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Das Werk einschlieBlich aller seiner Teile ist urheberrechtlich geschitzt. Jede Verwer-
tung ohne Zustimmung der Zertifizierungsstelle des Wirtschaftsforderungsinstituts der
Wirtschaftskammer Osterreich ist unzulassig. Das gilt insbesondere fiir Fotokopien, Ver-
vielfiltigungen, Ubersetzung, Mikroverfilmung und die Einspeicherung und Verarbeitung
in elektronischen Systemen.

Soweit im Folgenden personenbezogene Bezeichnungen nur in der mannlichen Form an-
gefuhrt sind, beziehen sie sich auf Frauen oder Manner in gleicher Weise. Bei der An-
wendung auf bestimmte Personen wird die jeweils geschlechtsspezifische Form
verwendet.

Es wird darauf hingewiesen, dass alle Angaben trotz sorgfaltiger Bearbeitung ohne Ge-
wahr erfolgen. Eine Haftung der WIFI Zertifizierungsstelle ist ausgeschlossen.
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1 ZIELE DER PROJEKTARBEIT

Mit der Bearbeitung einer Projektarbeit (PA) soll der Kandidat

anhand eines Prozessmanagementprojektes, das von ihm in seinem Unternehmen
selbst umgesetzt wurde oder gerade mit gestaltet bzw. geleitet wird, seine Kennt-
nisse und Fahigkeiten sowie die Vorteile des praktischen Prozessmanagements

(PcM) fiir die in der Projektarbeit dokumentierten Prozesse darstellen’,

das Thema der Projektarbeit ist im Rahmen des Zertifizierungsverfahrens zeitge-

recht mit dem Koordinator der Zertifizierungsstelle zu vereinbaren,

die unter Pkt. 2 ,,Aufbau der Projektarbeit* definierten Elemente und deren Einsatz

im Verlauf des Projekts beschreiben,

die Prasentation der Projektarbeit bei der Zertifizierungsprufung ist durch geeig-
nete Prasentationsmedien vorbereiten (Dauer der Prasentation bei der Zertifizie-

rungsprifung: 3- max. 5 Minuten pro Kandidaten).

1

Fur den Fall, dass der Kandidat zum Zeitpunkt der Zertifizierungsprifung kein aufrechtes Be-
schaftigungsverhaltnis vorweisen kann, wird in Abstimmung mit dem Koordinator der Zertifizie-
rungsstelle ein Projekt fur ein fiktives Unternehmen vereinbart.
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2 AUFBAU DER PROJEKTARBEIT

Nachstehende Empfehlungen zeigen beispielhaft, wie der Aufbau einer Projektarbeit

gestaltet werden kann, um die an sie gestellten Anforderungen abzudecken.

2.1 DAS PROZESSMANAGEMENTPROJEKT

e Unternehmen oder Organisation in der das Projekt eingebettet ist (Geschaftsfel-
der, Markte usw.);

o Wesentliche Eckdaten des Projekts wie Auftraggeber/Kunde, beteiligte Organisa-
tionen, Anfang, Ende, Ziele, Budget, Rolle des Autors;

o  Aktueller Umsetzungsstand von Prozessmanagement im Unternehmen;

¢ Bedeutung, Ziele und Randbedingungen des Projektes.

2.2 KONKRETE AUFGABENSTELLUNGEN UND SCHWERPUNKTE ZUR BEAR-
BEITUNG FUR LEVEL- SPcM:

In der Projektarbeit von Level- SPcM Kandidaten sollen eigene (geschilderte) Erfah-
rungen aus der Tatigkeit und der Fuhrungsverantwortung als Prozessmanager des (ge-

gebenenfalls fiktiven) Unternehmens beschrieben werden.
Die anschlieBend dargestellten Fragestellungen mussen bearbeitet werden.

