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Prozessbaukasten

Einleitung:

Diese Präsentation soll den Ablauf zur Erstellung von Bildungsprodukten darstellen und bei der Neukonzeption und Durchführung unterstützen, die im 
DQR-Niveau zwischen der Dualen Berufsausbildung und einem Studium angesiedelt sind. Dieser Prozessbaukasten entstand im Rahmen des Projektes 
InnoVet und spiegelt die praktischen Erfahrungen bei der Konzeption und Umsetzung des Lehrganges Berufsspezialist/ Berufsspezialistin1) im 
Eisenbahngüterverkehr wieder. Die Prozessschritte sind in einem Ablaufdiagramm dargestellt und werden kurz erläutert. Als Handreichung 
sind verwendete Dokumente, Formblätter u.ä. im Dokument verlinkt. Umfangreichere Dokumente sind als WEB- Link eingefügt. Da im Projekt auch 
andere Ansätze zur Konzeption von Bildungsprodukten verfolgt wurden, beziehen sich die Dokumente teilweise auf diese, sind aber analog anwendbar.

Weitergehende Informationen zum Projekt InnoVet:

www.qcw.de/innovet
www.ihk-projekt.de/innovet-bottom-up-statt-top-down

1) "Geprüfter Berufsspezialist und Geprüfte Berufsspezialistin

Die erste Fortbildungsstufe ist unterhalb des Bachelor-Niveaus angesiedelt und soll dem Spezialisierungsgrad auf dem Niveau 5 des Deutschen Qualifikationsrahmens (DQR) 
entsprechen. Der Mindestlernumfang beträgt 400 Stunden. Die Qualifikationen sollen die in der Berufsausbildung erworbenen Kompetenzen erweitern und vertiefen sowie neue 
Inhalte vermitteln; sie können alleine mit einer abgeschlossenen Berufsausbildung nicht erreicht werden. Bisherige Abschlüsse auf dieser Ebene sind die Geprüften Servicetechniker/-
innen und die Geprüften Fachberater/-innen."

Quelle: https://www.bibb.de/
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Pos. Bezeichnung

0 Zielbestimmung

1 Inhaltliche Bedarfe und neue Anforderungen

1.1 Handlungsfeld bestimmen

1.2 Darstellungsform

1.3 Lernerfordernisse

1.4 Methodik und Didaktik

2 Analyse der Zielgruppe und Bedarfsanalyse

2.1 Marktanalyse und Befragungen

2.2 Nutzen für die Zielgruppe

2.3 Rechtliche Voraussetzungen

2.4 Spezifische Eingangsvoraussetzung

3 Planung erstellen (inhaltlich und zeitlich)

3.1 Externe Expertise

Pos. Bezeichnung

3.2 Prüfung und Korrektur

3.3 Anforderungsprofil an die Lehrkräfte

3.4 Unterrichtsformen

3.5 Unterrichtsmaterialien

4 Seminarunterlagen

5 Teilnehmer- Akquise

6 Seminardurchführung

6.1 Feedback

6.2 Transfercontrolling

6.3 Kostencontrolling

7 Zertifikat

Übersicht des Ablaufdiagramms
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Prozessablauf kompetenzorientierte Weiterbildung (Übersicht)

(0) Zielbestimmung

(0) Zielbestimmung

(1) Inhaltliche Bedarfe neue Anforderungen

(1) Inhaltliche Bedarfe 
neue Anforderungen

(2) BedarfsanalyseAnalyse der Zielgruppe

(2) Bedarfsanalyse
Analyse der Zielgruppe

(3) Planung erstellen, inhaltlich und zeitlich

(3) Planung erstellen, 
inhaltlich und zeitlich

(4) Seminarunterlagen

(4) Seminarunterlagen

(5) TN- Akquise

(5) TN- Akquise

(6) Seminardurchführung

(6) 
Seminardurchführung

(3.2) Prüfen und  
Korrektur

(7) Zertifikat

(7) Zertifikat

(3.1) Externe Expertise

(4.1) Kostenkalkulation
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(0) Zielbestimmung (0) Zielbestimmung

• Definition des Grobziels, abgeleitet aus Anfragen an Unternehmen, 
Arbeitnehmern oder Berufsverbänden

• Auswertung von Stellenanzeigen
• Beachtung gesetzlicher Rahmenbedingungen (z.B. Masterplan Schiene)

