VBM Verein flr Berufsprlifungen fir den Prozessfachmann / -fachfrau der Maschinen- und
Elektroindustrie sowie verwandter Industrien

A AM Association pour les examens professionnels d’agent / -e de processus de l'industrie
des machines et des équipements électriques ainsi que des industries similaires

APM Associazione per gli esami professionali di specialista aziendali in processi nell'industria
delle macchine dell'elettronica e di rami industriali affini

WEGLEITUNG
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1.1

1.2

Einleitung

Zweck der Wegleitung

Die vorliegende Wegleitung fur den eidgendssischen Abschluss als Prozessfach-
frau/Prozessfachmann versteht sich als Erganzung zur Priifungsordnung. Sie richtet sich
an die Kandidatinnen und Kandidaten, die Expertinnen und Experten sowie an die Anbieter
von vorbereitenden Kursen. Den Modulanbietern gibt sie Informationen zum Aufbau der
Lehrgdnge und zu den Inhalten. Den Kandidatinnen und Kandidaten erlaubt sie eine geziel-
te Prafungsvorbereitung.

Organisation

Die Berufsprifungen flr Prozessfachleute werden vom VBM durchgefiihrt. Zustéandig ist
die Kommission fur Qualitatssicherung (QS-Kommission).

Samtliche Korrespondenz ist an die VBM-Geschéaftsstelle zu richten. Die Geschaftsstelle
fUhrt das Prifungssekretariat.

Das Priufungssekretariat erledigt alle mit der Berufspriifung verbundenen administrativen
Aufgaben und ist die Ansprechstelle fir diesbezlgliche Fragen.

Die Expertinnen und Experten:
- erstellen die Prifungsaufgaben und die Beurteilungsraster unter Anleitung der
QS-Kommission;
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- legen alifallige Hilfsmittel fest;

- stellen Qualitat und Quantitat der Prifungsunterlagen sicher;

- nehmen die Prifungen ab;

- halten die Ergebnisse der Prifungsteile in den vorgegebenen Dokumenten;
beziehungsweise Prifungsraster schriftlich fest;

- nehmen an den Weiterbildungen der QS-Kommission flr Expertinnen/Experten teil;

- nehmen an den Pridfungskonferenzen teil (Vorbereitungssitzungen, Debriefings, etc.);

- verpflichten sich, Gber Ablauf und Inhalt der Prifungen Stillschweigen zu bewahren.

Informationen zum Erlangen des Fachausweises

Nachweis

Far Abklarungen in Zusammenhang mit den Gleichwertigkeitsbeurteilungen und der gefor-
derten Berufspraxis steht die VBM-Geschéftsstelle zur Verfligung.

Antrage sind schriftlich zu formulieren und mit den entsprechenden vollstandigen Unterla-
gen an die VBM-Geschéaftsstelle einzureichen. Eine Gleichwertigkeitsbescheinigung bzw.
Ablehnung wird durch den VBM innert 2 Monaten ausgestellt.

Berufstatigkeit

Als Stichtag fur den Nachweis der Dauer der Berufstatigkeit gilt das Datum der ersten Ab-
schlussprifung. Die Lehrdauer wird an die Berufstatigkeit angerechnet. Die Kandidatinnen
und Kandidaten missen mindestens zwei Jahre Berufstatigkeit in der industriellen Produk-
tion nachweisen.

Administratives

Prifungsordnung und Wegleitung sowie die Anmeldungsformulare und -unterlagen zur Ab-
schlussprifung kénnen bei der VBM-Geschaftsstelle bezogen werden.

e VBM-Geschaftsstelle
Bernstrasse 394
8953 Dietikon

Die Anmeldung zur Abschlussprifung erfolgt an die VBM-Geschéaftsstelle, welche auch bei
Fragen zur Verfugung steht.

Der Zulassungsentscheid gemass Prufungsordnung Ziffer 3.33 erfolgt vorerst mit Vorbe-
halt. Der Vorbehalt betrifft die fristgerechte Bezahlung der Prifungsgebuhr sowie allfallig
noch fehlende Modulabschllsse.

Nach Bezahlung der Priifungsgebihr und Einreichung aller Modulabschliisse erfolgt der
definitive Zulassungsentscheid, spatestens 10 Tage vor Prifungsbeginn.

Gebiihren

Die Prufungsgebuhr schliesst folgende Leistungen ein:
- Zulassungs- / Nachweisuberprtfungen

- Abschlussprifung.

Die Verteilung der Kosten richtet sich nach Ziffer 3.4 der Prifungsordnung. Die Prifungs-
gebuhr wird dem Kandidierenden mit dem Zulassungsentscheid mit Vorbehalt in Rechnung
gestellt und ist innert 30 Tagen zu begleichen.
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Fir eine Abmeldung wahrend des Zulassungsverfahrens oder der Priifung werden Kandi-
datinnen und Kandidaten die folgenden Unkosten in % der Priifungsgebulhr verrechnet:

Zeitpunkt der Abmeldung Mit Ohne
Begriindung | Begriindung |

Rucktritt bis zum Zulassungsentscheid mit Vorbehalt Keine Kosten Keine Kosten

Rucktritt bis zum definitiven Zulassungsentscheid Keine Kosten | 60%

RuUcktritt bis zum Prifungsbeginn 20% 100%

Nichterscheinen zur Prifung 20% 100%

Ausstieg wahrend der Priifung 20% 100%

Als Begrindung gelten die entschuldbaren Griinde laut Prifungsordnung Ziffer 4.22 sowie
das Nichtbestehen von zum Zeitpunkt der Anmeldung noch fehlender Modulabschiliisse.
Die Begriindung hat in jedem Fall schriftlich zu erfolgen.

Als Abmeldedatum gilt der Poststempel oder das nachweisbare Maildatum.

Die aktuelle Gebuhrenregelung kann bei der VBM-Geschéftsstelle bezogen werden. Ge-
bihren fur zusatzliche Leistungen werden separat erhoben.

Modulabschliisse

Organisation und Durchfiihrung

Die Modulabschlisse werden von Modulanbietern durchgefihrt, welche vom VBM akkredi-
tiert sind. Diese garantieren die Qualitat der Ausbildung und der Kompetenznachweise
gemass den Vorgaben der QS-Kommission.

