QFS

Qualitats-, Organisations-
und Fuhrungssystem

Das QFS des BWZ Lyss ist nach den
Instrumenten von ISO 9001:2015
und ISO 21001:2018 aufgebaut und
Im November 1999 erstmals durch
die SQS (Zollikofen) zertifiziert wor-
den.
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A Qualitat am BWZ Lyss

A.1 Lernende Organisation
Das BWZ Lyss beftreibt eine aktive Qualitatspolitik. Qualitét erhalten, konftrollie-
ren und verbessern ist fUr uns ein dauernder Prozess. Wir sind eine lernende
Organisation. Qualitat ist Ziel jeder Schulentwicklung. In diesem Sinne definiert
das BWZ Lyss in den Bereichen Organisation, Struktur, FOUhrung und P&dago-
gik/Didaktik die notwendigen Prozesse. Uns ist wichtig, dass das Gelebte und
die dokumentierten Normen wirklich Ubereinstimmen.

A.2 Schulqualitat, die wir meinen
Wir erflllen die in den Lehrpldnen, in den Reglementen, Verordnungen und
Bildungspl&nen sowie von den Behdrden vorgegebenen und die von uns
selbst gesetzten Ziele, Vorgaben und Normen.
Wir schaffen ein Schul- und Lernklima, in welchem sich moglichst viele Betei-
ligte wohl fUhlen und das ein erfolgreiches Lernen und Lehren ermdglicht.

A.3 Beitrag der Lernenden
Lernen ist oft mit Anstrengung und Uberwinden von eigenen Widerstdnden
verbunden. Der Wille zur Leistung und zum Erreichen des Erfolges hangt zu ei-
nem wesentlichen Teil von den Lernenden und inrem Verhalten selbst ab. Die
Lernenden mussen sich dessen bewusst sein.

A.4 1SO 9001 als Hilfsmittel
Wir haben dieses Q-System ausfolgenden funf Grinden gewdhlt:
e Optimale Systematisierung der wichtigsten Arbeitsprozesse
e Fordert auch die Festlegung der FUhrungsprozesse
e Fordert das bewusste Arbeiten an der Qualitat
e Zwingt uns zu eindeutigen Festlegungen
e Gewdhrleistet grosse Transparenz und Ubersicht
e Fordert klare Formen, gibt aber grosse inhaltliche Freiheit
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A5

A.S.1

A.5.2

A.5.3

A.5.4

A.5.5

A.6

Benutzung des Q-Systems

Das vorliegende FUhrungsbuch und alle definierten, beschlossenen, geprUf-
ten und freigegebenen Verfahrensanweisungen mit sdmtilichen dazuge-
hérenden Unterlagen sind fUr alle Lehrpersonen und alle Angestellten des
ganzen BWZ Lyss verbindlich. Ausnahme: FUr Lehrpersonen mit weniger als 100
Einzellektionen pro Jahr gelten besondere Bestimmungen gemass DO 432-11.

Die Mitarbeitenden werden in die Handhabung des Q-Systems eingefGhrt
und geschult.

Alle Mitarbeitenden des BWZ Lyss sind verpflichtet, sich bei Unklarheiten oder
Fragen an die SL oder den Q - Leiter zu wenden.

Das FUhrungsbuch sowie alle zum Q-System gehdérenden Unterlagen sind auf
dem schuleigenen elekfronischen Netz (IQSoft) abgespeichert, und Uber den
SharePoint abrufbar. Alle Mitarbeitenden haben Zugang zu den entspre-
chenden Infrastrukturen (PC-Terminals mit Druckern). Es ist die Pflicht aller Mit-
arbeitenden, sich stets Uber den neusten Stand des Q-Systems zu orientieren,
insbesondere bei jenen Prozessen, welche ihre Arbeit betreffen. Es gilt hier das
Holprinzip. SL und Q - Leiter machen jeweils auf wesentliche Anderungen
speziell aufmerksam.

Das FUhrungsbuch ist der Offentlichkeit zugénglich (Homepage/Internet). So
werden dlle Lehrbetriebe, Verbdnde und andere Partner sowie Behodrden,
andere Schulen und weitere Interessierte stets in die neueste Version des FUh-
rungsbuches ohne grossen Aufwand Einblick nehmen kénnen.

Das BWZ Lyss stellt sich vor

1906 wurde die Handwerkerschule Lyss mit zwei Klassen zu je 24 Schilern aus
den verschiedensten Berufen gegrindet. 1933 folgte die Grundung des
Kaufmdannischen Schulverbandes Aarberg-Lyss-BUren. Beide Schulen haben
sich als Gewerbeschule und Kaufmdannische Berufsschule Uber die Jahrzehnte
hinweg weiterentwickelt. Per 1. August 1998 fusionierten die beiden Berufs-
schulen zum Berufs- und Weiterbildungszentrum, BWZ Lyss.

Das BWZ Lyss hat eine besondere Rechtsstruktur. FUr die Berufsschule (Lehr-
lingsschule) basiert das BWZ Lyss auf der &ffentlich-rechtlichen Tragerschaft
des Kantons Bern. Die Fort- und Weiterbildung wird im Rahmen einer Stiffung
angeboten und durchgefGhrt. Die Stifter sind: Handels- und Industrieverein,
Gewerbeverein, Gemeinde Lyss, Kaufmdannischer Verein Seeland. Nachtrag-
lich (2005) ist ein weiterer wichtiger Trager der Stiftung dazugekommen:
Schreinermeisterverband Kanton Bern. Das Erscheinungsbild, das Leitbild, das
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Logo, die operative Leitung und die Administration sind fUr beide Institute

gleich.
Cl
CD
Rektorat
Administration
Berufsfachschule Weiterbildung
Erwachsene
Lernende Hohere
Berufsbildung
Offentlich-rechtliche Private Tragerschaft
Tragerschaft (Stiffung)

(Institution des Kantons Bern)

Das BWZ Lyss unterrichtet in der Berufsfachschule folgende Berufe in rund 85
Klassen und rund 1'500 Lernenden:

Floristen EFZ, Forstwarte EFZ, Kaufleute EFZ, Gartner EFZ (Garten- und Land-
schaftsbau), Gartner EFZ (Baumschule), Gartner EBA, Strassentransportfach-
frau/mann EFZ, Logistiker EFZ, Logistiker EBA, Schreiner EFZ, Zimmerleute EFZ,
Fachfrau/mann Gesundheit (FaGe) EFZ und Assistentinnen Gesundheit und
Soziales EBA. Das BWZ Lyss bietet auch Frei-, StUtz- und Repetitionskurse an.

Die Erwachsenenbildung am BWZ Lyss umfasst folgende Bereiche:

Allgemeine Erwachsenbildung, berufsorientierte Erwachsenenbildung, Lehr-
gdnge mit qualifizierenden AbschlUssen sowie Lehrgdnge mit eidgendssischen
Diplomprufungen (Hohere Berufsbildung). Abgesehen von wenigen Ausnah-
men besuchen die rund 100 Klassen mit durchschnittlich jGhrlich 1700 Teil-
nehmenden Semester- oder Einjahreskurse.
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A.7 Organigramm des BWZ Lyss

GuUtig ab 01.10.2021

BWZLYS

BERUFS- UND WEITERBILDUNGSZENTRUM

Organigramm BWZ Lyss

ERZ/MBA
|
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I
Rektor
Andreas Lohr
Gruppe U
Mehrsprachig Digital Erfahren Persénlich Engagiert
| l i ) .
Weiterbidung Grundbildung Quaitat/Projekie Personall Finanzen
Marketing

Rebekka Marfi

Lehrgainge

Diplomkurse

Quartarkurse
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Andreas Lohri

Strategie-
entwicklung

FGL
PKZ
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Hans-Ulrich Knoll
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Exkursionen
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Evaluationen
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Terminplan

Patricia Tinner

Personal
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Berufsbildung

Stefan Nageiin
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A.8 Funktionen

Alle nachstehenden Funktionen sind in Stellenbeschrieben/Pflichtenheften
geregelt:

Rektor und Q-Verantwortlicher = identisch mit Direktionsverordnung Uber die
Berufsbildung (BerDV) vom 6. April 2006, Artikel 9, Absatz 1 (Buchstaben a bis
w) sowie Absatz 2.

