Praxisauftrag

Prozesse optimieren

Handlungskompetenz c¢3: Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und um-
setzen

Ausgangslage

Viele Prozesse laufen seit Jahren immer gleich ab, weil sich das Vorgehen bewahrt hat.
Das heisst aber nicht, dass sie effizient sind. Du als Fachperson kannst in deinem Betrieb
immer wieder Optimierungspotenzial aufdecken.

Bist du bereit, in die Rolle eines Detektivs zu schlipfen? Das solltest du jetzt sein. Dieser
Praxisauftrag ermoglicht es dir, Optimierungspotenzial in Prozessen zu erkennen.

Aufgabenstellung

Teilaufgabe 1:  Suche gemeinsam mit der vorgesetzten Person nach einem Prozess,
fir den du Optimierungslésungen herleiten sollst.

Hole alle n6tigen Informationen zum Prozess ein und plane, wie du
bei der Analyse vorgehen mochtest.

Teilaufgabe 2:  Analysiere den Prozess. Uberleg dir, was am Prozess gut lauft und
wie man ihn verbessern kdnnte. Erarbeite mindestens einen Verbes-
serungsvorschlag.

Teilaufgabe 3:  Besprich die Ergebnisse deiner Prozessanalyse mit deiner vorgesetz-
ten Person. Uberlegt gemeinsam, ob deine Verbesserungsvor-
schlage umsetzbar sind, und leitet die entsprechenden Schritte ein.

Teilaufgabe 4:  Beobachte den Prozess, den du optimiert hast, in den kommenden
Wochen genauer und prife, ob deine Verbesserungsmassnahmen
erfolgreich waren und der Prozess nun besser funktioniert. Du
kannst dazu auch die Personen, die am Prozess beteiligt sind, um ein
Feedback bitten.



Teilaufgabe 5:  Dokumentiere und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndoku-
mentation.

Hinweise zur Losung

Es stehen dir unterschiedliche Wege zur Verfiigung, wie du an Informationen Uber den
Prozess und zu Ideen fir Optimierungsldsungen gelangst. Das sind z.B. interne Doku-
mente oder am Prozess beteiligte Personen.

Organisation

FUhre deinen Praxisauftrag direkt in deinem Arbeitsalltag anhand eines konkreten Falls
oder einer konkreten Situation aus der Praxis aus.

FUr die Dokumentation deines Vorgehens benotigst du je nach Aufwand zwischen 30 und
90 Minuten.
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