Eine Ubersicht der Modulanbieter kann bei der VBM-Geschéftsstelle bezogen werden.

Zulassung
Die Zulassungsbedingungen zu den Kompetenznachweisen legen die Modulanbieter fest.

Modulabschliisse

Die Modulabschliisse sind durch das Bestehen der Kompetenznachweise erwerbbar.

Die Leistungen werden mit Noten von 6 bis 1 bewertet. Die Note 4 und héhere bezeichnen
genugende Leistungen; Noten unter 4 bezeichnen ungeniigende Leistungen. Fir erfolg-
reich bestandene Kompetenznachweise erstellt der Modulanbieter ein Zertifikat. Darin sind

die Lernziele und Inhalte sowie die am Modulnachweis erbrachten Leistungen ausgewie-
sen.

Alle Modulabschlusse mussen mit der Note 4.0 oder héher abgeschlossen sein.

Die Wiederholung der Modulabschlisse liegt in der Kompetenz der Modulanbieter.
Einsprachen wegen Nichtbestehen der Kompetenznachweise sind an die Rekursinstanz
des durchfiihrenden Anbieters zu richten.

Gebiihren fiir die Modullernzielkontrollen
Die GebUhren werden durch die Modulanbieter festgelegt.
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Modulbeschreibungen

Moduliibersicht

Die detaillierten Modulbeschreibungen mit den Leistungskriterien sind im Anhang aufge-
fuhrt.

Modul A: Planen neuer Prozesse

Modul B: Einflhren neuer Prozesse

Modul C: Lenken von Prozessen

Modul D: Optimieren bestehender Prozesse

Modul E: Kommunizieren mit internen Funktionstragerinnen und —tragern

Abschlusspriifung

Anmeldung

Die schriftliche Anmeldung hat fristgerecht und unter Verwendung des offiziellen Anmel-
deformulars inklusiv den geforderten Dokumenten an die VBM-Geschéftsstelle zu erfolgen.

Die Anmeldung beinhaltet:
a) eine luckenlose Zusammenstellung Uber die bisherige berufliche Ausbildung
und Berufstétigkeit.
b) Kopien der fir die Zulassung geforderten Ausweise und Arbeitszeugnisse.
c) Kopien der 5 Modulabschlusse (einzeln oder gesamthaft) bzw. Gleichwertigkeitsbe-
scheinigungen.
Die Kompetenznachweise dirfen nicht mehr als 5 Jahre zuriickliegen.

Die Anmeldeunterlagen inkl. Beilagen bleiben bei den Prufungsakten.

Kandidatinnen und Kandidaten, die eine Behinderung nachweisen kdénnen, finden im Merk-
blatt «Nachteilsausgleich fir Menschen mit Behinderungen' bei Berufsprifungen und ho-
heren Fachprifungen» des SBFI die Informationen zum Beantragen eines Nachteilsaus-
gleiches.

Bestandteile der Priifung

Prifungsteile | Positionen Art der Prifung Zeit Gewichtung
1 1.1 Fallstudie 1 3.5 Std. einfach
1.2 Mini Cases 1 schriftlich 1.5 Std. einfach
2 2.1 Fallstudie 2 3.5 Std. einfach
2.2 Mini Cases 2 1.5 Std. einfach
total 10 Std.

Falistudien 1 und 2

Die Kandidatinnen und Kandidaten erhalten fir jede Fallstudie einen realitdtsnahen Fall zur
schriftlichen Bearbeitung. In der Fallstudie 1 werden Handlungskompetenzen aus den
Handlungskompetenzbereichen A, B und E gepruft, in der Fallstudie 2 aus den Handlungs-
kompetenzbereichen C, D und E.
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Mini Cases 1 und 2
Die Kandidatinnen und Kandidaten erhalten mehrere realitdtsnahe Falle zur schriftlichen
Bearbeitung. In den Mini Cases 1 werden Handlungskompetenzen aus den Handlungs-
kompetenzbereichen A und B gepruft, in den Mini Cases 2 aus den Handlungskompetenz-
bereichen C und D.

Bei allen Prufungsteilen beziehen sich die Aufgaben auf Beispiele aus der Produktion.

Beurteilungskriterien

Der PrUfungsstoff entspricht dem Berufsbild geméass Punkt 1.2 der Prifungsordnung

und den Handlungskompetenzbereichen A bis E im Anhang zur Wegleitung. Die in den
Handlungskompetenzbereichen aufgefihrten Leistungskriterien definieren Inhalt und Ni-
veau der Prifungen.

Die Expertinnen und Experten beurteilen die Arbeiten mit Beurteilungsrastern, welche von
der Prifungsleitung vorgegeben werden.

Beurteilt werden bei den Fallstudien folgende Bereiche geméss den Anforderungsniveaus
im Anhang:

- Qualitat der Lésung

- vernetztes Denken und Handeln

- Nachvollziehbarkeit

- Darstellung

- Prioritdten setzen

- strukturiertes Vorgehen

- unternehmerisches Denken und Handeln

Beurteilt werden bei den Mini Cases folgende Bereiche gemass den Anforderungsniveaus
im Anhang:

- Qualitat der Lésung

- Darstellung

- Nachvollziehbarkeit

- vernetztes Denken und Handeln

- unternehmerisches Denken und Handeln

Notengebung
Die Arbeiten werden aufgrund der Punkte bewertet, die im Voraus festgelegt wurden. Die
Anzahl Punkte hangt vom Umfang und vom Schwierigkeitsgrad einer Aufgabe ab.

Die Umrechnung der Punkte auf die Noten erfolgt nach der folgenden Formel:

erzielte Punktezahl x5

Note = + 1

max. mogliche Punktezahl

Fur jeden Prifungsteil werden ganze oder halbe Noten erteilt. Die Gesamtnote der Priifung
ist das gewichtete Mittel aus den Noten der einzelnen Prifungsteile. Sie wird auf eine De-
zimale gerundet. Als Rundungsregel gilt: Ist die zweite Stelle nach dem Komma 5 oder
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mehr, wird auf die nachst héhere Dezimale aufgerundet; ist sie 4 oder tiefer, wird auf die
nachst niedrigere Dezimale abgerundet.

