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BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z

1. Vom Betrieb zum Lehrbetrieb

1.1. Lehrbetrieb werden

Argumente fiir die Berufsbildung

soziale Verantwortung
ibernehmen

Positives Signal
nach aussen

(Siehe Checkliste «Einfach Lehrbetrieb werden»).

Mitverantworten und Mitgestalten

Die Berufsbildung in der Schweiz ist eine gemeinsame Aufgabe von Wirtschaft und Staat. Die
duale Berufsbildung weist einen hohen Qualitatsstand auf, ist bedarfsgerecht sowie praxisbezogen
und im Vergleich zu allgemeinbildenden Schulen kostengunstig. Mit der Ausbildung von Lernenden
sichern die Unternehmen den Nachwuchs an Berufsleuten und tbernehmen damit eine wichtige
Verantwortung.

Der einzelne Betrieb hat die Mdglichkeit, sowohl als Lehrbetrieb Lernende auszubilden als auch
als Mitglied einer Organisation der Arbeitswelt bei der Konzeption von Bildungsverordnungen
mitzuwirken. Er kann also mitentscheiden, wie ausgebildet und was vermittelt wird.

Im dualen Berufsbildungssystem wird nahe an den Bedurfnissen des Arbeitsmarkts ausgebildet,
da der wichtigste Teil der Ausbildung in der Praxis stattfindet. Dadurch sind die Jugendlichen am
Ende ihrer beruflichen Grundbildung bereits in die Arbeitswelt integriert, was mit ein Grund dafur
ist, dass die Jugendarbeitslosigkeit in der Schweiz relativ gering ist.

Berufsnachwuchs mit praktischen Erfahrungen

Das duale Berufsbildungssystem bewadhrt sich deshalb, weil Jugendliche schon frih in Arbeits-
gemeinschaften der Betriebe integriert werden. Sie lernen die Arbeitswelt kennen, in der sie den
Hauptteil ihrer beruflichen Grundbildung absolvieren, mussen Verantwortung tbernehmen und
haben bereits beim Abschluss praktische Erfahrungen. Der Lerntransfer funktioniert durch das
Wechselspiel von Theorie und Praxis.
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Lehrbetriebe, die Lernende ausbilden, nehmen im Berufsbildungssystem eine wichtige Funktion
wahr. Sie bestimmen, wer in Zukunft ihre Berufsgattung vertreten wird und pragen sie dadurch
nachhaltig.

Erhalten einer bewdhrten Tradition

Es ist ein wichtiges Ziel jeder Form von Bildung, junge Menschen auf das Arbeitsleben vorzube-
reiten. Die Berufsbildung stellt dieses Ziel seit jeher ins Zentrum, ohne jedoch die anderen Ziel-
setzungen der Bildung wegzulassen. So tragt sie auch zur gesellschaftlichen Integration bei und
lasst Raum fur die Entfaltung der individuellen Fahigkeiten und Fertigkeiten.

Jungen Menschen eine Chancen geben

Lehrbetriebe ermdglichen es jungen Menschen, eine berufliche Karriere zu starten. Auch Jugend-
liche, die auf Grund ihres Leistungsausweises zum Zeitpunkt des Schulabschlusses von vielen
Bildungsinstitutionen nicht aufgenommen wirden, kénnen dank Lehrbetrieben, die bereit sind,
ihnen eine Chance zu geben, ins Bildungssystem — und somit in die Arbeitswelt — integriert
werden. Sie erhalten beispielsweise die Mdglichkeit, eine zweijahrige berufliche Grundbildung
mit eidgendssischem Berufsattest (EBA) zu absolvieren.

Lohnende Investition

Mittel- und langfristig lohnt sich die Investition der Betriebe in die Berufsbildung, weil ihnen gut
qualifizierte Arbeitnehmer/innen zur Verfigung stehen. Deshalb ist es besonders wichtig, dass
sich moglichst viele Betriebe an der Bildung von Lernenden beteiligen und so den wohl wichtigsten
Beitrag fur eine gesicherte Zukunft ihrer Branche leisten.