Q - Leiter

Leiter Fachgruppe

Lehrperson

Lehrgangsleiter

Leiter allgemeine Erwachsenenbildung
UnterstUtzer Schulleitung

Medienchef

Informatikchef

Chef Sport

Chef ABU

Klassenlehrperson

Klassenchef

Hauswart (Sicherheitsbeauftragter SIBE)
Leiter Schuladministration
Lernenden-Beratung

Administration allgemeine Erwachsenenbildung
Administration Héhere Berufsbildung
Rechnungswesen

UnterstUtzung Administration

Gruppe U

Paddagogisches Kompetenzzentrum, Beschrieb / Pflichtenheft
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B Schulfuhrung

B.1 Visionen der Schulleitung

Das BWZ Lyss wird von der Fachwelt als fachlich, didakfisch und metho-
disch erfolgreiches Schulzentrum wahrgenommen.

Das BWZ Lyss verfugt Uber eine engagierte Lehrerschaft, die sich durch ho-
he Fach-, Sozial- und Methodenkompetenz auszeichnet.

Das BWZ Lyss ist bei seinen Parthnern und in der Bevdlkerung als qualitativ
gutes Schulzentrum bekannt und anerkannt.

Das BWZ Lyss setzt die ihm zur VerfUgung stehenden Ressourcen dkono-
misch und sozial optimal ein.

Das BWZ Lyss verfUgt Uber eine klare und fransparente Organisations- und
FUhrungsstruktur.

Wir wollen langfristig und nachhaltig ein kompetentes Dienstleistungszent-
rum fur berufliche Grundbildung, die Hohere Berufsbildung sowie die all-
gemeine und berufsorientierte Weiterbildung (Erwachsenenbildung) sein.

B.2  Erfolgsfakioren

FUr das BWZ Lyss sind folgende Erfolgsfaktoren maBgebend:

moO®>

Schulentwicklung
Kundenorientierung
Mitarbeiterpotenzial
Selbstfinanzierungsgrad
Wettbewerbsfahigkeit

B.3  Strategische Ziele der Schulleitung

Das BWZ Lyss ...

redlisiert eine enge Partnerschaft mit der Wirtschaft, insbesondere mit den
zust@ndigen Berufsverbdnden in der Héheren Berufsbildung

ist im Bereich der Hoheren Berufsbildung sowie in allgemeinen und berufs-
orientfierten Weiterbildung (Erwachsenenbildung) dkonomisch und qualita-
tiv wettbewerbsfahig

macht Angebote fUr Erwachsene nach den BedUrfnissen der Berufsleute,
der Arbeitgeber und der Bevolkerung (Marktorientierung)

beansprucht in allen Belangen eine méglichst hohe Selbstbestimmung

ist die bedeutendste Fort- und Weiterbildungsinstitution im Berner Seeland
starkt den Bildungsstandort Lyss und damit das Regionalzentrum Lyss
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B.4 Leitbild

Das Leitbild ist ein wichtiges Element der Schulqualitédt und der Schulkultur. Am
BWZ Lyss ist das Leitbild unter der Leitung und Moderation eines externen
Fachmannes von der Gesamtheit aller Lehrpersonen und Angestellten sowie
der Lernenden entwickelt worden. Im Jahre 2001 wurde auf diese Weise das
erste Leitbild entwickelt. Bei der Neufassung 2010 wurde nach dem gleichen
Vorgehensmuster verfahren. Qualitdt in den Strukturen und Prozessen tragt
dazu bei, die Gedanken im Leitbild zu unterstUtzen und umzusetzen. Nur ein
gelebtes Leitbild ist ein wirkliches Leitbild. Nachstehend die Fassung des Leit-
bildes 2010:

Vorwort

Das BWZ Lyss ist eine selbstdndige, mit unternehmerischem Geist gefUhrte In-
stitution fUr berufliche Grundbildung und Weiterbildung. Es ist in der Wirtschaft
und Bevolkerung stark verankert. Es verbindet Innovation und Tradition.

Die Werte

Ubergeordnete Werte prégen das Unsere Werte sind:

Lernen, Zusammenarbeiten und Zu-
sammenleben am BWZ Lyss. Die Be-
achtung und Pflege dieser Werte soll
die Kultur am BWZ Lyss nachhaltig .
pragen und einen Beitrag zur Person-
lichkeitsentwicklung der Lernenden

o Respekt gegentber Mensch und Um-
welt,

Anstand, Gerechtigkeit und Fairness im
Umgang miteinander.

¢ Offene Kommunikation.

leisten.
o EinfOhlungsvermogen und Sozialkompe-
tenz
o Chancengleichheit unabhdngig von
Geschlecht, Religion, sozialer oder kultu-
reller Herkunft.
Der Aufirag

Das BWZ Lyss vermittelt Lernenden im
System der dualen Berufsbildung das
theoretische RUstzeug fUr die Aus-
Ubung ihres Berufes. Durch Allge-
meinbildung werden die Lernenden
auf ihr berufliches und gesellschaftli-
ches Leben in Selbstédndigkeit vorbe-
reitet.

Das BWZ Lyss halt vor allem fur aus-
gebildete Berufsleute Angebote in
den Bereichen allgemeine Erwach-

Die duale Berufsbildung beinhaltet die pa-
rallele Ausbildung in Betrieb und Berufsschu-
le.

Das BWZ Lyss hat auf der Grundlage der
Berufsbildungsgesetze und der Stiffungsur-
kunde der Stifftung BWZ Lyss einen eigen-
stndigen Bildungsauftrag als

o Berufsfachschule (Sekundarstufe II; kan-
tonale Institution)

e Schule fUr Hohere Berufsbildung (Tertiar-
stufe; Stiftung BWZ Lyss)
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senenbildung, berufsorientierte Wei-
terbildung und Hbhere Berufsbildung
bereit.

e Institution fUr freiwillige Weiterbildung
ohne gesetzlichen Auftrag (Stiftung BWZ
Lyss)

Das Angebot

Die Angebote des BWZ Lyss orientie-
ren sich an den Vorgaben des Be-
rufsbildungsgesetzes und an den Be-
dUrfnissen der Wirtschaft und der
Lernenden.

Sie sind inhaltlich, technisch, metho-
disch und didaktisch auf dem neues-
ten Stand des Wissens.

Die sich bietenden Mdglichkeiten der fa-
cher- und berufsubergreifende Zusammen-
arbeit werden aktiv genutzt und unterstitzt.

Die Lernenden

Im BWZ Lyss werden die Lernenden
als Persdnlichkeiten respektiert.

Das BWZ Lyss erwartet von den Ler-
nenden Wille zur Leistung, Mitver-
antwortung und aktive Mitwirkung for
die Erreichung ihrer Ziele.