Beschwerden

Die Merkblatter zu Beschwerde und Akteneinsichtsrecht kdnnen auf der Website des
SBFI eingesehen werden.

Dauer
Die Prufung findet an zwei aufeinanderfolgenden Tagen statt.

Hilfsmittel fiir die Abschlusspriifung

Folgende gebrauchlichen Hilfsmittel der Kandidatinnen und Kandidaten sind fiir die Fallstu-
dien zugelassen:

- dokumentenechtes Schreibmaterial
- Open Book max. ein Ordner Standardformat A4, Breite max. 7 cm
- Taschenrechner ohne Kommunikationsmadglichkeiten

Folgende gebrauchlichen Hilfsmittel der Kandidatinnen und Kandidaten sind fiir die Mini
Cases zugelassen:

- dokumentenechtes Schreibmaterial
- Taschenrechner ohne Kommunikationsmaéglichkeiten

Vom VBM zur Verfigung gestellt werden:
- Ldsungsblatter

Es werden nur Lésungen auf den VBM-LAsungsblattern bewertet. Wichtig ist, dass der L6-
sungsweg schrittweise auf dem Losungsblatt ersichtlich ist und dieser durch die Expertin-
nen und Experten nachvollzogen werden kann.

Priifungsakten
Die Prufungsunterlagen werden beim VBM archiviert und nach einem Jahr vernichtet, je-
doch frihestens nach Abschliuss eines erfolgten Rekurses.

Nur Kandidatinnen und Kandidaten, welche die Prifung nicht bestanden haben, kénnen in-
nerhalb 14 Tagen nach Mitteilung des Prifungsresultats und nach rechtzeitiger Terminab-
sprache ihre Prufungsunterlagen in der VBM-Geschaftsstelle einsehen.

Schlussbestimmungen

Bezugnahme auf die Priifungsordnung
Diese Wegleitung basiert auf der Prifungsordnung vom 1. Januar 2022.

Inkrafttreten / Giiltigkeit

Die vorliegende Wegleitung tritt ab 1. Januar 2022 in Kraft und ersetzt alle vor diesem
Datum erschienen Ausgaben.
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VEREIN FUR BERUFSPRUFUNGEN FUR DEN
PROZESSFACHMANNY/ -FACHFRAU VBM

bl

Paul Nuijten
Président der QS-Kommission

Dietikon, 11. Dezember 2020
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7.2 Anforderungsniveau, mit Leistungskriterien und Haltungen

‘ A ‘ Planen neuer Prozesse

Beschreibung des Handlungskompetenzbereichs

Prozessfachleute planen neue Prozesse, wenn ein Unternehmen seine Produktepalette
erweitert oder Uberarbeitet. Etablierte Prozesse planen sie neu, wenn neue Technologien
verfugbar sind oder erhebliches Optimierungspotential in den Prozessen festgestellt wurde.
Neuerungen kdnnen auch ausgeldst werden durch unternehmensiibergreifende identische
Prozesse, die harmonisiert werden, oder durch grossere Veranderungen in der Unterneh-
mensstruktur.

Zur Planung neuer Prozesse halten Prozessfachleute zuerst die Produkteigenschaften fest,
die durch die Prozesse sichergestellt werden missen. Auf dieser Basis entwickeln sie Pro-
zesskonzepte und dberprifen diese auf Machbarkeit und Wirtschaftlichkeit. Bei Bedarf
mussen sie einzelne neue Prozessschritte im Detail konzipieren.

Kontext

Die Einfuhrung des Lean Managements in der industriellen Produktion verlangt eine optima-
le Abstimmung aller Aktivitdten. Prozessfachleute setzen Lean Management bei der Gestal-
tung von Arbeitspldtzen und Prozessumfeldern um. Sie stellen sicher, dass der Einsatz von
Mitarbeitenden, Maschinen, Anlagen und Material aufeinander abgestimmt ist. Gleichzeitig
gewahrleisten sie, dass Arbeitspldtze geméass Normen, Vorschriften und Gesetzen einge-
richtet sind. Mit der Freigabe von Prozessen bestétigen sie die Prozessfahigkeit von Pro-
zessen und Maschinen. Dies bildet die Basis fir qualitativ hochwertige Produkte.

Bedingt durch die verstarkte Globalisierung nimmt der Kostendruck auf Unternehmungen
zu. Auf dem Markt kann sich erfolgreich behaupten, wer wettbewerbsfahige Herstellkosten
hat. Eine Voraussetzung dafir sind niedrige Prozesszeiten. Weiter kdnnen Herstellkosten
durch Steigerung der Material- und Energieeffizienz gesenkt werden. Mit der Erfassung und
Optimierung der Prozesszeiten sowie des Energie- und Materialverbrauches leisten Pro-
zessfachleute einen entscheidenden Beitrag zum wirtschaftlichen Erfolg einer Unterneh-
mung. Zu den Herausforderungen zahlt dabei, die Prozesse so zu gestalten, dass sie im-
mer gleich und korrekt abgearbeitet werden und die Qualitat der Produkte sichergestellt ist.

Der Handlungskompetenzbereich A steht in Bezug zum Handlungskompetenzbereich B —
EinfUhren neuer Prozesse.
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VBM Verein fiir Berufspriifungen fir den Prozessfachmann / -fachfrau der Maschinen- und
Elektroindustrie sowie verwandter Industrien

AAM Association pour les examens professionnels d’agent / -e de processus de l'industrie
des machines et des équipements électriques ainsi que des industries similaires

APM Associazione per gli esami professionali di specialista aziendali in processi nell'industria
delle macchine dell'elettronica e di rami industriali affini

[ B ‘ Einfilhren neuer Prozesse

Beschreibung des Handlungskompetenzbereichs

Anhand von Prozesskonzepten definieren Prozessfachleute den Soll-Zustand der neuen
Prozesse und legen die Prozesszeiten fest. Sie stellen alles zur Verfligung, damit die Pro-
zesse ausgeflhrt werden konnen und erstellen die notwendigen technischen Dokumente.
Bei Bedarf gestalten sie neue Arbeitsplatze und richten diese ein. Weiter bereiten sie Schu-
lungen der Mitarbeitenden vor. Schlussendlich tberpriifen sie die neuen Prozesse zum Soll-
Zustand.

