alles eingetroffen ist und 
die richtige Ware auf der Rechnung vermerkt ist.  
 
12. Wenn alles übereinstimmt, kann ich sagen, dass ich die Bestellung richtig gemacht 

habe. 

13. Wenn die Rechnung und der Bestellschein nicht übereinstimmen, muss ich den Fehler 

suchen. Wenn ich ihn nicht finde, muss ich die SIZ anrufen und das Problem mit ihnen 

anschauen und lösen.  

14. Beim Rechungsbetrag schreibe ich mein Kürzel auf (DMU) und das heutige Datum, 

damit klar ist, wer die Rechung wann kontrolliert hat. Nun weiss Andrea Scherler, dass ich 

die Rechnung bearbeitet habe. (Siehe Beilage 6)  

15. Wenn alles erledigt ist, kann ich die Rechnung in Andrea Scherler’s Fach legen. 

Schlusswort: 

Ich habe mich sehr gut auf die Prozesseinheit vorbereitet. Es gab schon schwierige Mo-

mente, aber ich konnte sie zum Glück immer schnell bewältigen. Es hat mir sehr viel 

Spass gemacht diesen Prozess zu überarbeiten. 
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 Auswertungsbogen 

(Zusammenfassung der Lernjournale) zur Prozesseinheit 

 

Nehmen Sie Ihre Lernjournalbogen zu dieser Prozesseinheit zur Hand und vergleichen Sie die 

entsprechenden Einträge zu den untenstehenden Fragen.  

 

Während der Prozesseinheit war meine Motivation insgesamt 

tief  hoch 

Es hat mir Freude gemacht den Prozess zu erarbeiten. Ich bin gerne gestalterisch tätig und 
schreibe gerne über das, was mich interessiert. 

 ..............................................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................................  

Das Erlernen des Prozesses war für mich 

schwierig  einfach 

Da ich auch schon an anderen Stellen Bestellungen machen durfte, hatte ich darin einige Erfah-
rung.   

 ..............................................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................................  

Mit dem Ergebnis meiner Arbeit bin ich 

unzufrieden  sehr zufrieden 

Weil ich mich sehr bemühte und schon früh angefangen habe, mich zu informieren. .............................  

 ..............................................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................................  

Bei der nächsten Bearbeitung eines Prozesses berücksichtige ich von meinen Erfahrungen 

nichts  alles 

Ich hatte z.T. Mühe, die verschiedenen Prozessschritte in die passende Form einzufügen, ohne 
dass mir alles verrutsche. Ich habe mir viele Notizen gemacht, die ich sicherlich benutzen werde, 
wenn ich das nächste Mal meine Prozesseinheit schreibe .....................................................................  

 ..............................................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................................  

 ..............................................................................................................................................................  
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Beilage 1 

Auf dieser Maske muss ich den Benutzernamen und das Kennwort eingeben und an-

schliessend kann ich mich anmelden. 
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Beilage 2 

Bei Schnellsuche kann ich eingeben was ich bestellen möchte und schon kommt diese 

Maske. Hier muss ich nur noch auf den Warenkorb klicken. 
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Beilage 3 und 4 

Oben hat es ein Symbol, das „ Warenkorb“ heisst. Wenn ich dort drauf klicke, kommt diese 
Maske zum Vorschein. Beim Gesamtpreis sehe ich, ob ich den Mindestbestellwert von  
200 Fr. eingehalten habe. 
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Beilage 5 

Hier sieht man sehr genau was und wie viel ich bestellt habe. 
Auf der rechten Seite kann ich auch noch den Preis sehen. Damit kontrolliere ich meine 
Notizen. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beilage 6 

Nun vergleiche ich die Rechnung mit dem Bestellschein. Unte 
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Beilage 6 

Nun vergleiche ich die Rechnung mit dem Bestellschein. Unten trage ich noch mein Kürzel 
und das Datum ein. 
 

 

 

 


