Checkliste Prozesseinheit

Name Berufsbildner.........................

1. Vorbereitung

Name Lernender

anwaltsverband

Was

Termin

verantwortlich

Bemerkung Status

Datum der PE festsetzen

Beginn der PE

m ]

Thema auswéhlen

- Lernender muss wahrend dem
Einsatz in diesem Arbeitsbereich den
Prozess mind. 3 Mal selber machen

Beginn der PE

m]

PE-Formular ausdrucken, ausftillen
und Vereinbarung unterschreiben

Beginn der PE

Zeiteinteilung wéhrend der Arbeitszeit
mit Lernendem besprechen

Nach Start

2. Umsetzung

Was

Termin

verantwortlich

Bemerkung Status

Lernende bearbeitet seine PE

= Planung des Ablaufs: Termine,
wichtigste Arbeitsschritte, Kontrol-
le — was bis wann zu erledigen ist,
Prioritaten setzten

= Graphische Darstellung mit Fluss-
diagramm -> Einzelne Teilschritte
mit Beschriftung

= Kurzbericht 1-2 A4 Seiten mit Ein-
leitung, Hauptteil und Schlusswort

= Kritische Schnittstellen mit Be-
griindung und Vorgehensweise im
Betrieb

= Muster zur Dokumentation, max. 4
Dokumente

= Lernjournal fihren 2-4 Mal

= Auswertungsbogen Lernjournal

Am Anfang der
Umsetzungs-
phase

Lernender

m]

Wichtig fur Berufsbildner - Wird
benotet

Beobachten und Notizen machen

laufend

Berufsbildner

Fur Abschlussgesprach [m]

Begleiten, betreuen und coachen

Grundsatz: So viel wie nétig und so
wenig wie moglich.

Berufsbildner

3. Bewertung
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anwaltsverband

Was Termin verantwortlich Bemerkung Status

Zimmer fUr Beurteilungsgesprach 1 Woche vor O

reservieren Gespréch

Bewertung der Kriterien Betrieb vor- 1 Woche vor O

nehmen und Formular ausflllen Gesprach

Bewertungskriterien Betrieb einzeln Wéhrend dem O
Gesprach

durchgehen und besprechen

Begriindung der Beurteilung erlautern m|

= Nur objektive, d.h. belegbare
Begriindungen vorbringen

= Beispiele von der Beobachtungs-
phase bereithalten

= Verallgemeinerungen und
~Bauchgefihl“ vermeiden

Den LL nach seiner Selbsteinschét- (m}
zung fragen

4. Abschluss
Was Termin verantwortlich Bemerkung Status
PE-Qualifikation nochmals tberpri- o

fen und erganzen

Danken fiir das Engagement und die

Arbeit

Formular unterschreiben m]
Die gesamte Dokumentation inkl. der lTéalf("(;ine durch o
besprochenen und unterzeichneten vorgegeben

Vereinbarung/Bewertung an die
IGKG einreichen

- In der Regel 4 Wochen vor Kurs-
beginn UK

Anmerkung: Aus Griinden der besseren Verstéandlichkeit wurde immer die mannliche Form verwendet. Natirlich
sind beide Geschlechter angesprochen.
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