Kontext

Die Prozesslandschaft in einer Unternehmung andert sich stets: Neue Produkte werden
hergestelit, neue Technologien kommen zum Einsatz und neue Gesetze und Bestimmun-
gen mussen eingehalten werden. Ebenso fuhren die umfassende Digitalisierung der indust-
riellen Produktion oder zusatzliche Normen bedingt durch die verstérkte Globalisierung zu
Anderung in den Prozessen.

Produkte und Prozesse mussen Normen erfullen. Dies hat Auswirkungen auf die Herstel-
lung und die Arbeit von Prozessfachleuten. Sie erstellen Dokumente, mit denen sie oder
andere interne Stellen das Einhalten der Normen Uberpriifen. Auf dieser Basis kénnen all-
fallige Fehler behoben werden.

Dies alles fihrt zu einem hohen Schulungsbedarf von Mitarbeitenden. Denn nur wenn die-
se fur die Umsetzung aller Neuerungen vorbereitet sind, konnen sie ihre Arbeiten optimal
ausfdhren und zum Erfolg der Unternehmung beitragen. Prozessfachleuten kommt dabei
eine zentrale Funktion zu. Sie erfassen den Schulungsbedarf und planen auf dieser Basis
massgeschneiderte Schulungen.

Prozessfachleute missen Hurden so weit wie mdglich erkennen und die Losung in die Pla-
nung aufnehmen. Der Erfolg ist aber erst garantiert, wenn die Betroffenen die Neuerungen
auch akzeptieren. Daher ist es wichtig, dass Prozessfachleute sich in der Planungsphase
bereits Uberlegen, wie sie die Entscheidungstragerinnen und -trager fir die neuen Prozes-
se gewinnen kdnnen. Dies bedingt eine sorgfaltige Planung der Kommunikation.

Der Handlungskompetenzbereich B steht in Bezug zum Handlungskompetenzbereich A —
Planen neuer Prozesse.
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VBM Verein fur Berufsprifungen flr den Prozessfachmann / -fachfrau der Maschinen- und
Elektroindustrie sowie verwandter Industrien

AAM Association pour les examens professionnels d’agent / -e de processus de I'industrie
des machines et des équipements électriques ainsi que des industries similaires

APM Associazione per gli esami professionali di specialista aziendali in processi nell'industria
delle macchine dell’elettronica e di rami industriali affini

‘ C ] Lenken von Prozessen

Beschreibung des Handlungskompetenzbereichs

Prozessfachleute lenken Prozesse mit Hilfe von Auftragen. Dazu pflegen sie in den unter-
stitzenden Systemen die Stammdaten, die zur Auftragserstellung notwendig sind. Bei
Auftragen planen sie die benétigten Ressourcen und vereinbaren die Termine mit der Auf-
traggeberin oder dem Auftraggeber. Sobald beides steht, erstellen sie die Auftrage und
ubergeben diese den ausfiihrenden Mitarbeitenden. Sie Uberwachen die Auftragsausfiih-
rung und bearbeiten dabei auftretende Stérungen. Sie fihren Situationsanalysen durch
und leiten die notwendigen Korrekturmassnahmen ein.

Kontext

Bevor Prozessfachleute Auftrage in die Produktion geben kénnen, missen die Ressourcen
zur Verflgung stehen. Zudem wollen Kundinnen und Kunden wissen, wann sie die Produk-
te erhalten. Dies bedingt einen Uberblick (ber alle laufenden und geplanten Prozesse so-
wie die bendtigten Ressourcen. Nur so lassen sich Engpéasse bei der Produktion vermei-
den. Je grosser die Unternehmen sind und je hdoher der Grad der Technologisierung ist,
desto anspruchsvoller ist dies fiir Prozessfachleute. Daher miissen sie Planungssysteme
fur die Produktion richtig einsetzen konnen.

Eine zentrale Aufgabe von Prozessfachleuten ist das Sicherstellen von stabilen Prozessen.
Dies bedingt sorgfaltiges Arbeiten beim Planen und Lenken von Prozessen. Kommt es
trotzdem zu Stérungen und Fehlern, leiten Prozessfachleute die Aktivitaten zu deren Behe-
bung. Abhangig von Art und Ausmass der Fehler und Stérungen ziehen sie weitere Fach-
leute bei. Diese kénnen direkt im Prozess involviert sein wie zum Beispiel Produktionslei-
tende oder externe Fachleute, allen voran Hersteller. Damit (ibernehmen Prozessfachleute
eine zentrale Schnittstellenfunktion. In Zusammenarbeit mit allen Beteiligten werden Fehler
und Probleme gemeinsam behoben resp. geldst, so dass Lieferverzégerungen weitgehend
vermieden werden.

Der Handlungskompetenzbereich C steht in Bezug zum Handlungskompetenzbereich D —
Optimieren bestehender Prozesse.
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VBM Verein flr Berufspriifungen flir den Prozessfachmann / -fachfrau der Maschinen- und
Elektroindustrie sowie verwandter Industrien

A AM Association pour les examens professionnels d'agent / -e de processus de l'industrie
des machines et des équipements électriques ainsi que des industries similaires

AP M Associazione per gli esami professionali di specialista aziendali in processi nell'industria
delle macchine dell'elettronica e di rami industriali affini

D J Optimieren bestehender Prozesse

Beschreibung des Handlungskompetenzbereichs

Prozessfachleute optimieren kontinuierlich die Prozesse und das Arbeitsumfeld. Anhand
von prozessrelevanten Faktoren wie Vorgabezeiten, Nachkalkulationen und Stand der
Technik Gberprufen sie den aktuellen Zustand der Prozesse und passen diese entspre-
chend an. Wenn sie die Optimierung eines Prozesses festgelegt haben, nehmen sie die
Optimierung nach der Freigabe vor und Gberprifen spater die Wirksamkeit. Sie (iberpriifen
alle prozessrelevanten Dokumente sowie Stammdaten und passen diese, wenn nétig an.

