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Editierbares Arbeitsblatt - Falk Howe, Sönke Knutzen & Melanie Schall

Arbeitsprozesse analysieren 
und beschreiben

Zuständigkeiten



	

Arbeitsprozessanalyse	 
Arbeitsprozess: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Zuständigkeiten

	Arbeits-
person
	Auftrags-
annahme
	Auftrags-
planung
	Auftrags-
durchführung
	Auftrags
abschluss

	Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐  ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

	Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

	Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

	Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

	Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐  ☐  ☐ ☐ ☐ ☐  ☐  ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

	Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐  ☐  ☐ ☐ ☐ ☐  ☐  ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐

	Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐  ☐  ☐ ☐ ☐ ☐  ☐  ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐



Erläuterungen
In dieser Tabelle ordnen Sie die Teilschritte des Arbeitsprozesses den jeweils zuständigen Arbeitspersonen zu. Die Nummer stehen hierbei für den Teilschritt im Arbeitsprozess. Für welchen Teilschritt die Arbeitsperson zuständig ist, markieren Sie, indem Sie im Kästchen unterhalb der Nummer mit Klick auf das Kästchen ein Kreuz setzen.


Beispiel:
	Arbeits-
person
	Auftrags-
annahme
	Auftrags-
planung
	Auftrags-
durchführung
	Auftrags
abschluss

	Bürokraft
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☒ ☒ ☒ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☒
	①②③④⑤⑥⑦⑧
☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ ☒ ☒
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