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«Start» - mit BSB-Org und der Organisation der BSB vertraut werden

Die am Seitenende aufgefiihrte Funktion
«Start» im BSB-Org ist fiir erstmalige ===

Einsteiger/-innen die wichtigste. f Ainsa e

= Nutzergruppe auswahlen und nach
Funktion sortieren:

Zuerst erscheinen alle Elemente mit
einem D flr Durchfiihrung, dann alle
Elemente mit E fir Entscheidung und
schlussendlich alle Elemente mit | fiir
Information.

Diese drei Funktionen entsprechen in
der aufgefihrten Reihenfolge auch der
Prioritat.

Mitglied Schulkommission

Prozesstr. & ldemt &  Dokwment .

: |

Mitglied Schulkommission
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Die BSB-Org-Pyramide — der ideale Einstieg fur Vielnutzer/-innen

Wer sich in der Prozess-Struktur - -
und in den unterschiedlichen Ubersicht BSB-Org
Dokumenten auskennt, kann die
BSB-Org-Pyramide effizient nutzen.
Damit unsere Profis und
Vielnutzer/-innen rasch zum Ziel
kommen, ist die Pyramide
prominent auf der Einstiegsseite
platziert.

Schulfihrungshandbuch

Prozesse

Formulare

e ‘.. ‘
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Schul-  Grundbildung Grundbildung  Weiter-  Dienste und Kontinuierliche
leitung Technil Wirtschaft bildung Support  Verbesserungen

Metaprozesse
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Unterstutzung fiir gelegentliche Nutzer/-innen von BSB-Org

(Stand: 19.08.2016)

Textsuche

Auf jeder Seite des BSB-Org kann nach
Schlagwortern im BSB-Org und auf allen - hese &

Dokumenten (inkl. PDFs) gesucht
werden. Je genauer und einzigartiger das
Wort ist, umso rascher kommt man zum
Ziel. Die verbesserte Suchfunktion o §ia fiaban nach "Lahrparson” gesucir
erkennt auch Teile von Worten. o

Suchergebnisse

Bei neuen Organisationselementen kann
es etwas dauern, bis sich die
Suchmaschine alle Elemente gemerkt
hat.

Papier aus der virtuellen Schulfihrungs-Organisation

Manchmal ist ein Blatt Papier notwendig oder einfach handlicher; auf jeder BSB-Org-Seite befindet sich deshalb
neben dem Fenster fir die Volltextsuche auch ein Druck-Knopf (Print Button). Im System ist selbstverstandlich
immer die aktuellste Fassung abgelegt.

Anleitung BSB-Org ~ Imprassum
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Das Handbuch ist die Organisations-Story o Ranmenbedingangen
der BSB E; E;::bl.:‘.;:.l:sschula Biilach

0.3 Gesetzliche Grundlagen
0.4  Unser Qualitstsverstandnis
0.5 Das Organisationssystem der BSB (BSB-Org)

Das Handbuch (H) erlautert die gesamte Organisation der BSB.

Die Gliederung basiert auf einer einfachen Prozess-Struktur: 1 Schulleitung
Alle weiterfiihrenden (in sich abgeschlossenen) Prozesse (mit P o S;f::'::'fu”n:jf;jt“_a:t:n”fa"e”
bezeichnet), Formulare (F) und samtliche tbrigen Dokumente (D) 1.3 Schulentwicklung

sind im Handbuch Text an passender Stelle aufgeflihrt und via Link 1.4 Finanz- und Rechnungswesen
abrufbar, 1.5 Personalwesen

