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Vereinbarung 2. Prozesseinheit  

Zu bearbeitender Prozess 
des Lehrbetriebes:  

Lernender 
Name / Vorname  

Geburtsdatum /  
Bürgerort  

Lehrbetrieb 
Name / Ort  

Berufsbildner 
Name / Vorname  

Termine Abgabetermin _____________________ Beurteilungsgespräch _______________________  
 

Die Prozesseinheit wurde zwischen Berufsbildner  
und Lernendem vereinbart 
 
 
 
 ______________________________________________________  
 Unterschrift Berufsbildner 

 
 
 _____________________________________________________  
 Datum 
 
 _____________________________________________________  
 Unterschrift Lernender 

Beurteilung Prozesseinheit  

Die Unterschriften bestätigen, dass das Bewertungsgespräch 
zwischen dem Berufsbildner und dem Lernenden stattgefunden 
hat. 
 
 
 ______________________________________________________  
 Unterschrift Berufsbildner 

 
 
 ______________________________________________________   
 Datum 
 
 ______________________________________________________   
 Unterschrift Lernender 

Die Unterschriften bestätigen, dass die Prozesseinheit zwischen 
dem Leitenden üK und dem Lernenden besprochen wurde. 

 

 
 
 
 ______________________________________________________  
 Unterschrift üK-Leiter 

 _____________________________________________________  
 Datum 
 
 _____________________________________________________  
 Unterschrift Lernender 

 
Bewertung max. 

Punkte 
erreichte Punkte  Notenskala  Note 

Total Punkte im Lehrbetrieb 36 

  69 – 72 Punkte 
62 – 68 Punkte 
54 – 61 Punkte 
47 – 53 Punkte 

 6 
 5.5 
 5 
 4,5 

 

Total Punkte im  
überbetrieblichen Kurs 

36 

  40 – 46 Punkte 
33 – 39 Punkte 
26 – 32 Punkte 
18 – 25 Punkte 

 4 
 3,5 
 3 
 2,5 

 

Gesamttotal der Punkte 72 

  11 – 17 Punkte 
  4 – 10 Punkte 
  0 –   3 Punkte 

 

 2 
 1,5 
 1 
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Bewertung Lehrbetrieb / 2. Lehrjahr Lernender: 

Prozessdokumentation (grafische Darstellung) 

 Beurteilungskriterien Bewertung Begründung 

Fachlich korrekter Ablauf 

1. Prozessablauf stimmt mit 
der Praxis überein 

2. Der Ablauf ist einfach und 
übersichtlich dargestellt 

3. Das Flussdiagramm ist 
ansprechend gestaltet 

4. Es sind mind. drei  
Entscheidungssymbole 
angewendet 

  3 4 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

 
  2  3 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

  1  2 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  0 
0-1 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

Teilschritte korrekt  
bezeichnet 

1. Alle Teilschritte sind kurz 
und prägnant beschriftet 

2. Entscheidungen (Ja–Nein) 
haben zwei Weiterführun-
gen, eine für Ja und eine 
für Nein 

3. Die verwendeten Formen 
zur Darstellung sind korrekt 

4. Die Beschriftung der 
Teilschritte ist für Aussen-
stehende verständlich 

5. Texte überschneiden sich 
nicht mit Linien und  
Feldern 

  3 5 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

 

  2  4 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  1  
2-3 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

  0 0-1 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

Verlangte Anzahl  
Teilschritte 

Die 10 bis 20 Teilschritte sind 
erfüllt («Beginn» und «Ende» 
sowie «Seitenumbrüche» und 
Nebenäste gelten nicht als 
Teilschritte);  
es gibt keine Toleranz 

  3  Ja 

 
  0  Nein 

Fachliche Richtigkeit des Kurzberichtes 

 Beurteilungskriterien Bewertung Begründung 

Abläufe fachlich richtig 
beschrieben 

1. Die Beschreibung der 
Arbeitsabläufe ist fachlich 
korrekt 

2. Die Reihenfolge der Schrit-
te ist fachlich korrekt 

3. Mind. zwei unterschiedli-
che Informationsquellen 
sind genannt 

  3 
3 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

 
  2  2 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

  1  1 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  0 0 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

Aussagen verständlich 

1. Die Aussagen sind mit 
eigenen Worten formuliert 

2. Die Aussagen sind für 
Aussenstehende verständ-
lich 

3. Die Aussagen sind kurz 
und treffend formuliert 

 