ANMERKUNG:
Halten Sie bei der Erarbeitung der Projektarbeit die hier vorgegebene Reihenfolge

der Themen ein):

Modul 1

e Erstellen und gestalten Sie eine Prozesslandkarte fur Ihr Unternehmen oder einen

Unternehmensbereich.

e  Wahlen Sie einen beliebigen Prozess aus der Prozesslandkarte und definieren Sie

diesen Prozess unter Anwendung der 4-Schritte Methodik.

o ldentifikation und Abgrenzung des Prozesses

o Visualisierung des Ist-Prozesses und Anwendung von mindestens zwei Ana-
lyse-Methode sowie Erstellung einer Liste flir Verbesserungs-potenziale

o Konzeption und Visualisierung des Soll-Prozesses sowie Definition von sinn-
vollen Prozesszielen (unter Verwendung des Mess- und Zielbalkens). Stellen
Sie diese Ergebnisse in einer Prozessbeschreibung dar (Beachten Sie die Min-

dest-Anforderungen an eine Prozessbeschreibung).
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o Erstellen Sie eine MaBnahmentliste fur die Umsetzung des Verbesserungspo-

tenzials.
e Formulieren Sie 5 Argumente fur den Aufbau eines Prozessmanagement-Systems

im Unternehmen und finden Sie Nutzenbeispiele fir Ihre Argumentation.

Modul 2

e Stellen Sie Ihre Uberlegungen zum Aufbau eines Reportings dar, wie wiirden Sie
ein effektives Prozessreporting bei lhnen im Unternehmen gestalten? Welches
Vorgehen wirden Sie wahlen und welche Grundsatze sind bei Aufbau und In-
tegration eines Prozessreportings zu beachten (Empfanger, Detailliertheitsgrad
der Informationen, Arbeitsweise und Hilfsmittel zur Termin-, Leistungs- und Kos-

tensteuerung; evtl. Formulare, Statusberichte)?

e Unternehmen sind immer wieder groBeren Veranderungen unterworfen. Ein mog-
licher Anlassfall ware die Einfuhrung von Prozessmanagement in lhrem Unterneh-
men. (Alternativ konnen Sie auch die Umsetzung des Prozess-
Verbesserungspotenzials des Prozesses aus Modul 1 ,,4-Schritte-Methodik* heran-

ziehen) Beschreiben Sie hierzu folgende Themen:
o Darstellung der Ausgangssituation in lhrem Unternehmen.

o Wie verandert sich das Unternehmen bzw. wie sollte es sich verandern,

wenn Prozessmanagement eingefuhrt wird?

o Stellen Sie anhand des 8 Stufen-Modell von John P. Kotter dar, wie ein Pro-

jekt zur Einfihrung von Prozessmanagement ablaufen konnte.
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Modul 3

e Stellen Sie die Vision, Mission und die Strategie lhres Unternehmens dar.

o Erstellen Sie darauf aufbauend eine Strategy Map mit den 4 Perspektiven, defi-
nieren Sie strategische Ziele (Anmerkung: es ist ausreichend, wenn Sie von einem
Finanzziel ausgehen) und erarbeiten Sie eine Ursache-Wirkungskette.

e Leiten Sie eine Balanced Scorecard ab und definieren Sie SMARTE Kennzahlen fur
die strategischen Ziele.

e Erstellen Sie eine Korrelationsmatrix (Anmerkung: Es reicht, wenn Sie nur einen
Auszug der Prozesse lhrer Prozesslandkarte betrachten) und identifizieren Sie die
strategisch relevanten Prozesse. Leiten Sie strategisch relevante Prozessziele ab
(an einem Beispiel).

e Zeigen Sie anhand der Verkniipfungskette Vision - Strategie - strategisches Ziel -
strategisch relevanter Prozess - Prozessziel, wie sich die Vision bis hinunter zu
den Prozesszielen auswirkt (Hinweis: Pyramide!)

e Argumentieren Sie die Sinnhaftigkeit der Anwendung der Balanced Scorecard fur

Ihr Prozessmanagementsystem!
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2.3 ZUSAMMENFASSUNG UND RUCKBLICK

In der Dokumentation muss kurz beschrieben sein, wie der Kandidat die konkrete Pro-
jektabwicklung erlebt hat und welche Lehren daraus gezogen werden konnen. Insbe-

sondere soll eingegangen werden auf:

e Fragen des Anderungsmanagements vor dem Hintergrund sozialer, psychologi-
scher Aspekte (Konflikte) in der Projektplanung und -umsetzung.

o Die generellen und speziellen Erfahrungen im Prozessmanagement Projekt (posi-
tive als auch negative).

