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Planungsblatt  

 
 
  

Datum Zeit Tätigkeit Soll Zeit Ist Zeit Begründung Abweichung 

12.11.2010 13.15 – 
14.15 Uhr Planungsblatt erstellen 60 min 55 min Bereits bekanntes Vorgehen 

12.11.2010 14.15 – 
15.30 Uhr 

Erster Entwurf 
Flussdiagramm, 
Informationen sammeln 

75 min 75 min / 

12.11.2010 15.30 – 
16.45 Uhr 

Flussdiagramm 
fertigstellen und 
einfügen 

75 min 60 min 
Durch genaues Vorgehen beim 
Entwurf hatte ich weniger lange 

zum überarbeiten des Diagramms 

15.11.2010 13.15 – 
17.00 Uhr 

Mindmapping für 
Kurzbericht, Kurzbericht 
entwerfen 

225 min 225 min / 

18.11.2010 08.00 – 
09.30 Uhr Kurzbericht fertigstellen 90 min 80 min Das überarbeiten des Kurzbericht 

ging mir sehr flüssig von der Hand

18.11.2010 09.30 – 
09.40 Uhr 

Lernjournal zum 
Kurzbericht 10 min 5 min Man ist sich das bereits gewohnt 

und kenn das Vorgehen 

18.11.2010 09.40 – 
10.30 Uhr 

Titelseite gestalten, 
Bilder suchen und 
einfügen 

50 min 60 min Zu viel Zeit verloren beim 
Bilderauswäheln 

18.11.2010 10.30 – 
11.00 Uhr 

Musterdokumente 
sammeln und einfügen 30 min 30 min  

18.11.2010 11.00 – 
11.15 Uhr Lernjournal zur Titelseite 15 min 15 min Es war schwer zu diesem Thema 

ein Lernjournal zu erstellen 

18.11.2010 11.15 – 
12.30 Uhr 

Inhaltsverzeichnis 
erstellen 75 min 75 min 

Bei den vielen Arbeiten in der 
Schule konnte ich die Technik gut 

anwenden und somit langte die 
Zeit gut. 

24.11.2010 09.30 – 
10.30 Uhr 

Prozesseinheit 
überarbeiten und 
formatieren 

60 min 30 min 
Da ich die ganze Zeit schon am 
Format gearbeitet habe hatte ich 

nicht so lange. 

24.11.2010 10.45 – 
11.00 Uhr 

Lernjournal zur 
Überarbeitung 15 min 15 min / 

24.11.2010 10.30 – 
10.45 Uhr 

Auswertungsbogen 
ausfüllen und einfügen 15 min 15 min / 

24.11.2010 11.00 – 
12.30 Uhr 

Prozesseinheit drucken, 
binden und abgeben 90 min 90 min / 

Total 885 min 830 min  
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Flussdiagramm 
 

Start

Die mündliche Zusage wurde 
dem/der Bewerber/in erteilt

Anstellungsbestätigung und 
Formulare an den/die 

zukünftige/n Lernende/n 
senden

Haben wir die 
Anstellungsbestätigung 
unterschrieben zurück 

erhalten?

Unterlagen für Rektorat 
vorbereiten und senden

Nachfrage, warum 
hat er/sie die 

Unterlagen nicht 
geschickt

Verloren?

Ja

Information erteilen 
das er/sie die 
Unterlagen 

nachreichen soll

NeinJa

Lehrvertrag vorbereiten 

Fehlende Angaben?
Nötige Infos beim 

Berufsbildner 
einholen

Ja

Nein

Erhalt des Bewerberdossier 
von Martin Aebersold

1 2
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Kurzbericht 

Einleitung 
In meiner Prozesseinheit habe ich den Prozess einer Administrativen Anstellung eines 
Lernenden Elektronikers EFZ erarbeitet. Aufgrund einer Neu-Anstellung für den Sommer 
2011 konnte ich den Prozess selbstständig durchführen und meine eigenen Erfahrungen 
sammeln. 
 

Mündliche Zusage wird erteilt 
Nach der Rekrutierung für die Lehrstelle wird dem Bewerber eine mündliche Zusage erteilt. 
Diese Zusage erfolgt durch den zuständigen Berufsbildner. Wenn uns das mitgeteilt wurde, 
bitten wir ihn uns das Bewerberdossier bereits per interne Post zu zusenden, damit wir erste 
Vorbereitungsarbeiten erledigen können. 

Anstellungsbestätigung und Formulare senden 
Ist die Zusage erfolgt erhält der Bewerber von uns eine 
schriftliche Anstellungsbestätigung1 zum gegenzeichnen. 
Diese wird in zwei Exemplaren ausgestellt. Eines davon wird 
unterschrieben zurück verlangt und das zweite erhält der 
Bewerber für seine Unterlagen. Zu dieser 
Anstellungsbestätigung erhält er zwei Formulare, das 
persönliche Meldeblatt und das Statistikformular. Diese 
werden ebenfalls ausgefüllt und unterschrieben vom 
Bewerber zurück verlangt.  

Formulare und Bestätigung unterschrieben zurück? 
Falls wir die Formulare und die Bestätigung nach einer gewissen Zeit noch nicht 
unterschrieben zurück erhalten haben, wird der zukünftige Lernende telefonisch oder per E-
Mail auf die ausstehenden Dokumente hingewiesen. Hat er sie verloren werden ihm die 
Dokumente erneut zugestellt. Ansonsten wird ihm mitgeteilt, dass er die Formulare noch 
schicken soll. Haben wir aber alles zurück erhalten geht es mit dem nächsten Schritt weiter.  