  3 3 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

 
  2  2 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

  1  1 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  0 0 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

Wesentliche Teilschritte 
erläutert 

1. Alle Teilschritte sind be-
schrieben 

2. Mind. zwei wesentliche 
Teilschritte sind detailliert 
erläutert 

3. Zwei wesentliche Teilschrit-
te sind untermauert mit Ar-
gument, Aspekt oder Be-
gründung 

  3 
3 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

 
  2  2 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

  1  1 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  0 
0 Beurteilungskriterien 
erfüllt 
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Anwendung der Fachsprache / Kritische Schnittstelle 

 Beurteilungskriterien Bewertung Begründung 

Fachlicher Sprachschatz 
vorhanden 

1. In der Prozessvorbereitung 
und -bearbeitung ist die 
Fachsprache korrekt  
umgesetzt (verstanden) 

2. Fachbegriffe sind korrekt 
zugeordnet 

3. Interne Begriffe sind  
korrekt zugeordnet 

  3 3 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

 
  2  2 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

  1  
1 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

  0 0 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

Verwendung Fachaus-
drücke korrekt und  
verständliche Erklärung  

1. Fachausdrücke werden 
gezielt eingesetzt 

2. Fachausdrücke sind kor-
rekt angewendet 

3. Firmeninterne Ausdrücke 
sind korrekt angewendet 

  3 3 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

 
  2  

2 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  1  1 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  0 0 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

Kritische Schnittstelle 

1. Mindestens eine kritische 
Schnittstelle aufgezeigt 

2. Kritische Schnittstelle im 
Flussdiagramm  
gekennzeichnet 

3. Kritische Schnittstelle ist 
nachvollziehbar und  
verständlich 

  3 3 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

 
  2  2 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

  1  1 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  0 0 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

Ziele und Prioritäten setzen und einhalten 

 Beurteilungskriterien Bewertung Begründung 

Ziele und Prioritäten  
machen Sinn 

1. Sämtliche Ziele und Priori-
täten sind eingehalten 

2. Die Ziele/ Prioritäten  
machen Sinn 

3. In der Planung sind Priori-
täten zu erkennen 

4. Der aktuelle Arbeitsstand 
wird dem Berufsbildner 
unaufgefordert  
kommuniziert 

  3 
4 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

 

  2  3 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  1  1-2 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  0 0 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

Geplantes Vorgehen 
erkennbar 

1. Die Umsetzung der ge-
wählten Methode ist beim 
Vorgehen erkennbar. 

2. Der Vorgehensplan wurde 
laufend nachgeführt,  
ergänzt 

3. Das geschilderte Vorgehen 
ist nachvollziehbar und 
verständlich 

  3 3 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

 
  2  

2 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  1  1 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  0 0 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

Gesetzte Ziele  
eingehalten 

1. Es werden mind. drei 
gesetzte Ziele eingehalten 

2. Der Lernende hat sich 
selber Fixpunkte gesetzt 

3. Arbeitsfortschritt geprüft, 
wo nötig Korrekturen  
angebracht 

  3 
3 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

 
  2  2 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

  1  1 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  0 
0 Beurteilungskriterien 

erfüllt 
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Bewertung überbetrieblicher Kurs / 2. Lehrjahr Lernender: 

Einhalten von Terminen und Vorgaben 

 Beurteilungskriterien Bewertung Begründung 

Abgabetermin eingehal-
ten 

Der Abgabetermin wird auf 
ein bestimmtes Datum festge-
legt und wird eingehalten; es 
gibt keine Toleranz 

  3 Ja 
 

  0 Nein 

Unterlagen vollständig 
eingereicht 

 Titelblatt 
 Inhaltsverzeichnis mit  

Seitenangaben 
 Vorgehensplan /  

Pendenzenliste 
 Kurzbericht 
 Flussdiagramm 
 Kritische Schnittstelle /  

Begründung 
 Auswertungsbogen der Lern-

journale 
 Anhang 
 Aufgabestellung 
 besprochene und  

unterzeichnete  
Vereinbarung/Beurteilung des 
Lehrbetriebes 

Der schriftliche Auftrag der PE 
legt die Dokumentation fest; 
es gibt keine Toleranz 

  3 Ja 

 

  0 Nein 

Umfang Dokumentation 
wie verlangt 

Seitenzahl je Inhalt und Seitenzahl 
insgesamt (7-12) müssen einge-
halten werden. 