¢ Wesentliche Erkenntnisse
o zum Einsatz von Prozessmanagement Tools

o zum Einsatz von unterstiitzender Software

2.4 SCHRIFTLICHE ERKLARUNG DES VERFASSERS UND LITERATURHIN-
WEISE

Auf Grund neuer technischer Entwicklungen bei kiuinstlicher Intelligenz wird ein Prozess fur
Zitierregeln allgemeiner Art und fur die Zulassigkeit von Fremdtexten in Projektarbeiten
festgelegt, welcher ab 01.01.2024 zur Anwendung kommt.

Allgemeines

Bei allen Prufungsmodulen gilt die Verwendung unerlaubter Hilfsmittel als Vortauschen ei-
gener Leistungen.

Werden bei Projektarbeiten unerlaubte Hilfsmittel benutzt, liegt ein Vortauschen eigener
Leistungen vor. Dies fiihrt einerseits zum Ausschluss von der Prufung bzw. zur Aberkennung
eines bereits erhaltenen Zertifikats. Grundsatzlich wird durch die Kandidat:innen mit der
Unterschrift am Deckblatt bestatigt, dass die Projektarbeit selbstandig und ohne fremde
Hilfe erstellt wurde - siehe nachfolgenden Textauszug.
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»ochriftliche Erklarung des Verfassers

Hiermit erklare ich, dass ich die vorliegende Projektarbeit mit den angeflihrten Literatur-
hinweisen (Quellenangaben) inhaltlich eigenstandig und ohne Mitwirkung Dritter an-gefer-
tigt habe.“

Abweichend von den obigen Festlegungen gilt:

Die Ubernahme von fremden Textstellen/Zitaten (auch wenn diese von einer Kl erstellt
wurden) ist zulassig, aber es sind die nachfolgenden Vorgaben einzuhalten.

Zulassigkeit und Form von Fremdtexten in Projektarbeiten

Der Einsatz von wortlichen Zitaten aus Fremdtexten wie auch von Kl als Werkzeug sind
grundsatzlich erlaubt, es sind aber folgende Bedingungen einzuhalten:

2.5

Der Umfang der Fremdtexte inkl. der von der Kl erstellten Textpassagen darf maxi-
mal 30% der gesamten Textseiten der Arbeit betragen.

Diese Ubernommen Textteile/KI-Output sind durch griine Unterlegung zu kennzeich-
nen.

Bei Einsatz von Kl sind jeweils im Anschluss an diese gekennzeichneten Teile das
eingesetzte KlI-Programm (zumindest in Kurzbezeichnung) und die genauen eingege-
benen Textfragmente (Prompts) zu nennen. Im Literaturverzeichnis ist das Kl-Pro-
gramm in vollem Wortlaut anzugeben.

Zitate sind am Ende mit einer fortlaufenden Kopfnote zu kennzeichnen und in der
FuBzeile - unter Bezug auf die Kopfnote - eine Kurzbezeichnung der Quelle mit Sei-
tenangabe zu nennen. Im Literaturverzeichnis ist die verwendete Literatur in vol-
lem Umfang anzugeben.

ANHANG UND ANLAGEN

Zur Dokumentation der in der Projektarbeit getroffenen Feststellungen und Erkennt-
nisse sollen wenn notwendig erganzende Unterlagen zum Projekt wie Formulare,
Skizzen, Plane, usw. auszugsweise angefiihrt und beigelegt werden. Das Zustande-

kommen der Ergebnisse muss nachvollzogen werden konnen.
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3 FORM UND UMFANG DER PROJEKTARBEIT

Die Dokumentation der Projektarbeit muss die allgemein akzeptierten Anforderungen

an ein qualitativ ansprechendes Dokument erfullen.