Kontext

Ein Unternehmen kann wirtschaftlich erfolgreich, nachhaltig und qualitativ hochstehend pro-
duzieren, wenn jeder Prozess optimal auf das Produkt und die Ressourcen abgestimmt ist.
Dies verhindert Ausfalle, Qualitatsverluste und Unfélle. Prozessfachleute Gberpriifen daher
standig samtliche Prozesse, decken Fehlerquellen auf und optimieren die Prozesse.

Prozessmanagement kann seine Wirkung entfalten, wenn Soll-Prozesse konsequent umge-
setzt werden. Regelmassige Uberpriifungen zeigen, ob die Umsetzung konsequent und da-
mit erfolgreich ist. Prozessfachleute legen die geeigneten Parameter fiir die Messung von
Prozessleistungen fest. Stellen sie Differenzen zwischen dem lIst- und dem Soll-Zustand
fest, leiten sie das Optimierungspotenzial ab. Dieses kann sich aus unterschiedlichen Griin-
den ergeben: mangeinde Hilfsmittel, veraltete Software, ungentigende Instruktion der Betei-
ligten etc. Auf der Basis ihrer Ergebnisse legen Prozessfachleute die Massnahmen zur Op-
timierung fest und setzen diese um. Gleichzeitig missen sie regelméassige Kontrollen einpla-
nen und diese durchfiihren. Nur so kdnnen sie frihzeitig erkennen, ob neue Schwierigkeiten
auftreten oder wo sie nachjustieren missen.

Einzelne Prozesse zu optimieren setzt einen Uberblick iiber alle Prozesse im Unternehmen
voraus. Dies ist ein entscheidender Faktor fiir eine erfolgreiche Tatigkeit von Prozessfach-
leuten. Sonst laufen sie Gefahr, durch Veranderungen an einem Prozess an anderen Stellen
oder Prozessen neue Probleme zu schaffen.

Mit der Optimierung von Prozessen und Arbeitsplatzen generieren Prozessfachleute einen
Mehrwert fir das Unternehmen und fir die Kundinnen und Kunden.

Der Handlungskompetenzbereich D steht in Bezug zum Handlungskompetenzbereich C —
Lenken von Prozessen.
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| E | Kommunizieren mit internen Funktionstragerinnen und -trdgern

Beschreibung des Handlungskompetenzbereichs

Prozessfachleute kommunizieren mit Personen in unterschiedlichen Funktionen. Den Ent-
scheidungstragerinnen und -trdgern prasentieren sie Prozesskonzepte. Mitarbeitende berei-
ten sie in Schulungen auf deren Tatigkeit vor und leiten diese an. Weiter kommunizieren sie
mit Mitarbeitenden von Produktentwicklung und Verkauf. In allen Fallen passen sie ihre
Ausdrucksweise und die Art der Prasentation von Inhalten dem Gegentiber an.

Kontext

Gewichtige Neuerungen in der Prozesslandschaft werden von den Entscheidungstragerin-
nen und -tragern bewilligt. Als Entscheidungsgrundlage dienen Prozesskonzepte, welche
Prozessfachleute erarbeiten. In der Regel prasentieren sie ihre Konzepte den Entschei-
dungstragerinnen und —tradgern. Damit tragen sie entscheidend zu einer optimalen Ent-
scheidungsfindung bei.

Die Umsetzung der Konzepte erfolgt durch die Mitarbeitenden. Prozessfachleute schulen
diese und leiten sie an. Eine grosse Herausforderung besteht dabei in der zunehmenden
Anzahl an Mitarbeitenden in der Produktion mit ungentigenden Grundkompetenzen. Trotz-
dem mussen diese genau wissen, welche Auftrage sie wie auszufiihren haben. Nur so kann
die die Qualitat der Prozesse erreicht werden. Fur Prozessfachleute bedeutet dies, die In-
halte sprachlich zu vereinfachen und beispielsweise auf Anleitungen mit Piktogrammen
auszuweichen.

Prozessfachleute Gibernehmen weiter eine Drehscheibenfunktion zu verschiedenen Abtei-
lungen. Zusammen mit den Mitarbeitenden der Produkteentwicklung und des Verkaufs stel-
len sie zum Beispiel sicher, dass die Kundinnen und Kunden die Produkte zur vereinbarten
Zeit und in der vereinbarten Qualitat erhalten. Bis dies der Fall ist, braucht es zahlreiche in-
terne Absprachen.

Der Handlungskompetenzbereich E steht in Bezug zu allen weiteren Handlungskompetenz-
bereichen.
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7.3 Modulbeschreibungen

Modul A — Planen neuer Prozesse

Handlungskompetenzen

A1 — Anforderungen an Prozesse festhalten

A2 — technische Machbarkeit von neuen Produkten tiberpriifen
A3 - Prozesskonzepte entwickeln

A4 - alternative Konzepte bewerten

A5 - Soll-Zustand von Prozessen formulieren

A6 — mogliche Fehlerquellen praventiv erkennen

A7 — Arbeitsprozesse festlegen

Modulbeschreibung

Prozessfachleute planen neue Prozesse, wenn ein Unternehmen seine Produktepalette erweitert
oder Uberarbeitet. Etablierte Prozesse planen sie neu, wenn neue Technologien verfligbar sind o-
der erhebliches Optimierungspotential in den Prozessen festgestellt wurde. Neuerungen kénnen
auch ausgelost werden durch unternehmensiibergreifende identische Prozesse, die harmonisiert
werden, oder durch gréssere Veranderungen in der Unternehmensstruktur.

Zur Planung neuer Prozesse halten Prozessfachleute zuerst die Produkteigenschaften fest, die
durch die Prozesse sichergestellt werden missen. Auf dieser Basis entwickeln sie Prozesskon-
zepte und Uberprifen diese auf Machbarkeit und Wirtschaftlichkeit. Bei Bedarf missen sie einzel-
ne neue Prozessschritte im Detail konzipieren.