Die Selbstkompetenz der Lernenden ist ein
wichtiges Anliegen am BWZ Lyss. Dies bein-
haltet die Uberwindung innerer Widerst&n-
de, die Fahigkeit, sich selbst zu fordern und
das eigene Tun zu reflektieren.

Die Lehrpersonen und die Mitarbeitenden

Das BWZ Lyss erwartet von den Lehr-
personen und Mitarbeitenden per-
sonliches und fachliches Engage-
ment und Mitverantwortung fur die
Erreichung der Lernziele der Lernen-
den.

Lehrpersonen leisten in ihrer Eigen-
schaft als FUhrungspersonen Beitrége
zur Entwicklung des BWZ Lyss.

Regelmdssige Weiterbildung wird verlangt
und unterstUtzt.

Informations- und Erfahrungsaustausch so-
wie Wissensmanagement vernetzen die ver-
schiedenen Berufe und Facher.
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Das BWZ nach aussen

Das BWZ Lyss legtim Sinne einer Wichtige Partner des BWZ Lyss sind unter
ganzheitlichen Betreuung der Ler- anderen die kantonalen und kommunalen
nenden grossen Wert auf eine enge Behdérden, die berufsspezifischen Verbdnde
. : : und Organisationen der Arbeitswelt (OdA)
Zusammenarbeit mit Lehrbetrieb und | sowie andere Schulen.

Eltern.

Das BWZ Lyss engagiert sich fUr gute
Beziehungen mit allen wichtigen
Partnern in Politik, Verwaltung, Wirt-
schaft, Gesellschaft und Kultur.

Das BWZ nach innen

Das BWZ Lyss ist ein verantwortungs- | Das BWZ Lyss ist auf der Basis von
bewusster Arbeitgeber, der auf ein
gutes Betriebsklima und motivieren-
de Arbeitsbedingungen Wert legt. durch die SQS zertifiziert.

ISO 9001:2008 und ISO 29990:2010

Das BWZ Lyss achtet auf eine zeitna-
he und stufengerechte Information.

Das BWZ Lyss ist der Qualitat seiner
Leistungen verpflichtet und Iasst dies
durch Externe prufen.

Das BWZ Lyss legt Wert auf eine ak-
tuelle, funktionsféhige und effiziente
Infrastruktur.

Dieses Leitbild wurde von einer gemischt zusammen gesetzten Projektgruppe
erarbeitet und in einem Vernehmlassungsverfahren innerhalb des BWZ Lyss
breit abgestutzt. Die Schulleitung und der Stiffungsrat haben es anldsslich ihrer
Sitzungen im Oktober 2010 genehmigt und in Kraft gesetzt. Der Schulrat hat
das Leitbild in zustimmendem Sinne zur Kenntnis genommen.

Zusammenarbeit - Verhaltensweisen
(Ergdnzung zum Leitbild des BWZ Lyss)

Die Schulleitung, Gruppe U, das PKZ und die Fachgruppenleiter erarbeiteten
stellvertretend fUr alle Mitarbeitenden des BWZ Lyss diesen ,,Verhaltenskodex"
als Wegweiser fur Lehrpersonen, Lehrpersonen mit Spezialfunktion sowie als
Vorgesetzte.
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Zentrale Anliegen: Es soll im BWZ Lyss anhand von klaren Regeln professionell
und wertschétzend miteinander umgegangen und zusammengearbeitet
werden. Die Mitarbeitenden sind sich ihrer Verantwortung dem Kollegium, der
Schulleitung und den Lernenden gegenuber bewusst. Sie verhalten sich der
Institution BWZ gegenuber loyal und gehen miteinander wertschatzend um,
kommunizieren transparent und sind offen fur Neues. Mitarbeitende unterstUt-
zen sich gegenseitig bei der Einhaltung der Schulregeln. Die Schulleitung soll
wahrnehmen, dass sich alle Mitarbeitenden des BWZ Lyss an die gegebenen
Regeln halten, diese umsetzen und sich auch fur diese mitverantwortlich fUh-
len. Manner und Frauen werden am BWZ Lyss gleichbehandelt und niemand
wird diskriminiert, bzw. gegenuber anderen negativ dargestellt.

Nebenbei gilt es zu bemerken, dass die Schulleitung Wert darauflegt, eine
konstruktive Fehlerkultur zu wahren. Sie erwartet, dass aus Fehlern gelernt wird.
Fehler sollen als Chance zur Verbesserung erlebt werden. Hierzu braucht es
gegenseitige Toleranz, Ehrlichkeit, Offenheit, Freundlichkeit und Geduld. Ins-
besondere soll aus vier am BWZ Lyss als typisch erlebten Beispielen (Ur-
sprungsbeispielen) gezielt gelernt werden:

Ziel: Die Weisungen, Regeln und Absprachen sind gemdass QFS, Leitbild,
Schulordnung und Wegleitung fUr Lernende konsequent einzuhalten.

Entsprechen die Indikatoren nicht den gesetzten Zielen, sind Verbesserungs-
massnahmen auszuformulieren.

Legende:
o Teilziele des Hauptziels (ich halte mich an folgende Punkte)

- Indikatoren (zeigen, woran die Zielerreichung sichtbar wird)

1. Konstruktive Kommunikation

Ursprungsbeispiel: Es wurden Geruchte und Kritik Uber andere Lehrpersonen
oder Lernende verbreitet.

ERWARTETE VERHALTENSWEISEN

Hauptziel: Konstruktive Kritik ist direkt mit dem/der Betroffenen zu besprechen
und wird in den zustdndigen Gremien eingebracht (Diskretion, Kollegialitats-

prinzip).
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Umsetzung des Standards ,,konstruktive Kommunikation*

e Bei alltdglichen Vorkommnissen: Vorbildfunktion gemass Ziel wahrnehmen; hin-
schauen, freundlich und klar ansprechen.

=2 Ich sehe/hdére hin und erkenne, dass es wirkt, was ich mitgeteilt habe.

e Beischwerwiegenden und wiederholten Vorkommnissen: Treffen/Sitzung
vereinbaren, Vorkommnis(se) gemass WIN-System* zusammen bearbeiten.

2 Ich sage héflich, sachlich, aber absolut klar, was ich denke und gebe
meinem Vis-a-vis Raum, um sich zu jedem Kritikpunkt Gussern zu kénnen.

2 Ich frage nach und vergewissere mich, was genau beim Vis-a-vis ange-
kommen ist.

e Annehmen von konstruktiver Kritik, sich Optimierungsideen Uberlegen und
beim Vis-a-vis vorbringen.

2 Ich frage spdter nach und ich hére, dass mein Vis-a-vis zufriedener ist. Mir
selbst passt die L6sung ebenso.

*Erfolgreich kritisieren im Berufsalltag (2014: Jenna MUllener/ Ralph Leonhardt)

2. Mitverantwortung

Ursprungsbeispiel: Es wurden persdnliche Interessen von einzelnen Mitarbei-

tenden in den Vordergrund gestellt. Dabei wurde das allgemeine Wohl in der
Schule zum Teil Ubergangen.

ERWARTETE VERHALTENSWEISEN

Hauptziel: Jede Lehrperson ist sich ihrer Verantwortung bewusst und zeigt folg-
lich Engagement fUr die Schule als Ganzes.