 Inhaltsverzeichnis mit  
Seitenangabe 1 S 

 Vorgehensplan/  
Pendenzenliste 1-2 S 

 Kurzbericht 2-4 S 
 Flussdiagramm 1-3 S 
 Kritische Schnittstelle/  

Begründung 1 S 
 Auswertungsbogen  

der Lernjournale 1 S 
 Anhang, max. 4 Dokumente 

Der schriftliche Auftrag der PE 
legt den Umfang fest;  
es gibt keine Toleranz 

  3 Ja 

 

  0 Nein 
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Erarbeitete Dokumentation 

 Beurteilungskriterien Bewertung Begründung 

Logischer Aufbau 

1. Reihenfolge macht Sinn 
2. Themen bauen aufeinander 

auf 
3. Kernaussage erkennbar 
4. Schluss: fachliche Zusam-

menfassung und Fazit 

  3 4 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

 
  2  2-3 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

  1  1 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  0 0 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

übersichtliche Gliederung 

1. Darstellung klar und über-
sichtlich (Schriftgrösse, 
Farben, interne Vorgaben 
usw.) 

2. Hauptpunkte sind  
hervorgehoben 

3. Seiten sind einfach und 
klar gegliedert 

  3 3 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

 
  2  2 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

  1  1 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  0 0 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

Rechtschreibung und 
Grammatik 

1. Max. sechs Fehler in der 
gesamten Dokumentation 

2. Keine fachspezifische 
Nomenklatur (kein  
«Fachchinesisch») 

3. Grammatikalisch (Fall, 
Zeitform) korrekt; keine 
wesentlichen  
Grammatikfehler 

  3 3 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

 
  2 2 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

  1 1 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  0 0 Beurteilungskriterien 
erfüllt 
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Verständlichkeit der Ausführungen / Vorstellung der PE (mindestens 5 Minuten, maximal 8 Minuten) 

 Beurteilungskriterien Bewertung Begründung 

Klare Ausdrucksweise 

1. Deutliche Aussprache 
2. Angemessene Wortwahl 
3. Fachbegriffe sind erklärt 

oder selbstredend 
4. Keine nicht erklärten oder 

betriebsspezifischen Ab-
kürzungen 

5. Fliessender Redefluss 
(keine äh, oder usw.) 

6. Kurze einfache Sätze 
7. Körpersprache, Gestik; 

passen zu Aussage 

  3 7 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

 

  2  5-6 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  1  
2-4 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

  0 0-1 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

Nachvollziehbare Aussa-
gen 

1. Eigene Optik / Erfahrungen 
einbringen 

2. Aussagen zum Thema 
gehörend 

3. Abgestützte Aussagen z.B. 
Gesetz, Wichtigkeit usw. 

4. Mit Beispielen aus der 
Praxis 

5. Vorstellungszeit eingehal-
ten 

  3 5 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

 

  2  3-4 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  1  
2 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

  0 0-1 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

Umgebung angepasste 
Lautstärke 

1. Lautstärke der Situation 
angemessen  

2. Eingehen auf Störfaktoren 
3. Sprechmelodie (monoton, 

lebendig) 
 

  3 3 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

 

  2  2 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  1  1 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  0 
0 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

Auf Fragen eingehen können (2 – 3 Fragen von üK-Leitung sowie Fragen von Zuhörenden) 

 Beurteilungskriterien Bewertung Begründung 

Ohne Abschweifung 
beantwortet 

1. Geht auf die Fragen ein 
2. Beantwortet diese sicher 

und überzeugend 
3. Lenkt nicht vom Thema ab 
4. Findet Faden rasch wieder 

  3 4 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

 

  2  
3 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

  1  2 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  0 
0-1 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

Klar und fachlich richtig 
beantwortet 

1. Korrekte Antwort 
2. Erklärungen sind verständ-

lich 
3. Keine fachspezifische 

Nomenklatur (kein «Fach-
chinesisch») 

4. Ist mit Thema vertraut 

  3 
4 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

 

  2  3 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

  1  
2 Beurteilungskriterien 

erfüllt 

  0 0-1 Beurteilungskriterien 
erfüllt 

Es werden nur  
Stichwortnotizen  
verwendet  

1. Es werden nur Stichwort-
notizen verwendet; 
es gibt keine Toleranz 

  3  Ja 

 

  0  Nein 

 