Leistungskriterien

Prozessfachleute mit eidg. FA sind fahig:

* mit Projekt- und Qualitatsverantwortlichen die Details fir Lastenhefte festzulegen.

* Ergebnisse aus internen Reviews in Lastenhefte einzuarbeiten.

* Anforderungen zuhanden méglicher Lieferanten und Auftragnehmer vollstandig zu beschreiben.
» Lastenhefte Ubersichtlich zu gestalten.

* Lastenhefte méglichen Lieferanten und Auftragnehmern schriftlich zu unterbreiten.

* Lastenhefte entgegenzunehmen und zu interpretieren.

* Anforderungen von Produkten an die Fertigung zu identifizieren.

* zu prifen, wie Anforderungen von Produkten firmenintern erfiilit werden kdnnen.

» Ergebnisse der Machbarkeitspriifung zuhanden von Produktverantwortlichen und Projektleiten-
den festzuhalten.

» Daten zu strukturieren.
* Normen, Vorschriften und Gesetze beim Festlegen von Prozesszielen einzuhalten.

» zu Uberprufen, ob Rickmeldungen zu bestehenden Prozessen einen Einfluss auf neue
Prozesse haben.

* Prozesskonzepte volistandig zu beschreiben.

¢ bei der Planung von Prozessen die Kostentreiber (Material, Energieverbrauch) zu ber{icksichti-
gen.

* Konzepte anhand der Prozessziele zu bewerten.
die Auswirkung neuer Prozesse auf die Kosten zu berechnen.
» Ziele von Prozessen klar, mess- und Uberprifbar zu formulieren.
in Antrdgen und Konzepten festzuhalten, wie Prozessziele erreicht werden kénnen.
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* Material- und Informationsfliisse zu definieren.

* Optimierungspotenziale von Prozessen zu formulieren.

* auf der Basis von FMEA-Analysen zu entscheiden, ob praventiv Fehlerquellen behoben werden
mussen.

* Prozesszeiten zu erheben, zu konsolidieren, zu plausibilisieren und mit allen Beteiligten festzu-
legen.

* Prozesse zuhanden der Vorgesetzten der Ausfiihrenden zu dokumentieren und diesen zu pré-
sentieren.

Lerninhalte

» Lastenheft und Pflichtenheft

* Vertragswesen, rechtlich bindende Anforderungen, Schutzrechte

* Normensysteme

*  Wertschépfende Prozesse versus nicht wertschépfende Prozesse

e Zusammenhang Produktionslogistik mit Produktionsplanung und Materialwirtschaft
* mogliche Darstellungsformen von Produkten wie Zeichnung und Stlickliste
* Vorgehen bei der Produktentwicklung

* Fertigungsprinzipien

* Unternehmensfihrungs-Elemente wie Leitbild, Strategie, Ziele und Planung
* Projektmanagement-Tools

* Tools zum Visualisieren

* S.MAR.T.-Ziele,

* Prozessmodellierung

* logistische Grundséatze, Produktionslogistik

* Beschaffungsverfahren wie Just-in-time, Kanban, Just-in-sequence

» Investitionsrechnung, Nutzwertanalyse, Verfahrensvergleiche, Benchmarking
* Make-or-Buy

* Pflichtenheft

* Total-Productive-Maintenance (TPM)

* Fehlermdglichkeits- und -einflussanalyse (FMEA)

* Prozesskennzahlen, Prozesszeiten

* Grundlagen der Algebra und Arithmetik

Kompetenznachweis

Der Kompetenznachweis flr dieses Modul besteht aus einer schriftlichen Fallstudie, die 120 Minu-
ten dauert. Der Anbieter entscheidet, welche Hilfsmittel zugelassen sind.
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Modul B - Einfiihren neuer Prozesse

Handlungskompetenzen

B1 — Prozesskonzepte umsetzen

B2 — Arbeitsplatze einrichten

B3 - technische Dokumente erstellen
B4 — Schulungen vorbereiten

B5 — neue Prozesse Uberprifen

Modulbeschreibung

Anhand von Prozesskonzepten definieren Prozessfachleute den Soll-Zustand der neuen Prozesse
und legen die Prozesszeiten fest. Sie stellen alles zur Verfigung, damit die Prozesse ausgefiihrt
werden kdnnen und erstellen die notwendigen technischen Dokumente. Bei Bedarf gestalten sie
neue Arbeitsplatze und richten diese ein. Weiter bereiten sie Schulungen der Mitarbeitenden vor.
Schlussendlich Uberprifen sie die neuen Prozesse zum Soll-Zustand.

Leistungskriterien

Prozessfachleute mit eidg. FA sind fahig:

* Schritte zur Umsetzung von Prozesskonzepten zu planen.

* Arbeitsplane anzulegen.

» Kontrollen in Prozessen zu definieren.

» Kennzahlen und Messpunkte aus dem Umweltmanagementsystem im Konzept einzubauen.
* Arbeitsablaufe zu visualisieren.

+ Spezifikationen und Parameter von Prozessen zu definieren.

» Anforderungen an Arbeitsplatz und -umfeld wie Ergonomie, Arbeitssicherheit und Gesundheits-
schutz festzulegen.

» Ziele fur neu einzurichtende Arbeitsplatze und -umfelder zu definieren.
* Priufplane festzulegen.

* Arbeitsanweisungen zu erarbeiten.

* Prifplane zu erstellen.

* Prufmittel und -systeme zu dokumentieren.

* den Schulungsbedarf von Mitarbeitenden zu erkennen.

* Themen, Lernziele und Zielgruppen von Schulungen festzulegen.

» Schulungen fachgerecht vorzubereiten.

* unterschiedliche Kenntnisse in Sprache und Rechnen der zu schulenden Mitarbeitenden in der
Schulung zu berucksichtigen.

» administrative Arbeiten zu erledigen, die im Rahmen von Schulungen anfallen, wie Einladungen
und Schulungsnachweise verfassen.

» Ist-Aufnahmen von Arbeitsumfeldern durchzufiihren.

* neu eingerichtete Arbeitsplatze und -umfelder auf die Zielerreichung zu Uberprifen.
» Ergebnisse von Prozessuberpriifungen mit den Sollwerten zu vergleichen.