Umsetzung des Standards ,,Mitverantwortung*

e Akfiv an Schulveranstaltungen teilnehmen

2 Ich habe meine Meinung und Vorschldge eingebracht oder deutlich ge-
zeigt, dass ich mit dem von Vorrednern Gedussertem einverstanden bin,
oder auch nicht.
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e Mail, Telefon, SMS usw. - innerhalb von 2 Arbeitstagen beantworten.

- Niemand hat sich bei mir beschwert, dass sie/er auf die Antwort zu lange
warten musste.

- Ich habe innert 2 Arbeitstagen ein Signal gesendet, dass ich antworten
werde.

e Bei der Teammitarbeit unterstUtzen, mitdenken, pUnktlich sein und sich an
Absprachen halten. In der Jahresplanung fixe Zeiten und sinnvolle Anzahl
von Sitzungen vereinbaren. Genugend Zeit fUr die Vor- und Nachbearbei-
tung des Unterrichtes sowie fUr Gesprdche mit Kollegen und Lernenden
schaffen.

- Ich reflektiere halbjahrlich die gesetzten Ziele und die Zufriedenheit in den
verschiedenen Teams.

e Aufgaben Ubernehmen, Verantwortung mittfragen, bei Fehlverhalten
freundlich und versté@ndlich reagieren.

- Ich hole mir regelmdassig ein Feedback bei Mitarbeitenden und Vorgesetz-
ten ein.

e Mittragen von Entscheidungen nach aussen und innen — gegenuber der
Schulleitung, dem Lehrkdrper und den Lernenden des BWZ Lyss.

- Ich stelle fest, dass ich eventuelle Kritik bei Entscheidungen meines Arbeit-
gebers direkt angebracht habe.

=2 Stelle ich fest, dass sich andere "hintenrum" beschweren, beachte ich die
Umsetzung 1: konstruktive Umsetzung

e Gesund bleiben - zum eigenen Wohle und damit auch zum Wohle der
Schule

2 Ich bin so transparent bezuglich meiner Befindlichkeit und meines Selbst-
managements, dass ich Gesundheit, Motivation und Freude bei der Arbeit
erlebe.
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3. Loyalitat zum BWZ Lyss

Ursprungsbeispiel: Personen wussten nicht genau, wie sie sich verhalten sollen (oder
sahen darUber weg), wenn sie problematisches Verhalten wie z.B. Verstdsse gegen
die Schulordnung beobachtet haben.

ERWARTETE VERHALTENSWEISEN

Hauptziel: Die Loyalitdt innerhallb des BWZ Lyss ist ein zentrales Gebot. Jede/r
Mitarbeitende ist sich seiner/ihrer Vorbildfunktion bewusst.

Umsetzung des Standards ,,Loyalitdt zum BWZ Lyss"

 Sich bei negativen Ausserungen oder Einflissen nach aussen gegenseitig
schitzen, stUtzen und informieren gemass Dienstwegverfahren und Q-
Prozesse.

> Ich habe bei negativen Ausserungen gemdss Dienstwegverfahren agiert
und die Personen direkt darauf angesprochen, welche sich nicht an die
Dienstwege halten.

e Ubernehmen der Verantwortung fir das gute Image des BWZ Lyss.
2 Ich spreche positiv Uber das BWZ Lyss gegen innen und aussen.

- Ich Gussere mich so, dass alle merken kbnnen, dass ich zu meinem Arbeit-
geber stehe.

4. Offenheit zur Innovation

Ursprungsbeispiel: Mitarbeitende hatten Probleme mit Ver&dnderungen an der Schule
und engagierten sich nicht dafur.

ERWARTETE VERHALTENSWEISEN

Hauptziel: Die Mitarbeitenden sind offen und bereit fUr Verdnderungen und

tragen ihren Teil dazu bei.

Umsetzung des Standards ,,Offenheit zur Innovation*

e Bei Projekten mitmachen und Engagement zeigen, auch ausserhalb der
Prasenzzeiten.

= Ich hole mir ein Feedback bei Mitarbeitenden und Vorgesetzten.
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e Allgemeines Interesse an der Entwicklung des BWZ Lyss zeigen.

- Ich habe Ideen und Vorschldge eingebracht.

e Innovativ sein.

-2 Ich habe Neues im Unterricht ausprobiert.

e Transparent sein und Neues annehmen kdnnen.

-2 Ich habe Neues von anderen angenommen und mein Wissen mit anderen
geteilt.

e FdacherUbergreifendes Interesse zeigen

= Ich habe von besuchten Weiterbildungen und von gelesenen Informatio-
nen erzahlt und mich bei anderen informiert. Entsprechen die Indikatoren
nicht den gesetzten Zielen, sind Verbesserungsmassnahmen auszuformulie-
ren.

Falls keine Lésung erreicht werden kann, hilft uns der/die Vorgesetzte(r). Er/sie
hat bei Nichteinigung das Entscheidungsrecht.

Massnahmen bei Verstdssen: Ermahnung durch den direkten Vorgesetzten —
Meldung an die Schulleitung (im Wiederholungsfalle zwingend. Bei erneutem
Wiederholungsfalle Verwarnung bzw. schriftlicher Verweis durch die Schullei-
tung nach Art. 23 LAG. Nach weiteren Vorfdllen: Uberprifung — Auflésung des
Arbeitsverhdltnisses aufgrund triftiger Grunde nach Art. 10 Abs. 1 LAG).
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B.5

B.6

FUhrungsgrundsatize der Schulleitung

Die Schulleitung ...

e bekennt sich zum partizipativen FUhrungsstil: Moglichst viele Mitwirkungs-
moglichkeiten der Mitarbeitenden.

¢ will Formen der kollektiven FUhrung nur in begrindeten Ausnahmefdllen zu-
lassen. Die oberste Hierarchiestelle ist die Schulleitung und der Rektor hat
die letzte Entscheidungskompetenz.

e wendet das Delegationsprinzip (Ubertragung von Aufgaben, Kompetenzen
und Verantwortung) zur FUhrung der Schule so oft wie moglich an.

e will, wenn immer moglich das Prinzip der FOUhrung durch Zielsetzung an-

wenden. Wenige, aber klare Ziele sind zu vereinbaren.

bemuUht sich um die Offenlegung von Problemen und Konflikten.

will Konflikte rasch 1&sen.

entscheidet z0gig und transparent.

stellt einen guten Informationsfluss sicher.

Padagogische Leitgedanken

Lehrerschaft (Hauptlehrpersonen) und Schulleitung haben die nachstehen-
den Leitgedanken gemeinsam entwickelt. FUr uns am BWZ Lyss sind diese
Leitgedanken Grundlage unserer Arbeit im Unterricht wie im Alltag und somit
Verpflichtung.

Wir nehmen die Lernenden als gleichwertige Menschen wahr. Unsere RUck-
meldungen sind aufbauend und ehrlich. Wir fordern die Lernenden zu glei-
chem Verhalten uns gegenUber auf. Die Lernenden Ubernehmen Eigenver-
antwortung im Rahmen getroffener Vereinbarungen.

Lernende erleben uns als offene Personen, die Fehler machen durfen und
diese auch eingestehen kdnnen. Bei Problemen suchen wir gemeinsam mit
den Lernenden nach Losungen.

Indem wir die Lernenden am Unterricht aktiv teilnehmen lassen, wecken wir
inr Inferesse an den Lehrinhalten. Wir fordern die Lernenden auf, den Unter-
richt mit Beispielen aus dem Alltag ihrer Praxis mitzugestalten. Die zu vermit-
telnde Theorie verknUpfen wir nach Mdglichkeit mit Praxisbeispielen.