• Situationsanalyse

• Analyseergebnisse bewerten

• Verbesserungspotential abschätzen

• Maßnahmen für die Projektumsetzung ableiten

Prozessbeschreibung (0) Zielbestimmung

Dokumente

Dokumente



Prozessbeschreibung – Dokumente und Anlagen zu (0) Zielbestimmung

Zurück

Zurück

Bezeichnung Bemerkung

Empfehlung BIBB Forderung nach der Erhöhung der Durchlässigkeit zwischen 
Berufsausbildung und Studium als Grundlage der 
Projekttätigkeit

Masterplan Schienengüterverkehr Notwendigkeit der Qualifizierung im Bahnbereich (Disponent),
festgehalten im Masterplan Schienengüterverkehr,
Beispiel für eine gesetzliche Regelung als Ansatz zur 
Zielbestimmung

Einordnung in das DQR- Niveau Einflussfaktoren bei Einordnung in das gewünschte DQR- 
Niveau 5

Rechercheergebnisse im Projekt Beispiel einer Recherche zur Zielbestimmung aus dem Projekt



(1) Inhaltliche Bedarfe
neue Anforderungen

(1.1) Handlungsfeld 
bestimmen

(1.3) Lernerfordernisse(1.2) Darstellungsform
(1.4) Methodik/ 

Didaktik

Zurück

Zurück

(3) Planung erstellen, 
inhaltlich und zeitlich

(1) Inhaltliche Bedarfe und neue Anforderungen

• Abgrenzung gegenüber der beruflichen Erstausbildung
• Neue Anforderungen an die Qualifizierung definieren und Handlungsfelder ableiten
• Zweckmäßige Darstellungsformen festlegen und Methodik und Didaktik anpassen

(1.1)
• Aus der Analyse der neuen Anforderungen an die Qualifizierung Handlungsfelder 

bestimmen
• Grundlage berufliche Fähigkeiten und Ausbildungsschwerpunkte aus den 

Ausbildungsrahmenplänen
• Abstimmung mit Unternehmen, Berufsverbänden und Kammern

(1.2)
• Festlegung der Darstellungsformen zur Lehrgangsdurchführung

• Präsenz, Online, Hybrid - Unterricht
• Betriebsbesichtigungen, Belegarbeiten, Facharbeiten
• Überprüfungsregularien

(1.3)
• Festlegung der sozialen und fachlichen Kompetenzen entsprechend der DQR- 

Zuordnung

(1.4)
• Didaktik: Festlegen von Unterrichtszielen als Grundlage für das Curriculum
• Methodik: Konzeption hinsichtlich Präsenz- und Onlineunterricht, Projektaufgaben, 

Betriebsbesichtigungen und Praxisanteilen

Prozessbeschreibung (1) Inhaltliche Bedarfe und neue Anforderungen

Hinweise zum Schritt an 
anderer Stelle, 
Darstellung zur besseren
Einordnung



(2) Bedarfsanalyse, Analyse 
der Zielgruppe

(2.1) Marktanalyse und 
Befragungen

(2.2) Nutzen für die 
Zielgruppe

(2.3) Rechtliche 
Voraussetzungen

(3) Planung erstellen, 
inhaltlich und zeitlich

(2.4) Spezifische 
Eingangsvoraussetzungen

(3.1) Externe Expertise

Prozessbeschreibung (2) Bedarfsanalyse, Analyse der Zielgruppe

(2) Bedarfsanalyse, Analyse der Zielgruppe
• Bestimmung der Zielgruppen (Unternehmen und Arbeitnehmer) und Bestimmung der 

der Bedarfe (Fachrichtung) aus der Grobzieldefinition

(2.1) Marktanalyse und Befragung
Marktanalyse: Marktanteile abschätzen, Zielgruppenprofil erstellen, Positionsbestimmung 
am Markt, Preisakzeptanz, Nachfrageanalyse
Befragungen: Unternehmensbefragungen, Besucherbefragungen, Mitarbeiterbefragungen, 
Expertenbefragungen

(2.2) Nutzen für die Zielgruppe
• Erweiterung der Einsatzmöglichkeit
• Bessere Entlohnung
• Erreichen einer höheren Bildungsstufe, Zugang zur höheren Berufsbildung
• Höhere soziale Stellung