» Prozesse als Standard Operating Procedure festzulegen.
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Lerninhalte

* Unternehmens- und Arbeitsorganisation
* Ablauf-Organisation

» Grundlagen Projektmanagement

* Vorgehensplan

* Grundlagen Offertwesen

*  Anreizsysteme flir Anderungen

* Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz
* Arbeitsgestaltung, Ergonomie

* Layoutplanung, Lagerplanung

* Lean-Production, 5S- Arbeitsgestaltung, Verschwendung, Nivellierung, Storungen
* Materialstamm, Arbeitsplane, Stiicklisten

* géangige Normen zu Qualitat, Sicherheit und Umwelt, Priifstellen

Kompetenznachweis

Der Kompetenznachweis flr dieses Modul besteht aus einer Prasentation zu einem vorgegebenen
Fall mit anschliessendem Fachgesprach. Die Vorbereitung findet vor Ort statt und dauert 90 Minu-
ten. Die Prasentation und das Fachgesprach dauern je 10 Min. Analoge und digitale Hilfsmittel
sind erlaubt.
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Modul C — Lenken von Prozessen

Handlungskompetenzen

C1 — Auftrage erstellen

C2 — Ressourcen planen

C3 - Auftrage lberwachen

C4 — Storungen im geplanten Ablauf bearbeiten

Modulbeschreibung

Prozessfachleute lenken Prozesse mit Hilfe von Auftragen. Dazu pflegen sie in den unter-
stitzenden Systemen die Stammdaten, die zur Auftragserstellung notwendig sind. Bei
Auftragen planen sie die bendtigten Ressourcen und vereinbaren die Termine mit der Auf-
traggeberin oder dem Auftraggeber. Sobald beides steht, erstellen sie die Auftrage und
Ubergeben diese den ausflthrenden Mitarbeitenden. Sie (iberwachen die Auftragsausfiih-
rung und bearbeiten dabei auftretende Stérungen. Sie fithren Situationsanalysen durch
und leiten die notwendigen Korrekturmassnahmen ein.

Leistungskriterien

Prozessfachleute mit eidg. FA sind fahig:
» Auftragsanfragen auf die Verfligbarkeit der Ressourcen zu Uberprifen.

* Auftrage auf der Basis von Durchlaufzeiten, Lagerbestanden, Lieferzeiten und Verfiig-
barkeit von Mitarbeitenden zu terminieren.

» aus Materialverflgbarkeiten und Produktionskapazitaten die Endtermine zu berechnen.
» Auftrage freizugeben.

* Auftragsanderungen einzuarbeiten.

* Ressourcen fir Auftrage zu visualisieren.

* Informationen und Hilfsmittel zur Ausfihrung von Auftrdgen bereitzustellen.
» Bestellungen zu koordinieren.

» Transporte, Flachen und Hilfsmittel zu organisieren.

* Termine zu koordinieren.

* Ressourcenplanungen zu aktualisieren.

« Abweichungen vom geplanten Ablauf eines Auftrags zu finden.

» Auswirkungen von Abweichungen zu beurteilen.

» das Ausmass von Stérungen abzuschatzen.

* Ursachen von Stérungen und Fehlern zu identifizieren.

» Daten zu Problembehebungen zu erheben.

« Massnahmen einzuleiten, wenn berechnete Endtermine und Solltermine nicht (berein-
stimmen.

* Stammdaten anzupassen.

* Priorisierung und Informationsfliisse bei Stérungen festzulegen.

» Vorschlage fur Problembehebungen zu erarbeiten.

» Ldsungsvorschlage flr Problembehebungen den betroffenen Stellen zu prasentieren.
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VBM Verein flr Berufsprifungen fir den Prozessfachmann / -fachfrau der Maschinen- und
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Lerninhalte

* Materialwirtschaft, Beschaffungsverfahren, Dispositionsverfahren, Losgrossenverfah-
ren

* Kapazitatsrechnung (Maschinen- und Personalkapazitaten)
* Produktionsplanung und —steuerung

» Materialflusssteuerung

* Brutto- und Nettobedarfsberechnung, Absatzplanung

* Flachen- und Volumenberechnung

* Beschaffungsplanung

» Anderungsablauf

* Planungsinstrumente

*  Wertanalyse

» Analysemethoden

*  Workflow
* Lebenszyklus von Produkten
* Audits

* Problemiésungsmethodik
» Statistische Prozessregelung (SPC)
*  Wartung, Instandhaltung

Kompetenznachweis

Der Kompetenznachweis fur dieses Modul besteht aus einer schriftlichen Fallstudie, die
120 Minuten dauert. Der Anbieter entscheidet, welche Hilfsmittel zugelassen sind.
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Modul D — Optimieren bestehender Prozesse

Handlungskompetenzen

D1 - Ist-Zustand von Prozessen dokumentieren
D2 — Prozesse bewerten

D3 — Kalkulationen durchftihren

D4 - Produktédnderungen bearbeiten

D5 — Prozesszeiten tberprifen

D6 — Prozessumfeld optimieren

D7 — Produktionsstammdaten anpassen

Modulbeschreibung

Prozessfachleute optimieren kontinuierlich die Prozesse und das Arbeitsumfeld. Anhand
von prozessrelevanten Faktoren wie Vorgabezeiten, Nachkalkulationen und Stand der
Technik Gberprifen sie den aktuellen Zustand der Prozesse und passen diese entspre-
chend an. Wenn sie die Optimierung eines Prozesses festgelegt haben, nehmen sie die
Optimierung nach der Freigabe vor und berprifen spater die Wirksamkeit. Sie {iberpri-
fen alle prozessrelevanten Dokumente sowie Stammdaten und passen diese wenn nétig
an.

Leistungskriterien

Prozessfachleute mit eidg. FA sind fahig:

* Prozesse aufzuzeichnen.

* den Zustand von Prozessen abzubilden.

* Wertstromaufnahmen von Ist-Zustanden von Prozessen durchzufiihren.
« Daten zu erfassen und zu analysieren.