Wir unterstUtzen die Lernenden darin, sich gegenseitig zu achten, zu positiver
Arbeitshaltung zu animieren und einander bei Lernschwierigkeiten zu helfen.
Die Lernenden Ubernehmen Mitverantwortung fUr individuelles und gemein-
sames Lernen.

Interventionsstufen dienen dazu, einerseits die Ursachen der Stérungen zu eru-
ieren, gultige Regeln durchzusetzen und andererseits Fordermassnahmen so-
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wie Zielsetzungen zu vereinbaren. Leistungsfdhigkeit und Leistungsbereitschaft
sowie die persdnlichen Umstdnde der Lernenden sind angemessen zu be-
ricksichtigen. Wir achten auf die Disziplin, damit die Lernprozesse nicht ge-
stort werden.

Bei der Planung und DurchfGhrung des Unterrichtes berUcksichtigen wir einer-
seifs die Voraussetzungen der Lernenden und andererseits die vorgegebenen
Ausbildungsziele. Indem wir den Unterricht rhythmisieren und verschiedene
Methoden anwenden, erreichen wir bei den Lernenden grdsseres Interesse
und damit auch mehr Aufmerksamkeit.

Wir bemUhen uns um dauernde Verbesserung des Unterrichtes und setzen uns
mit den Entwicklungen in der PGdagogik aktiv auseinander.

B.7 Kreislauf Q - System BWZ Lyss

AusfUhren
Anwenden
| Unterricht
| Prozesse
FOhrung
Zielplan
, Messen
Zielplanung | . )
Anpassung Prozesse Uberprifen

Management-Review

Erfolgsfaktoren und
Korrigieren Evaluationen

o Interne Audit
Andern erne Audis
Externe Audits
Sofortmassnahmen Verbesserungsvor-
schldge
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B.8 Kernprozesse und Erfolgskenngrossen des BWZ Lyss

Nr. | Prozess Erfolgskenngrosse ’(\c;;h:/:g ge- Quantitat Erfolgs-
’ (was wird gemessen) Ziel / Soll faktor
messen)
Merkmal (Messgrosse) Messwert
11 | Schul- Erreichung Jahresziele (1) M-Review A
entwicklung
Merkmal (Messgrosse) Messwert
Mitarbeiterge-
Mitarbeiter - Zufriedenheit % erreicht ch:LOrli?T?cL;wr:ed 80% positiv C
Befragung
12 | Personal- 3% des LP-
manage- Selbstdeklarati- Pensums
ment Fortbildungshdaufigkeit % erreicht on 2% des C
gemass VA129 MA-
Pensums
I(:]r;amdbeur’rellung durch SL Schulbesuche c
Merkmal (Messgrosse) Messwert Subventio-
nierte Wei-
13 | Finanz- terbildung
manage- ) . AuswerTung 60%
Selbstfinanzierungsgrad von . Betriebsrech- D
ment Stiffung BWZ Lyss (1) % emeicht nung
Quartdre
Bildung
100%
Merkmal (Messgrosse) Messwert
Erledigung
14 | Kontinuierli- | Verbesserungsvorschldge B
che Weiter- | und Beanstandungen
entwicklung . .
Interne Audits (1) Lagebericht B
Prozessanalyse (1) M-Review
Merkmal (Messgrosse) Messwert
Partnerzufriedenheit
mit der Kommunikation . Schriftliche Be- -
15 |PR/Marke- | (Lehrbefriebe, Eltern, Be- | 7 Srreicht fragung 80% posifiv | E
fing hérden, Verbdnde)
Partnerzufriedenheit mit der Schriftliche Be-
Praxisné&he der Schule % erreicht fragung 80% positiv E
(Lehrbetriebe)

Die mit (1) gekennzeichneten Erfolgskenngrdssen werden jedes Jahr ermittelt und sind Bestandteil
des Lageberichtes.

Die mit (2) gekennzeichneten Erfolgskenngrdssen werden vom MBA gefordert.

Erfolgsfaktoren

A Schulentwicklung

B Kundenorientierung

C Mitarbeiterpotenzial

D Selbstfinanzierungsgrad
E Wettbewerbsfdhigkeit
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. Methode o
Nr. | Prozess Erfolgskenngrosse (wie wird ge- Qqanhtat Erfolgs-
(was wird gemessen) Ziel / Soll faktor
messen)
Merkmal (Messgrosse) Messwert
Kundenzufriedenheit (Ler- Schriftliche
nende, Teilnehmer), unter Befragung bei
anderem: Lernklima (2) Lehrgé&ngen
. Kursen und Ab- o

21 | Unterrichts- | Lernende Abschluss- % ermeicht schlussklassen 80% positiv B
durchfUh- klassen (2) Berufsfachschu-
rung len

Teilnehmende Hbhere Be-
rufsbildung (1) (2)
Erstellen Statistik
Differenz Erfahrungsnoten . pro Lehrperson, | Differenz <
zu PrUfungsnoten (1) Nofendifferenz pro Fach und halbe Note B
Klasse

Max. Ab-

weichung

10% vom
Notendurchschnitte VA der D%r\‘;/?fh“'”
einzelnen Klassen und % Abweichung Erstellen Stafistik Abwgis-s B
AE/SA (1) chung von

Normalver-

teilung
<=0.5

Anteil Abbrecherinnnen
und Abbrecher im Ver- L -
gleich mit der Gesamtzahl Vergleich in % Erstellen Stafistik | maox. 25% B
der Lernenden je Beruf (2)
Merkmal (Messgrosse) Messwert
Resultate QV ganzes BWZ
Lyss ohne praktische und 90%
betriebliche Profung, ge- % erreicht Erstellen Statistik ° B
tfrennt nach ,,Geschlecht"
(1) (2)
Resultate QV Gewerbe - . .

22 | Lernleistung | Berufe ohne Praktische (1) % erreicht Erstellen Stafistik 90% B
und Bewer- | Resultate QV ABU (1) % erreicht Erstellen Statistik 90% B
tung Resultate QV KA

(Kaufleute) ohne betriebli- | % erreicht Erstellen Statistik 90% B
che Profung (1)
Resultate QV FAU % erreicht Erstellen Statistik | 90% B
Gewerbe — Berufe (1)
Resultate Prufungen Lehr- g o it Erstellen Statistik | 80% B
gange (1) (2)
Anteil durchgefUhrte Kurse
und Veranstaltungen im L -

31 | Kursangebot Vergleich mif dem Angebot Vergleich in % Erstellen Stafistik 80% B
(1)

Die mit (1) gekennzeichneten Erfolgskenngréssen werden jedes Jahr ermittelt und sind Bestandteil
des Lageberichtes.

Die mit (2) gekennzeichneten Erfolgskenngrdssen werden vom MBA gefordert.

Erfolgsfaktoren
Schulentwicklung
Kundenorientierung
Mitarbeiterpotenzial
Selbstfinanzierungsgrad
Wettbewerbsfdhigkeit

mgoQO®>»
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B.9 Sitzungen

Sitzungen der nachstehenden Gremien finden regelmassig statt und stellen
ein wichtiges Instrument der Bewdltigung von Fragen und Problemen dar. Sie
sind als FUhrungsinstrument dann sinnvoll, wenn sie gut vorbereitet sind und

zielstrebig durchgefUhrt werden. Sitzungen sollen nur dann stattfinden, wenn

sie wirklich Sinn machen.