3.1 LAYOUT

Die Anforderungen an das Layout der Projektarbeit, wie Deckblatt, Seitennummerie-
rung, Verzeichnisse, Anlagen, usw. mussen erfullt sein. Damit dies gewahrleistet wird,

muss die Word Vorlage, die unter zertifizierung.wifi.at zum Download zur Verfligung

gestellt wird, verwendet werden.

3.2 UMFANG

Der Umfang der Projektarbeit (ohne Inhaltsverzeichnis, Quellenangabe und Anhang)

muss

Der Umfang der Projektarbeit (ohne Inhaltsverzeichnis, Quellenangabe und Anhang)

muss

e fur den Level SPcM ca. 4000 Worter und mindestens 20 Textseiten DIN A4

umfassen und darf 30 Textseiten nicht uberschreiten.

Der Zeilenabstand ist 1%z zeilig in SchriftgroBe 11 zu wahlen (siehe Word Vorlage). Ta-
bellen, Grafiken, etc. im Text werden mitberlicksichtigt.

Umfangreichere Arbeiten werden nicht angenommen.

Die erganzenden Anlagen (Formulare, Skizzen, Plane usw.) werden bei der Anzahl erfor-

derlicher Worter nicht mitgerechnet.

3.3 SCHRIFTLICHE ERKLARUNG DES VERFASSERS

Am zweiten Blatt der Arbeit muss der Verfasser eine schriftliche Erklarung mit nach-

stehendem Inhalt abgeben und eigenhandig unterschreiben:

Hiermit erkldre ich, dass ich die vorliegende Projektarbeit mit den angefiihrten Lite-
raturhinweisen (Quellenangaben) inhaltlich eigenstdndig und ohne Mitwirkung Drit-

ter angefertigt habe. Die Projektarbeit hat einen Umfang von Worter.

Hinweis: Seit 1. November 2017 ist auch eine gescannte Unterschrift des Verfassers

zuldssig.

PE2030_B1005_SPcM_DE_Projektarbeit_Anleitung_20240208.docx 10 von 12



P ‘ WIFI
ZERTIFIZIERUNGS

SPCM - PROJEKTARBEIT - ANLEITUNG STELLE WIAER=

4 AUSFERTIGUNG UND ABGABE DER DOKUMENTATION

e Die Projektarbeit ist 2 Wochen vor dem Termin fur die Zertifizierungsprufung,

elektronisch im PDF-Format per E-Mail (Betreff: ,,Prifungsarbeit SPcM*) an die:

o vom Koordinator des Landes- WIFIs bekanntgegeben E-Mail Adresse zu

ubermitteln.

Hinweis: Die Ubersendung an den Koordinator kann entfallen, wenn die Projekt-

arbeit auf einer zugewiesenen Internetplattform hochgeladen wird.

¢ Die Inhalte der Projektarbeit sind auf 5 bis 10 Folien flir die Prasentation zusammen
zu fassen (zum Beispiel Powerpointfoliensatz, vorbereitete Flipcharts, o.a.). Das
bloBe Herzeigen der Projektarbeit ist nicht ausreichend. Die Prasentationsfolien sind

nicht vorab an den Priifer zu schicken.

e Ebenso sind fir die Prasentation die Projektarbeit und die Prasentationsunterlagen

in elektronischer Form auf USB- Stick zur Zertifizierungspriifung mitzubringen.