(2.3) Rechtliche Voraussetzungen
Zertifikatslehrgang oder Lehrgang mit Kammerabschluss
Curriculum
Besondere Rechtsvorschriften
Zuordnungsverfahren DQR
Klärung der öffentlich-rechtlichen Zuständigkeiten

(2.4) Spezifische Eingangsvoraussetzungen
• Im Regelfall einen fortbildungsspezifischen Berufsabschluss
• Mehrjährige praktische Erfahrung im Beruf
• Regelungen aus der Rechtsvorschrift
• BBIG

Zurück
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Prozessbeschreibung – Dokumente und Anlagen zu (2) Bedarfsanalyse…

Zurück

Zurück

Bezeichnung Bemerkung

Fragebogen Karriereplanung Beispiel für die Bedarfsermittlung über Fragebögen

Einordnung Fachexperte Fachexperte als Alternative zum Direktstudium - Arbeitsfolie 

Zuordnungsverfahren DQR Ablauf des Zuordnungsverfahrens - Arbeitsfolie

Besondere Rechtsvorschrift Entwurf der Besonderen Rechtsvorschrift

Antragsunterlagen DQR Auszug aus den Antragsunterlagen DQR 5



(3) Planung erstellen, 
inhaltlich und zeitlich

(3.2) 
Prüfen und  
Korrektur

(3.3) 
Anforderungsprofil an die 

Lehrkräfte

(3.4) Unterrichtsformen

(3.5) Unterrichtsmaterialien

(4) Seminarunterlagen

(3.1) Externe Expertise

(3) Planung erstellen
Dozentenplanung
Raumplanung
Ablaufplanung
Terminliche und personelle Zuordnung der Arbeitsaufgaben

(3.1) Externe Expertise
Berufsexperten
Berufsfachschulen
Prüfer

(3.2) Prüfen und Korrektur

(3.3) Anforderungsprofil an die Lehrkräfte
Auswahlkriterien hinsichtlich fachlicher und pädagogischer Eignung definieren
Beachtung von zeitlicher Verfügbarkeit und Wirtschaftlichkeit

(3.4) Unterrichtsformen
Abstimmung der Unterrichtsformen nach Unternehmensanforderungen:
Online, Präsenz, Hybrid

(3.5) Unterrichtsmaterialien
Bedarfe klären und Materialien bereitstellen
Verantwortlichkeiten festlegen 

Prozessbeschreibung (3) Planung
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Prozessbeschreibung – Dokumente und Anlagen zu (3) Planung erstellen

Zurück
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Bezeichnung Bemerkung

Durchlaufplan Beispiel eines Durchlaufplans Disponent

Rahmenlehrplan Rahmenlehrplan über 400 h – Geprüfter Disponent

Konzept Disponent Beispiel eines Konzepts - Disponent

Checkliste Lehrgangsorganisation Beispiel einer Checkliste aus einem Konzept



(3) Planung erstellen, 
inhaltlich und zeitlich

(4) Seminarunterlagen

(5) TN- Akquise

(6)
Seminardurchführung

(7) Zertifikat

(6.1) 
Feedback

(6.2) Transfercontrolling

(6.3) Kostencontrolling

(4) Seminarunterlagen erstellen

(5) Teilnehmerakquise

• Zeitungsanzeigen
• Direkte Ansprache Zielgruppe 
• Internet Webseite, sozial Media
• Messen
• Berufsschule

(6) Seminardurchführung

(7) Zertifikat
• Lehrgangsabschluss mit Leistungsüberprüfung/ Prüfung
• Zertifikatsübergabe/ Zeugnisübergabe

Prozessbeschreibung (4-7) Durchführung und Nachbereitung

Zurück
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Dokumente 4 bis 7

Dokumente 4 
bis 7



Prozessbeschreibung – Dokumente und Anlagen zu (4-7)
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Bezeichnung Bemerkung

Flyer Fachexperte Disposition VS Bewerbung des Fachexperten/ *in 

Flyer Rückseite

Pressebeitrag in: Die Bahn Beitrag über den Fachexperten/ *in 

Pressebeitrag in: Die Bahn Fortsetzung

Pressemitteilung Pressemitteilung zum Fachexperten/ *in Disposition

Zertifikat Beispielzertifikat

Pressebeitrag in RailBusiness Beitrag zum Schulungsstart



Grafiken und Dokumente

Zielbestimmung
Werbung
DQR
Ablaufplanung



Bundesanzeiger 02.10.2020

Den vollständigen Text der Empfehlung 
des Bundesinstituts für berufliche Bildung 
finden Sie: Hier

Sollte sich das Dokument nicht direkt öffnen, bitte 
über den Filter das Datum 2020 / 02.10. einstellen.