Gremium | Periodizitat \Teilnehmende \ Inhalte/Ziele \ Leitung | Resultat
Schulleitung |Wo6chentlich | Mitglieder SL Operative FUh- |Rektor Beschlisse
rung des BWZ Auftrdge
Eréffnungs- | J&hrlich ein- Alle Mitarbeiter |Informationen |Rektor
konferenz mal strategische
FUhrung
Hauptlehrer- | 2-4-mal jahr- |Hauptlehrper- | Diskussion und | Rektor Protokoll
Konferenz lich sonen Stellungnah-
men zu wichti-
gen Fragen des
Schulbetriebes
Hauptlehrer- | Jahresretraite |alle Hauptlehr- |Schulentwick- | Rektor gemass
Konferenz 3-5 Tage personen lung gesetzten
1-2 Mal pro Weiterbildung Zeilen
Jahr; mind. Tx Teamentwick-
pro Jahr lung
Betriebs- Jahrlich ein- Alle Lehrperso- | Gemutliches Rektor
abend mal nen, Stiftungs- | Beisammensein
rat, Schulrat Dank an
und alle Ange- |BWZ'ler Ehrun-
stellten gen/ Verab-
schiedungen
Fachgruppe |Nach Bedarf |Mitglieder der |Koordination Leiter Fach- | Protokoll
Mindestens Fachgruppe und Reflexion gruppe oder
einmal jahrlich im Bereich Un- Aktennotiz
terricht
Klassenchef- | Mindestens Klassenchefs Informations- Rektor
Konferenzen |einmal jGhrlich austausch
Manage- Einmal jéhr- Mitglieder SL Q- Rektor - Ziele kom-
. . . mendes Jahr
ment-Review |lich, und Q-Leiter Management -Audifplan
im November - Erfolgskenn-
grossen
- Prifplan
Lehrgénge |Mindestens Alle LP sep. pro |Koordination Lehrgangs- | Protokoll
einmal j&Ghrlich | Ausbildungs- und Reflexion  |verantwort- |oder )
gang liche Aktennotiz
Projektteams | Nach Bedarf | Mitglieder Projektarbeit Projektleiter | Protokoll
Projektteam oder
Aktennotiz
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B.10 Q-Leiter und Auditoren

Die Schulleitung bestimmt einen Q-Leiter. Diesem obliegen wesentliche Auf-
gaben im Rahmen der Umsetzung und Weiterentwicklung des Q-Systems.
Seine Aufgaben und Kompetenzen werden in einem Pflichtenheft zusam-
mengefasst. Neben dem Q-Leiter werden einige Lehrpersonen als Auditoren
ausgebildet und vom Q-Leiter bei der DurchfUhrung der internen Audits ein-
gesetzt.
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C Prozess-Strukturen

C.1 Die Megaprozesse

Das BWZ Lyss hat vier Megaprozesse bestimmt. Management umfasst Prozesse
zur Steuerung der Entwicklung unserer Institution und der Schaffung guter Vo-
raussetzungen fur die Kernprozesse. Unterricht beinhaltet Prozesse des eigent-
lichen ,Kerngeschaftes” einer Berufsfachschule. Mit Fort- und Weiterbildung
werden Prozesse dargestellt, welche die spezifischen Bedurfnisse der dauern-
den Fortbildung von Erwachsenen abdecken. Schliesslich deckt der Mego-
prozess Unterstutzung die Prozesse in den Bereichen Administration, Organisa-
tion und Infrastruktur ab.

C.2 Megaprozess 1 Management

Hauptprozess 11 Schulentwicklung

Die von aussen neu zugewiesenen Aufgaben, Verdnderungen der Auftrdge
ans BWZ Lyss, aber auch eigene Analysen des gesellschaftlichen, wirtschaftli-
chen und bildungspolitischen Umfeldes fUhren praktisch zu einer permanen-
ten Uberprifung und Anpassung der Unternehmensgrundsétze sowie der Ge-
schafts-und Zielplanung. Die Schulleitung muss aktiv fUhren, indem sie analy-
siert, Ziele setzen sowie Verbesserungen einleitet und umsetzt. Zudem sind die
Lielsetzungen stets den neuen Herausforderungen anzupassen. Das Mao-
nagement-Review dient als Instrument der systematischen Bearbeitung all
dieser Prozesse. Die Schulleitung setzt, wenn ndtig fUr die Realisierung neuer
Ziele auch das Instrument des Projektmanagements ein.

Prozesse Prozessbetreuer
111 Unternehmensgrundsétze festlegen Bernhard Beutler
112  Zielplanung Bernhard Beutler
113  Erfolgskenngrossen festlegen und Gberprifen Bernhard Beutler
114 Management-Review Bernhard Beutler
115  Organisationsentwicklung Bernhard Beutler
116  Abwicklung Schulprojekte Bernhard Beutler
117 Investitionsprojekte Ulrich Kreuter
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Hauptprozess 12 Personaimanagement

Der Rekrutierung, EinfUhrung und Betreuung von Mitarbeitenden messen wir
eine grosse Bedeutung zu. Im selben Masse sind die Regelungen der internen
und externen Kommunikation wichtig und sollen fur alle Beteiligten transpa-
rent sein. Bei der Beurteilung der Leistungen der einzelnen Mitarbeitenden
wird neben einer Fremdbeurteilung durch die Schulleitung oder eingesetzten
Experten stark auf die eigenverantwortliche, aber verpflichtende, Eigenbeur-
teilung gesetzt. Die Mitarbeitergesprdche dienen der regelmdassigen Stand-
ortbestimmung, welche beiden Lehrpersonen auf den Lohn keine Wirkung
hat. Alle Lehrpersonen und Mitarbeiter sind verpflichtet, Fortbildung zu betrei-
ben. Zum Zweck der intensiveren Betreuung der Lehrpersonen hat die Schul-
leitung ein PAdagogisches Kompetenzzentrum gegrundet, welches seit Be-
ginn des Schuljahres 2011/2012 aktiv ist. Nach einer Pilotphase von zwei Jah-
ren werden die provisorischen Grundlagen (Beschrieb und Pflichtenheft)
Uberarbeitet und vollstdndig ins QFS eingebaut.

Prozesse Prozessbetreuer
121 Rekrutierung Lehrpersonen Bernhard Beutler
122 Befreuung Lehrpersonen Bernhard Beutler
123 Fremdbeurteilung Lehrpersonen durch die SL Bernhard Beutler
124  PAdagogisches Versténdnis BWZ Lyss Bernhard Beutler
125 | Rekrutierung Mitarbeitende Dienste Ulrich Kreuter
126  Betreuung Mitarbeitende Dienste Patricia Tinner
127  Kommunikation intern Bernhard Beutler
128  Kommunikation extern Bernhard Beutler
129 Fortbildung Lehrpersonen und Mitarbeitende Bernhard Beutler

Dienste

Hauptprozess 13 Finanzmanagement

Mit den Prozessen im Bereich des Finanzmanagements wird sowohl die Fi-
nanzplanung wie auch die Investitionsplanung fur mehrere Jahre rollend si-
chergestellt. Damit wollen wir vor Uberraschungen moglichst geschitzt sein
und in dem fUr das BWZ Lyss sehr wichtigen Bereich der Finanzen ein addquo-
tes FUhrungsinstrument haben. Die Budgetplanung tragt zu einer hohen Mit-
wirkungsarbeit aller Beteiligten und zu hoher Transparenz bei, indem schulin-
tern detaillierte Planungen vorgenommen werden. Mit dem Instrument der
Budgetliberwachung kann jederzeit auf unerwlnschte Entwicklungen rea-
giert, interne Ubertragungen bzw. Verdnderungen von Ausgabenposten er-
maoglicht und alle zur FOhrung notwendigen Ereignisse dokumentiert werden.