PE2030_B1005_SPcM_DE_Projektarbeit_Anleitung_20240208.docx 11 von 12



WIFI

ZERTIFIZIERUNGS

SPCM - PROJEKTARBEIT - ANLEITUNG STELLE

W KO

5 BEWERTUNG DER PROJEKTARBEIT

Zur Beurteilung der Projektarbeit wird vom Priifer nachstehendes Schema herangezo-

gen:
e Fragestellungen / Erfiillungsgrad | = -=---ee- > Extremattribut
Bewertungskriterien g g 88 Punkte
10 8 6 3 0
|. Aufbau, Struktur, Stil - Lehrgangsinhalte und Methodenansatz - Fach- und Methodenkompetenz (Gewicht 20%)
guter, systema- ti- . crs .
Aufbau, Gliederung, konsequente, klafe, scher Aufbau; a‘kzept.“Aufba‘u, ge M?hrh?'tlfch unver unstrukturiert; in
> korrekte Struktur; P ringe Mangel in d. standlich; einige
Struktur, Systematik, P Grundsatzlich klare ; . hohem MaR unlo-
3 ¥ absol. Reinheit und Gliederung oder Zu- unlogische Schluss- icrhe
Klarheit, Logik Verstindlichkeit und verst. Zuord- ordnun foleerungen gisch; als Ganzes
nung g gerung unverstandlich
sehr anschaulich; sprachlich und sti- . . .
pragn., treffende listisch aus- gereift; kleinere Mangel in einige Fehlgr n unansprechgnd,
Darstellung, Spra- . . A . Sprache, Stil, grobe VerstoBe ge-
X Ausdrucksweise; keine Fehler in Sprache, Stil, Gram- . ;
che, Stil, Orthogra- s . N : Rechtschreibg., gen die Regeln zur
s 3 korrekte, stilist. Recht-schreibung, matik oder Zeichen- . "
phie, Interpunktion - . . . Grammatik oder Recht- schreibung,
Einwandfreie Dar- Grammatik und Zei- setzung . G tik od
bietung chensetzung Zeichensetzung rammatik oder
Zeichensetzung
Il. Inhalt_- Lehrgangsinhalte und Methodenansatz - Fach- und Methodenkompetenz (Gewicht 40%)
Themenstellung, Ni-
veau, Schwierigkeits- sehr anspruchsvoll hohes Niveau durchschnittlich ausreichend *
grad
Bezug zum Thema, enger Bezug, er- " teilweise aus- partieller Themen- Verfehlung des The-
X . themenadaquat s
Konzentration schopfend schweifend bezug mas
Behandlung, Kom- R . - . . - . A
paktheit, Ganzheit- vollstandig und frei prégnant wenig Uberflissige einige Liicken oder chaotlsch, spekula:
3 ) von Redundanz Passagen Wiederholungen tiv
lichkeit
Verarbeitung von Verwertung aller re- Einbindung der we- lickenhafte Einbe- :?;:irtel}rc]hedldreQYJeerl: nachgewiesenes
Quellen, Zitierweise levanten Quellen sentlichen Quellen ziehung der Quellen len S Plagiat
lll. Praxisbezug - Praxisbezug und- Kontextkompetenz (Gewicht 30%)
konkrete, er\»{agensv»{erte, _r_mt interessanter, aber mit groben Ein-
Qualitat der Losung - o geringen Einschran- wenig konkreter Lo- schrankunggn ver- nicht vorhanden
realisierbare L6- kungen verbunde- bundener Losungs-
N . sungsansatz
sung; ner Losungsansatz ansatz
Bedeutung und Nut- hoher Praxisbezug solider Beitrag fiir wenig relevanter unbedeutende Ar- unfundiert und
zen der Arbeit oder Nutzen die Praxis Beitrag beit nutzlos
Kreativitat, Eigen- eigene Ansatze, ni- SchlieBung von Lite- Registrierung v. Li- kaum eigenst. Leis- absolut keine ei-
standigkeit veauvolle Ideen raturliicken teraturliicken tungen genst. Leistungen
IV. Gesamtbild (Gewicht 10%)
Das zehnte Kriterium ,,Gesamtbild“ rundet die Bewertung der Projektarbeit ab. In pragnanten Satzen ist die gewahlte Punkteanzahl (1-10) fiir
den Gesamteindruck der Arbeit zu begriinden.)
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