Zurück
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https://www.bundesanzeiger.de/pub/de/amtliche-veroeffentlichung?5


Masterplan Schiene

Unterstützung der Zielbestimmung durch 
Gesetzgebung

Ansprache von Unternehmen, Verbänden und 
Gewerkschaften hinsichtlich Bedarfe und 
Umsetzungsunterstützung

Im Projekt z.B. Kontaktaufnahme mit:

• NEE Netzwerk Europäischer Eisenbahnen,

• Gewerkschaft Deutscher Lokomotivführer (GDL)

• ArcelorMittal Eisenhüttenstadt Transport GmbH 

Masterplan Schienengüterverkehr:  hier

Zurück
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https://bmdv.bund.de/SharedDocs/DE/Publikationen/E/masterplan-schienengueterverkehr.html


Zielbestimmung Einordnung in 
DQR Niveaus

Festlegung eines Profils der Qualifizierung unter 
Berücksichtigung der Belange der Sozialpartner und 
weiterer Akteure. 

Weiterführendes Material zur DQR- Zuordnung:

hier

Zurück
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https://www.dqr.de/dqr/de/service/downloads/deutscher-qualifikationsrahmen-downloads.html


Zielbestimmung

Recherche nach bereits 
angebotenen Qualifizierungen.
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Grafiken und Dokumente
Zielbestimmung

Werbung
DQR
Ablaufplanung



Fragebogen

Bedarfsplanung

• Forms Abfrage

Befragung über Mail- 
Aktionen zur 

Bedarfsplanung
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Deine Bahn 12/2023

Beitrag über die 
Weiterbildung 
Fachexperte/ in für 
Disposition im 
Schienengüterverkehr

Deine Bahn

12/2023

Seite 40/41  
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Deine Bahn 12/2023 /2

Beitrag über die 
Weiterbildung 
Fachexperte/ in für 
Disposition im 
Schienengüterverk
ehr

Deine Bahn

12/2023

Seite 42
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Flyer Fachex. Dispo

Bewerbung des 
Lehrgangs mittels 
Flyer
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Flyer Rückseite
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Pressemitteilung Disposition
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Beitrag im RailBusiness

RailBusiness

21.08.2023

Ausgabe 34/23

Seite 25
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Grafiken und Dokumente
Zielbestimmung
Werbung
DQR

Planung und Durchfü.



Durchlaufplanung

Beispiel einer
Durchlaufplanung erstellt
mit Excel  
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Rahmenlehrplan Disponent

Rahmenlehrplan Geprüfter Disponent 
als Anlage zur Einreichung Einordnung 
DQR5
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Konzept IHK-Zertifikatslehrgang

Als „Vorstufe“ zum Geprüften Disponenten 
wurde der Fachexperte für Disposition 
entwickelt, bestehend aus den 3 Stufen -
Grundstufe, Aufbaustufe und 
Anwenderstufe. 

Zurück

Zurück



Beispielzertifikat
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Checkliste
Lehrgangsdurchführung

Planung wichtige Arbeitsaufgaben 
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Grafiken und Dokumente
Zielbestimmung
Werbung

DQR- Antrag
Ablaufplanung



Einordnung des 
Fachexperten in das DQR-
Niveau

Berufliche Höherqualifizieung 
attraktiver machen, Alternativen 
zum Studium aufzeigen.
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Zuordnungsverfahren DQR

Arbeitsfolie zum Ablauf des 
Zuordnungsverfahrens DQR
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Besondere
Rechtsvorschrift

Seite 1 und 2 von 7
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weiter



Besondere
Rechtsvorschrift

Seite 3 und 4 von 7
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weiter

weiter



Besondere
Rechtsvorschrift

Seite 5 und 6 von 7
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weiter

weiter



Besondere
Rechtsvorschrift

Seite 7 von 7
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Antragsunterlagen
DQR

Beschreibung des Qualifikationstyps

Mit Beispiel

Seite 1 und 2 von 3
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Antragsunterlagen
DQR

Beschreibung des Qualifikationstyps

Mit Beispiel

Seite 3 von 3
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