Prozesse Prozessbetreuer
131  Finanzplanung Ulrich Kreuter
132  Investitionsplanung Ulrich Kreuter
133  Budgetplanung Ulrich Kreuter
134  BudgetUberwachung Ulrich Kreuter
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Hauptprozess 14 Kontinuierliche Weiterentwicklung

FUr die Erhaltung und Férderung der Qualitat ist es notwendig, Instrumente zu
schaffen, welche allen Mitarbeitenden und Lernenden die Mdglichkeit bietet,
sich mit Kritik und Verbesserungsvorschldgen jederzeit an die zustandigen Stel-
len zu wenden. Von zenfraler Bedeutung sind die systematisch durchzufUh-
renden internen Audits, welche von speziell geschulten Mitarbeitenden
durchgefthrt werden. Die internen Audits gewdhrleisten eine hohe Mitspra-
che dller Beteiligten an der Entwicklung der Qualitdt und der Schule allge-
mein. Mit den Prozessanalysen Uberprifen wir systematisch die Aktualitat des
QFS. Der Umgang mit den Q-Dokumenten wird systematisch nach den Vor-
gaben von ISO 9001 gewdhrleistet und praktiziert.

Prozesse Prozessbetreuer
141 Prozessanalyse Hans-Ulrich Knoll
142  Interne Audits Hans-Ulrich Knoll

Beanstandungen und Verbesserungsvorschldge
Mitarbeitende, Kursteilnehmende und Lernende
Ermittlung Zufriedenheit MA, KT, Lernende und | Bernhard Beutler
Lehrbetriebe

143 Bernhard Beutler

145

Hauptprozess 15 PR / Marketing

Das BWZ Lyss will sich der modernen Mittel der Public Relations bedienen.
Vorerst beschrnken wir uns auf den Einsatz des Internet. Wir beftreiben eine
Homepage, welche interaktiv benutzt werden kann; insbesondere sollen un-
sere Angebote aktuell im Web publiziert sein und die Kunden sich via unsere
Site weitere Informationen holen und sich elektronisch anmelden kdnnen. Zu-
dem betreibt das BWZ Lyss ein auf seine Bedurfnisse abgestimmtes Marketing.

Prozesse Prozessbetreuer
151  Internetauftritt BWZ Lyss Bernhard Beutler
152 Marketing Bernhard Beutler

Hauptprozess 16 Sicherheit

Zum Wohlbefinden am Arbeitsplatz gehort auch die physische und mentale
Sicherheit. Die Beteiligten sollen wissen, dass das BWZ Lyss diesem Anliegen in
genugendem Masse Aufmerksamkeit schenkt. Alle wesentlichen Gefahren
werden aufgefUhrt, Massnahmen und Verhalten beim Eintreten von entspre-
chenden Ereignissen definiert. Das BWZ Lyss will mit dem Sicherheitsbeauftrag-
ten die allgemeinen Entwicklungen verfolgen und die Einhaltung von Vor-
schriften sicherstellen. Mit dem Krisenstab wollen wir in Krisenlagen moglichst
professionell reagieren kdnnen. Mitarbeitende und Kunden werden mit ein-
pragsamen und kurzen Verhaltenscodes sowohl fir den normalen Alltag wie
auch fur gefdhrlichen Akutsituationen vorbereitet.

Prozesse Prozessbetreuer
161  Krisenmanagement Hans-Ulrich Knoll
162  Brandschutz Hans-Ulrich Knoll
163  Arbeitssicherheit/Gesundheitsschutz Hans-Ulrich Knoll
164  Datenschutz/Datensicherheit Felix Hauptlin
\\bwzut07\QFS\Origina\QFS.doc Version 21.0 QFS

05.10.2021  Seite 24 von 28



BWZLYSS

BERUFS- UND WEITERBILDUNGSZENTRUM

| I FOhrungsbuch QFS

C.3 Megaprozess 2 Unterricht

Hauptprozess 21 Unterrichtsdurchfiuhrung

FUr die Qualitat der Arbeit von Lehrpersonen ist zweifellos die Vorbereitung,
Planung und DurchfUhrung des Unterrichtes von zentraler Bedeutung. Durch
die Revision und Weiterentwicklung eigener Schullehrpldne und die Umset-
zung eidgendssischer Reglemente in schulinterne Lehrpldne soll stets sicher-
gestellt sein, dass im BWZ Lyss aktuell und zielgerichtet unterrichtet werden
kann. Bei der Umsetzung in den eigentlichen Unterricht sind den Lehrpersonen
bei der Erarbeitung der Semesterpldne und bei der Unterrichtsplanung grosse
Freiheiten gegeben. Es wird aber eine nachweisbare und systematische Plo-
nung verlangt, welche den Besonderheiten des Semesters, der Lehrpldne, der
betreffenden Klassen und speziellen Vorgaben Rechnung tragt. Sauber
durchgefUhrte KlassenUbergaben und sehr gut vorbereitete erste Schultage
sind fUr einen erfolgreichen Einstieg neuer Auszubildenden und neuer Lehr-
personen bedeutsam.

Prozesse Prozessbetreuer
211 Schulinterne Lehrplé&ne FAU Reto Jungen
212  Schullehrplan ABU Andreas Flickiger
213 | Semesterplan/Kursplanung erstellen Bernhard Beutler
214 Unterricht Bernhard Beutler
215  StUtz-, Frei- und Repetitionskurse Andreas Fluckiger
216  Ubergabe einer Klasse Bernhard Beutler
217  Organisation 1. Schultag Bernhard Beutler
018 Exkursionen, ex’rern§ Unterrichtsblécke, Blockwo-  Hans-Ulrich Knoll

chen und Sportanl&sse

Hauptprozess 22 Lernleistung und Bewertung

Lernleistungen werden regelmassig mit Klausuren Gberpruft. So kdnnen neben
der Zielerreichung des Lehrens und Lernens auch die Grundlagen fur korrekti-
ve Eingriffe, Zwischenbericht Uber Auszubildende und die weiteren planeri-
schen Arbeiten fUr den kUnftigen Unterricht geschaffen werden. Die Aufgo-
benbereiche und Verantwortlichkeiten im Bereich der verschiedenen Lehrab-
schlussprUfungen sind detailliert geregelt. So wird die Voraussetzung geschaf-
fen, dass alle zu PrUfenden zu fairen und kompetent durchgefUhrten Prifun-
gen antreten kdnnen.

Prozesse Prozessbetreuer
221 Notenarbeiten Bernhard Beutler
222 | Iwischenberichte Bernhard Beutler
223  Sonderfdlle Lernende Bernhard Beutler
224  QV ABU VA Bernhard Kreis
225 QV ABUSP Bernhard Kreis
226 | QV FAU Hans-Ulrich Knoll

227
228

QV KA (Kaufleute)
QV Abrechnung

Bernhard Beutler
Ulrich Kreuter
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C.4 Megaprozess 3 Fort- und Weiterbildung

Hauptprozess 31 Kursangebot

Die Angebote der Erwachsenenbildung sind nachfrage- und bedurfnisge-
recht zu entwickeln. Das Kursprogramm stellt eine umfassende Darstellung al-
ler Angebote des BWZ Lyss im Bereich der Erwachsenenbildung dar. Das BWZ-
Programm wird pro Semester neu erarbeitet und ausgeschrieben. Die einzel-
nen Lehrgdnge sind individuell umschrieben und bedurfen einer speziellen Be-

freuung.