1.6  Kommunikation

1.7 Krisenintervention

N

Grundbildung Technik

2.1 Orientierung und Eintritt

2.2 Planung und Qrganisation

2.3 Allgemeinbildender Unterricht
2.4 Berufskundeunterricht

2.5 Sportunterricht

2.6 Forder- und Schulanlasse

2.7 Ewvaluation und Feedback

2.8  Abschluss

w

Grundbildung Wirtschaft
3.1 Orientierung und Eintritt

3.2 Planung und Organisation
3.3 Unterricht

3.4 Fdrder- und Schulanlasse
3.5 Qualifikationsverfahren

3.6 Evaluation und Feedback

3.7 Abschluss

4 Weiterbildung

4.1 Qualitatsstandards

4.2 Lehrgange der Weiterbildung

4.3 Angebotserarbeitung und Marketing
4.4 Beratung und Anmeldung

4.5 Unterrichtsvorbereitung

4.6 Unterricht

4.7  Unterrichtsevaluation und Feedback

4.8 Unterrichtsnachbereitung

5 Dienste und Support
5.1 Administration

5.7  Raummananemeant

Wenn sich ein Vorgang in wenigen Worten umschreiben Iasst, genigt diese Darstellung im Handbuch.
Bilder kénnen bei der Umschreibung helfen.
Beim «Eintauchen» ins Handbuch lasst sich die Prozess-landschaft illustrativ erleben.
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Direktzugriff auf Prozesse, Formulare und Dokumente

. eeeon e |
Prozesse R WBee ®
Samtliche Prozesse aus der ProcessPoint : :
Anwendung sind hier hinterlegt. e Prozesse
Die Umschreibungen der wichtigsten Ablaufe = ot o
bilden die Basis des BSB-Org.
Neue Prozesse kénnen mit demselben Raster
auch verbal dargestellt werden.

8

i H
.

Formulare % Wess

Alle Formulare sind sowohl in einer PDF- )

Version als auch in einer Office-Version [ Formulare
abrufbar (bitte auf den entsprechenden Button =~ == s . e
klicken). — e s
Im Handbuchtext ist jeweils zuerst die PDF-
Version hinter der entsprechenden Nummer
abgelegt. Dazu ist auch die Office-Version unter
der entsprechenden Anwendung (z.B. WORD
oder EXCEL) aufgefuhrt, was naturlich
voraussetzt, dass das entsprechende
Programm verfugbar ist.

Dokumente
Alle tbrigen Dokumente sind als PDF abrufbar. W Wese @

Dokumente

Dokumente
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Darstellung und Navigation passen sich an
53 |
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19.08. 20 - Das BSB-Org hat sich entwickelt "

Letzte Updates



o
2% h/BSB BERUFSSCHULE BULACH D0.5-01A

(Stand: 19.08.2016)

BSB-Org verandert sich stets

Wer Uber Neuigkeiten und Veranderungen im BSB-Org immer auf dem Laufenden sein méchte, setzt sich z.B. im
eigenen Outlook z.B. alle zwei Monate einen Reminder und klickt sich unter Updates auf die entsprechende Liste mit

den aktuellsten Anderungen sowie den dazugehdrigen Griinden:

Anlsitung BSB-Ory  Imprassum |
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Letzte Updates

Prozesse

Formulare Letzte 5 Ar gen | A gen letzte 2 Monate | A gen letzte § Monate | Anderungen letzte 12 Monate |
Alle
Dokumente
- Tdent Titel Datum Grund
Start SHB3.5 Qualifikationsverfahren August 2016
SHB2.5 Sportunterricht August 2016
SHE6.5 Eflege des O-Systems August 2016
SHE2.4 Berufskundeunterricht August 2016
SHBO.5 Das der BSB (858-Ora) August 2016
SHBO.3 Gesetzliche Grundlagen August 2016
SBH2.7 Evaluation und Feedback August 2016
SHB1.7 Krisenintervention August 2016
SHB1.6 Kommunikation August 2016
SHB1.3 Schulentwicklung August 2016 Orthographie
SHB2.3 Allgemeinbildender Unterricht August 2016
SHB1.5 Personalwesen August 2016
SHB1.1 Organisation und Hauptaufgaben August 2016

BSB-Org ist so gut wie seine Rickmeldungen

Hinweise und Vorschlage fur besseren Lésungen, Kritik oder andere Anregungen helfen, unser BSB-Org stetig zu
verbessern und auf aktuellem Stand zu halten:

Nicht z6gern =» auf der Einstiegsseite ist der Kontakt angegeben, bei dem gerne Hinweise,
Verbesserungsvorschlage und Kritik platziert werden kdnnen:

Weiterentwicklung

Anderungen, Verbesserungsvorschlage und Kritik sind jederzeit willkommen auf s.koepfer [at] bsb-mail.ch

Vielen Dank zum Voraus.

Anderungen

Konkrete Anderungsv_prschlége — vielleicht gar im Korrekturmodus — haben beziglich Umsetzung stets grossere
Erfolgschancen. Alle Anderungen werden alsdann an einer Sitzung der Schulleitung traktandiert und danach nach
Maoglichkeit freigegeben



