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Kompetenzraster

b2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren

Eine Selbsteinschitzung vornehmen

1.1 Leitfragel

Verhalte ich mich an betrieblichen Schnittstellen stets professionell und halte ich mich
gewissenhaft an die gesetzlichen Vorgaben und internen Richtlinien?
Kompetenzkriterien

Ich nehme eine dienstleistungsorientierte Haltung ein. Das heisst, ich verhalte mich
immer allen Beteiligten gegenlber zuverldssig, vertrauenswurdig, entgegenkommend
und verstdndnisvoll.

Ich bin fur alle Anspruchsgruppen leicht erreichbar. Das heisst, ich beantworte E-Mails
zeitnah und hebe das Telefon beim Klingeln ab.

Ich kommuniziere mit allen Anspruchsgruppen offen und transparent. Das heisst, ich
halte keine Informationen zurtck.

Ich bemihe mich an Schnittstellen darum, die Bedirfnisse der Anspruchsgruppen
korrekt einzuschdtzen und leite passende Arbeitsschritte fir mich selbst ab.

Ich halte mich konsequent an die relevanten gesetzlichen Vorschriften der Branche
und setze die betrieblichen Vorgaben jederzeit um

1.2 Leitfrage 2

Leite ich Informationen an Schnittstellen gekonnt weiter?

Kompetenzkriterien

Ich leite alle Informationen rechtzeitig weiter.
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Wenn ich Informationen weiterleite, achte ich darauf, dass sie flr alle Beteiligten
verstandlich sind.

Ich leite Informationen immer wahrheitsgetreu weiter.

Ich wahle fur jede Information, die ich weiterleite, den passenden Kanal (z.B. E-Mail,
Telefongesprach, Notiz, Besprechung, Intranet) aus.

1.3 Leitfrage3

Gelingt es mir, betriebliche Prozesse fachlich korrekt auszufihren und Schnittstellen
zielfihrend zu analysieren.
Kompetenzkriterien

Ich bearbeite betriebliche Prozesse fachlich korrekt.

Wahrend meiner taglichen Arbeit mache ich mir laufend Notizen zu Problemen,
Lucken, offenen Fragen und Fehlern an Schnittstellen und in betrieblichen Prozessen.

Ich mache mir Gedanken zu mdglichen Ldsungen fir Probleme, Licken und
Missverstandnissen, die an Schnittstellen auftauchen und setze dabei meine
fachlichen Kenntnisse eigenverantwortlich ein.

1.4 Leitfrage 4

Bringe ich Verbesserungsvorschldge zu betrieblichen Prozessen und Schnittstellen
gekonnt ein?

Kompetenzkriterien

Ich bereite mich gut auf ein Gesprach zu Verbesserungsvorschlagen vor, indem ich mir
schlagkraftige Argumente fir meine Vorschlage Gberlege.

Verbesserungsvorschlage bringe ich an der dafiir zustandigen Stelle in meinem Betrieb
an.
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Bei einem personlichen Gespréach bitte ich die zustandige Person friihzeitig um einen
Termin.

Ich nenne zwei bis drei gute Argumente, die flir meinen Losungsvorschlag sprechen.

Fir meine Losungsvorschlage erklare ich, wie ich mir die Umsetzung der
Verbesserungsmassnahmen genau vorstelle.

Wenn meine Verbesserungsvorschlage nicht umgesetzt werden, lasse ich mich
dadurch nicht entmutigen.

Eine Fremdeinschdtzung vornehmen

1.5 Leitfrage1l

Verhilt er/sie sich an betrieblichen Schnittstellen stets professionell?

Kompetenzkriterien

Er/sie nimmt eine dienstleistungsorientierte Haltung ein. Das heisst, er/sie verhilt sich
immer allen Beteiligten gegenlber zuverldssig, vertrauenswurdig, entgegenkommend
und verstandnisvoll.

Er/sie ist fur alle Anspruchsgruppen leicht erreichbar. Das heisst, er/sie beantwortet E-
Mails zeitnah und hebt das Telefon beim Klingeln ab.

Er/sie kommuniziert mit allen Anspruchsgruppen offen und transparent. Das heisst,
er/sie halt keine Informationen zurtck.

Er/sie bemiht sich an Schnittstellen darum, die Bedirfnisse der Anspruchsgruppen
korrekt einzuschatzen.

Er/sie leitet von den Bedurfnissen der Anspruchsgruppen die passenden
Arbeitsschritte flr sich selbst ab.

1.6 Leitfrage 2

Leitet er/sie Informationen an Schnittstellen gekonnt weiter?
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Kompetenzkriterien

Er/sie leitet alle Informationen rechtzeitig weiter.

Wenn er/sie Informationen weiterleitet, achtet er/sie darauf, dass sie fur alle
Beteiligten verstandlich sind.

Er/sie leitet Informationen immer wahrheitsgetreu weiter.

Er/sie wahlt fur jede Information, die er/sie weiterleitet, den passenden Kanal (z.B. E-
Mail, Telefongesprach, Notiz, Besprechung, Intranet) aus.

1.7 Leitfrage3

Gelingt es ihm/ihr, betriebliche Prozesse und Schnittstellen zielfiihrend zu analysieren?

Kompetenzkriterien

Er/sie stellt sich zu verschiedenen Schnittstellen in seinem/ihrem Betrieb regelmassig
gezielte Fragen, z.B. zu Fehlern, Missverstandnissen oder Licken in Prozessen.

Die Fragen, die er/sie sich zu Schnittstellen stellt, beantwortet er/sie flr sich
wahrheitsgemass und hélt die Antworten schriftlich fest.

Wahrend seiner/ihrer taglichen Arbeit macht er/sie sich laufend Notizen zu
Problemen, Licken, offenen Fragen und Fehlern an Schnittstellen und in betrieblichen
Prozessen.

Er/sie macht sich Gedanken zu moglichen Losungen fir Probleme, Licken und
Missverstandnissen, die an Schnittstellen auftauchen.

1.8 Leitfrage 4

Bringt er/sie Verbesserungsvorschlage zu betrieblichen Prozessen und Schnittstellen
gekonnt ein?

Kompetenzkriterien
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Er/sie bereitet sich gut auf ein Gesprach zu Verbesserungsvorschldgen vor, indem
er/sie sich schlagkraftige Argumente fur seine/ihre Vorschlage Uberlegt.

Verbesserungsvorschlage bringt er/sie an der daflr zustdndigen Stelle in
seinem/ihrem Betrieb an.

Bei einem personlichen Gesprach bittet er/sie die zustéandige Person frihzeitig um
einen Termin.

Er/sie nennt zwei bis drei gute Argumente, die flr seinen/ihren Losungsvorschlag
sprechen.

Fur seine/ihre Losungsvorschldage erklart er/sie, wie er/sie sich die Umsetzung der
Verbesserungsmassnahmen genau vorstellt.

Wenn seine/ihre Verbesserungsvorschlage nicht umgesetzt werden, ldsst er/sie sich
dadurch nicht entmutigen.
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