Prozesse Prozessbetreuer
311 Kundenbedurfnisse abkldren Rebekka Marti
312  Neue Kurse organisieren Rebekka Marti
313  Kursprogramm erstellen Rebekka Marti
314 Lehrgdnge Rebekka Marti

Hauptprozess 32 Zusammenarbeit Verbande / Institutionen

Die Zusammenarbeit mit Berufsverbdnden oder anderen Institutionen, welche
in vielen Fallen massgeblich die Inhalte und PrUfungsverfahren der einzelnen
Lehrgdnge bestimmen oder mitbestimmen, will das BWZ Lyss mit engen Kon-
takten und gemeinsamen Absprachen pflegen. Mit eigens vom BWZ Lyss or-
ganisierten Diplom- und Abschiedsfeiern wollen wir den erfolgreichen Absol-
venten einen feierlichen Abschluss bieten und so die verdiente Ehrung zuteil-
werden lassen. Die bewusste Férderung des Beachtet seins und des Bekennt-
nisses zum Erfolg soll sowohl uns wie die Kursteilnehmenden zu weiterer Leis-
tungsbereitschaft anspornen.

Prozesse Prozessbetreuer
321  Koordination von Lehrg&ngen mit Verb&nden Rebekka Marti
322  Abschlussfeier / Diplomfeier Patricia Tinner

Hauptprozess 33 Kursadministration

Der ganze administrative Ablauf von der Publizierung der Angebote bis zur
Abgabe der Kursatteste oder Diplome muss fUr alle Beteiligten klar sein und
effizient abgewickelt werden kdnnen. Insbesondere sind eine freundliche und
gute Zusatzinformation an Interessierte, die rasche Bestatigung der Anmel-
dungen, die Information Uber bereits besetzte Kurse und die Aufnahme Zu-
rockgestellter auf Wartelisten von grosser Wichtigkeit.

Prozesse Prozessbetreuer
331  Werbung / Einschreibung WB Rebekka Marti
332  Kursatteste Rebekka Marti
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C.5 Megaprozess 4 Unterstitzung

Hauptprozess 41 Administration

Die Orientierung der Lehrbetriebe, die Erfassung der angemeldeten Auszubil-
denden und das Aufgebot fur diese, deren Ausristung mit Lehrmitteln und Ma-

terial und das entsprechende Inkasso mUssen administrativ sichergestellt sein.
Die genaue und detaillierte Dokumentation der Lernenden bezuglich Abldufe,

Struktur und Organisation des BWZ Lyss ist insbesondere fur die Neueintretenden

eine wichtige Grundlage. Die Raumbewirtschaftung soll Friktionen im Alltag
vermeiden und eine weitsichtige Einsatzplanung ermoglichen. Die Ablage und
Archivierung der Dokumente und Daten wird beziglich Ort und Zeitdauer nach
klaren Regeln vorgenommen.

Prozesse

Prozessbetreuer

411
412
413
414
416
417

Anmelde- / Einschreibeverfahren
Lehrmittel bestellen und verteilen
Dokumentation fUr Lernende
Raumbewirtschaftung

Daten- u. Dokumentenverwaltung
Umsetzung Berufsauftrag

Patricia Tinner
Patricia Tinner
Patricia Tinner
Ulrich Kreuter
Hans-Ulrich Knoll
Ulrich Kreuter

Hauptprozess 42 Unterrichtsorganisation

Mit dem Erstellen des Stundenplanes werden die zeitlichen, rGumlichen und
personellen Zuweisungen fur sdmtliche Unterrichtseinheiten festgelegt. Die
Absenzen- und Urlaubskontrollen und Bewiligungen werden fur das ganze
BWZ Lyss einheitlich geregelt und angewendet. Die diesbezUgliche Dokumen-
tation muss lUckenlos sein. Bei der Organisation von Stellvertretungen ist
grundsatzlich die Lehrperson, in Notfdllen die Schulleitung verantwortlich. Die
Sicherstellung des Unterrichtes hat hohe Prioritdt. Die Zeugnisnoten werden
von den Lehrpersonen elekironisch eingetragen und damit auch verantwor-
tet. FUr die rechtzeitige Zeugnisabgabe an die Klassen/Lehrpersonen vor Se-

mesterende bzw. vor den Prufungsterminen sorgt das Sekretariat.

Prozesse

Prozessbetreuer

421
422
424
425
426

Stundenplan

Absenzenwesen fUr Lernende
Stellvertretungen

Notenerfassung und Zeugnisverteilung
Disziplinarordnung fUr Lernende

Bernhard Kreis
Bernhard Beutler
Rebekka Marti
Patricia Tinner
Bernhard Beutler
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Hauptprozess 43 Infrastruktur

Kleine Reparaturen in den Gebduden werden mdoglichst umgehend ausge-
fOhrt, gréssere Renovationsarbeiten in ihrem Ausmass erfasst und in die Pla-
nung des Gebdudebesitzers eingegeben. Das Inventar gemdass Vorschriften
von Bund und Kanton wird jéhrlich durch die Verantwortlichen erneuert. Die
Leiten der taglichen Reinigungsarbeiten und die Wochen der GroBreinigun-
gen werden mittels einer Einsatzplanung mit den Unterrichtszeiten koordiniert.
Anschaffungen bzw. Einkdufe werden kompetenz- und ablaufmassig gere-

gelt.

Prozesse Prozessbetreuer
431 Einkaufe Ulrich Kreuter
432  Uberwachung Hans-Ulrich Knoll
433  Gebdudeunterhalt Hans-Ulrich Knoll
434  Inventar Ulrich Kreuter
435 | Einsatzplanung Rdume Ulrich Kreuter

Hauptprozess 44 Finanzadministration

Mit der Finanzbuchhaltung wird den gesetzlichen Vorgaben zur FOhrung des
Finanzhaushaltes nachgelebt und ein jederzeitiger Einblick in den aktuellen
Status ermoglicht. Mit der Lohnbuchhaltung werden sdmtliche Grundlagen
fOr die Lohnanweisungen bezuglich Unterrichtsquantitdten und der Lohnein-
stufung dokumentiert.

Prozesse Prozessbetreuer
441  Finanzbuchhaltung Ulrich Kreuter
442  Lohnbuchhaltung Ulrich Kreuter
443  Spesen Ulrich Kreuter
Gultigkeit

Die Inhalte dieses FUhrungsbuches und damit sémtliche Vorgaben des Quali-
tats-, Organisations- und FUhrungs-System QFS sind fUr alle Lehrpersonen mit
mehr als 100 Einzellektionen pro Jahr sowie fUr alle Angestellten des BWZ Lyss

verbindlich.

Erste Inkraftsetzung: 1. August 2000

Revisionen: November 2001 Juli 2009 November 2013
November 2002 Oktober 2009 Oktober 2015
Oktober 2005 Mai 2010 Januar 2017
Oktober 2006 Juni 2011 September 2018
Juni 2007 Oktober 2012 Juni 2020
Oktober 2021

Lyss, Oktober 2021

Berufs- und Weiterbildungszentrum
BWIZ Lyss

Andreas Lohri, Rektor
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