Unterlagen für das Rektorat 
Die zentrale Führung der Berner Fachhochschulen erfolgt durch das Rektorat in Bern (auch 
Sitz des Rektors). Die Personalabteilung des Rektorats muss die Anstellung freigeben und 
an das Personalamt des Kantons Bern (PA) weiterleiten, welches die Personen- und 
Anstellungsdaten erfasst.  

Damit die obengenannten Stellen alle Daten zu Anstellung und Person erhalten werden 
wieder zwei Formulare ausgefüllt und zwar das Ernennungs- oder Anstellungsformular2 und 
die Rückseite des persönlichen Meldeblatts3.  

Sind diese Angaben vorhanden werden beide Formulare kopiert und jeweils das Original ans 
Rektorat nach Bern geschickt. Die Kopien werden in unsere Kontrollmappe abgelegt, damit 
anschliessend kontrolliert werden kann ob die Daten vom Personalamt im System erfasst 
worden sind. 
                                                 
1 Musterdokument 1 
2 Musterdokument 2 
3 Musterdokument 3 
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Vorbereiten des Lehrvertrags 
Zum Vorbereiten des Lehrvertrags habe ich mir ein Dossier eines früheren Lernenden 
Elektronikers zu Hilfe genommen und die üblichen Daten, wie ob das Schulmaterial 
übernommen wird und ob spezielle Ausrüstung benötigt wird, bereits ausgefüllt. Angaben zu 
Person und gesetzlicher Vertretung und Angaben zum Lehrbetrieb konnte ich auch bereits 
ausfüllen. Angaben die ich noch nicht wusste, habe ich beim zuständigen Berufsbildner 
nachgefragt. So beispielsweise Angaben zu Berufsschule und Berufsmaturitätsunterricht.  

Anschliessend werden die Löhne gemäss RRB4 berechnet. Ferien gem. Art. 144 und 
Arbeitszeit gem. Art. 124 der Personalverordnung5 eingetragen.  

Vereinbarung eines Termins zur 
Lehrvertragsunterzeichnung 
Der Berufsbildner vereinbart mit dem Lernenden und dessen 
gesetzlicher Vertretung einen Termin zur 
Lehrvertragsunterzeichnung. Dabei wird der Vertrag in 
dreifacher Ausführung unterzeichnet. Vorerst erhält der 
zukünftige Lernende noch keinen unterzeichneten Vertrag.  

Versenden des Vertrags ans Mittelschul- und Berufsbildungsamt (MBA) 
Anschliessend werden die drei Versionen des Lehrvertrags ans MBA geschickt. Dieses muss 
die Verträge bewilligen und sendet uns zwei Exemplare retour. Nun versenden auch wir den 
Lehrvertrag an den zukünftigen Lernenden und dem Lehrbegin 2011 steht nichts mehr im 
Weg. 

Schlusswort 
Diesen Prozess zu erarbeiten hat mir sehr viel Spass bereitet. Einen Einblick in die 
Abwicklung eines Lehrvertrags zu bekommen war sehr spannend. Durch das Erläutern der 
einzelnen Teilschritte konnte ich beurteilen, ob ich den Ablauf verstanden hatte und ihn 
korrekt umsetzen.  

 

  

                                                 
4 Musterdokument 4 
5 Musterdokument 5 
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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 

Weil ich solche Prozesse gerne erläutere und erkläre auch um anderen Mitarbeitenden in 
meinem Arbeitsumfeld damit zu helfen. Zum besseren Verständnis von Prozessen führe ich 
sie auch gerne, ausserhalb des Bereichs der Prozesseinheit, in einem Flussdiagramm auf. 

Das Erlernen des Prozesses war für mich 

schwierig  einfach 

Weil ich den Prozess zum ersten Mal selber erarbeiten musste sind anfangs noch einige 
Fragen aufgetaucht. Welche sich aber schnell geklärt haben.  

Mit dem Ergebnis meiner Arbeit bin ich 

unzufrieden  sehr zufrieden 

Weil es, wie ich denke, eine von meinen besten Prozesseinheiten geworden ist. Für mich 
stimmt das Layout, der Inhalt ist klar formuliert und es kommen weniger Mundart-Ausdrücke 
vor wie in der letzten Arbeit. 

Bei der nächsten Bearbeitung eines Prozesses berücksichtige ich von meinen 
Erfahrungen 

nichts  alles 

Höchstens die Zeitplanung und das Vorgehen nach IPERKA-Methode könnten noch ein 
bisschen besser sein. Das werde ich in meiner nächsten Arbeit sicherlich berücksichtigen. 
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Anhang 

Anstellungsbestätigung, Musterdokument 1 
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Ernennungs- oder Anstellungsformular, Musterdokument 2 
Alle Gehaltsrelevanten Daten werden auf diesem Formular hinterlegt. Gehaltsstufe und 
Gehaltsklasse werden gemäss RRB (Regierungsratsbeschluss vom 23. Dezember 2010) 
berechnet. Die Institutionsnummer wird anhand der Abteilung bestimmt. An der BFH TI hat 
jeder Fachbereich seine eigene I-Nummer, in diesem Fall der Fachbereich Elektro- und 
Kommunikationstechnik mit der Nummer 19639. 
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Das persönliche Meldeblatt, Musterdokument 3 
In diesem Formular füllt der zukünftige Lernende seine persönlichen Angaben aus. Unter 
anderem die Daten fürs Lohnkonto. Auf der Rückseite befinden sich die Angaben welche 
durch die Personalabteilung ausgefüllt werden müssen.
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Ansatz RRB, Musterdokument 4 

 

Auszug Personalverordnung Art. 124 und 144, Musterdokument 5 

Artikel 124 

 

Artikel 144

 