» Kriterien zur Bewertung von Prozessen zusammenzustellen.

* identische Prozesse unternehmensibergreifend zu erfassen.

» aufgrund von Kennzahlen und anderen Bewertungskriterien festzustellen, wo identi-
sche Prozesse am besten umgesetzt sind.

* Kalkulationen aufgrund von neuen Produktionsstiicklisten zu veranlassen.

* zu uberprifen, ob Prozesse, die als ideal identifiziert wurden, unternehmensibergrei-
fend Ubertragen werden kénnen.

+ Anderungsantrage zu erstellen.

+ Anderungsantrége im Workflow zu bearbeiten.

* Ist-Daten mit den Vorgaben zu vergleichen (Ablaufe, Zeiten, Material, Qualitat, usw.).
» Ursachen fiir Abweichungen zwischen Ist- und Soll-Daten zu analysieren.

» qualitative und quantitative Daten des Bereiches zu beschaffen, dessen Prozesse
Uberprift werden.

* Massnahmen zur Behebung der Abweichungen zwischen Ist- und Soll-Vergleichen vor-
zuschlagen.

* mit geeigneten Methoden Optimierungsmassnahmen herzuleiten.
* kontinuierliche Verbesserungsprozesse zu unterstiitzen.
» bestehende Prozesse auf der Basis von Rickmeldungen anzupassen.

» Anderungen an den Produktionsstiicklisten in den entsprechenden Dokumentationen
anzupassen.
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» Gultigkeit von Dokumenten und Stammdaten mit Versionen zu steuern.
» Anderungen an Prozessen zu dokumentieren.
* Verbesserungsmassnahmen umzusetzen.

Lerninhalte

*  Wertstromanalyse

¢ Kreativitatstechniken

e Leistungskennzahlen, technische Statistik

« Zeitwirtschaft, Datenermittlung, Multimoment-Aufnahmen

*  Wirtschaftlichkeitstberpriifung

* Betriebsabrechnungsbogen, Stundensatze, Kostensatzberechnung
* Kalkulation, Nachkalkulation, Zuschlagskalkulation

* Bewertung und Zuordnung der Kosten in der Materialwirtschaft
*  Produktidnderungswesen

* Methoden zur Effizienzsteigerung in der Produktion

¢ Kontinuierlicher Verbesserungsprozess

« Anreizsysteme fir Anderungen

* Einflussgréssenrechnung

* Massenanderungen

Kompetenznachweis

Der Kompetenznachweis fur dieses Modul besteht aus einer schriftlichen Prifung, in der
die Kandidatinnen und Kandidaten Mini Cases bearbeiten. Dauer 90 Min. Hilfsmittel sind
nicht erlaubt.
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Modul E - Kommunizieren mit internen Funktionstrdgerinnen und -tragern

Handlungskompetenzen

E1 — Prozesskonzepte den Entscheidungstragerinnen und -tragern prasentieren
E2 — Schulungen durchfiihren

E3 — mit Mitarbeitenden der Produktentwicklung kommunizieren

E4 — mit Mitarbeitenden vom Verkauf kommunizieren

ES — Mitarbeitende anleiten

Modulbeschreibung

Prozessfachleute kommunizieren mit Personen in unterschiedlichen Funktionen. Den Ent-
scheidungstragerinnen und -tragern prasentieren sie Prozesskonzepte. Mitarbeitende berei-
ten sie in Schulungen auf deren Tatigkeit vor und sie leiten diese an. Weiter kommunizieren
sie mit Mitarbeitenden von Produktentwicklung und Verkauf. In allen Féllen passen sie ihre
Ausdrucksweise und die Art der Prasentation von Inhalten dem Gegenlber an.

Leistungskriterien

Prozessfachleute mit eidg. FA sind fahig:
* Prozesse zu visualisieren.

 Ergebnisse aus Uberprifungen der Ist-Soll-Vergleiche den verantwortlichen Stellen zu
prasentieren.

» adressatengerecht mundlich und schriftlich mit Entscheidungstragerinnen und -tragern
zu kommunizieren.

* die kulturellen und sozialen Unterschiede von Mitarbeitenden bei der Durchfiihrung von
Schulungen zu beriicksichtigen.

* Mitarbeitenden mit ungenigenden Grundkompetenzen bei der Durchfiihrung von Schu-
lungen zu berdcksichtigen.

» Schulungen anwender- und fachgerecht durchzufihren.

» auf gruppendynamische Prozesse kompetent zu reagieren.

* Schulungen zu reflektieren.

* Mitarbeitende der Produktentwicklung im Bereich Fertigungstechnik zu beraten.
» die Anliegen der Produktion in Produktentwicklungsprojekten einzubringen.

» Losungsvorschlage fur Problembehebungen den Mitarbeitenden vom Verkauf zu
prasentieren.

* die Machbarkeit von Sonderwiinschen mit dem Verkauf zu koordinieren.

* Mitarbeitende anzuleiten, Arbeitsplatze und -umfelder flir neue Prozesse unter Berlick-
sichtigung von Arbeitssicherheit, Gesundheitsschutz sowie Energie- und Materialeffizienz
einzurichten.

* Mitarbeitende in Bezug auf den sparsamen Umgang mit Energie und Material zu schulen.
* Losungsvorschlage fur Problembehebungen den betroffenen Stellen zu prasentieren.
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Lerninhalte

*  Aufbauorganisation einer Unternehmung
* Prasentationstechnik, Medieneinsatz

*  Management Summary

* Investitionsantrag

*  Dokumentenstruktur

*  Grundlagen der Kommunikation

e interkulturelle Kompetenzen

*  Schulung von Mitarbeitenden, die Milhe mit Lesen und Schreiben in Deutsch sowie
Rechnen haben

* interne Kunden - Lieferanten — Beziehung (WIN-WIN Situation)

Kompetenznachweis

Der Kompetenznachweis flr dieses Modul besteht aus einer Fallsimulation. Die Kandidie-
renden schulen Mitarbeitende in einem Schulzimmer zu einem vorgegebenen Thema. Die
Schulung dauert 15 Minuten. Die Vorbereitung findet vorgangig individuell statt.
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