Kosten und Nutzen

In Lernende zu investieren, zahlt sich bereits wahrend der Bildungsdauer aus: Lernende leisten
auch produktive Arbeit. Laut verschiedenen Studien ergibt sich bei rund zwei Dritteln der
Lehrverhéaltnisse ein Nettonutzen. Ein Drittel schliesst mit Nettokosten ab, wobei diese — bei
Verbleib der Betreffenden im Betrieb — mittel- oder langfristig wieder gedeckt werden kénnen.
Beispielsweise weil Rekrutierungs- und Einarbeitungskosten fur neue Mitarbeitende entfallen,
oder weil durch die betriebsspezifische Ausbildung aus den Lernenden Fachkrafte geworden sind,
die auf dem Arbeitsmarkt nicht zu finden waren.

Flexibles, auf die Praxis ausgerichtetes Bildungssystem

Die firmeneigene Berufsbildung kann rasch und flexibel auf veranderte betriebsinterne Bedurfnisse
ausgerichtet werden. Lernende erwerben genau jene Kompetenzen, die fur das Unternehmen
von Bedeutung sind. Dieses System erfordert eine sorgfaltige Planung der Bildung und ist gleich-
zeitig ein gutes Barometer dafur, welche beruflichen Qualifikationen und Kompetenzen in Zukunft
Bedeutung haben werden.

Positive Wirkung nach innen

Die Ausbildung junger Berufsleute sichert dem Unternehmen eine durchmischte Altersstruktur.
Der Austausch zwischen Berufsfachschule und Lehrbetrieb tréagt zur kontinuierlichen Entwicklung
des Know-hows im Lehrbetrieb bei. Die Auseinandersetzung mit dem Ausbilden, aber auch der
zwischenmenschliche Kontakt mit jungen Menschen préagen das Betriebsklima.

Positives Signal nach aussen

Lehrbetriebe glauben an die Zukunft des eigenen Betriebs und ihrer Branche — sie bleiben am
Puls der Zeit. Die Ausbildung von Lernenden starkt das Image des Unternehmens bei Kunden
und Kundinnen, Partnerinnen und Partnern und in der Offentlichkeit.
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Soziale Verantwortung libernehmen

Im schweizerischen Berufsbildungssystem tragen der Staat und die Wirtschaft gemeinsam sowohl
eine 6konomische als auch eine gesellschaftspolitische Verantwortung. Dazu gehdért, moglichst
alle Jugendlichen zu integrieren und ihnen eine nachobligatorische Bildung zu erméglichen, d. h.,
die Betriebe mussen gentgend Lehrstellen schaffen.

Geben und Nehmen

Die berufliche Grundbildung ist gepragt von einem partnerschaftlichen Gedanken. Lehrbetriebe,
die junge Berufsleute ausbilden, investieren einerseits Zeit, Personal und Geld. Andererseits
erhalten sie auch etwas zurtck, weil die Lernenden produktive Arbeit leisten und zudem frischen
Wind in einen Betrieb bringen.
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Seite 1/1

Einfach Lehrbetrieb werden

9 Schritte zum Lehrbetrieb

Motivation
Betriebsintern abkldren, ob die Motivation flr eine Ausbildungstatigkeit vorhanden ist.

Geeignete berufliche Grundbildung auswéahlen
In welchem Beruf kann ausgebildet werden? Grundinformationen liefern die einzelnen
Bildungsverordnungen und die Berufsbeschreibungen (siehe Linkliste im Anhang «&»).

Ausbildungsplatze abklaren
Geeignete Ausbildungsplatze im Unternehmen abklaren.

Fragen
Auftauchende Fragen mit einer Expertin oder einem Experten von der Organisation
der Arbeitswelt, vom Berufsbildungsamt oder mit einem erfahrenen Lehrbetrieb klaren.

Bildungsbewilligung
Sofern die Voraussetzungen erfullt sind, erteilt das kantonale Berufsbildungsamt auf
Gesuch hin die Bildungsbewilligung.

Lernende suchen

Ein Lehrstellenprofil erstellen und Lernende rekrutieren. Die Suche kann beispielsweise
Uber den kantonalen Lehrstellennachweis, Uber das Internet, per Inserat oder tUber
einen Aushang am Firmensitz erfolgen.

Berufsbildnerin und/oder Berufsbildner ausbilden

Die Firma bestimmt die Person, die fur die Ausbildung verantwortlich ist, und meldet sie
fur den entsprechenden Kurs oder die entsprechende Ausbildung zum Berufsbildner/
zur Berufsbildnerin an.

Ausbildung im Betrieb planen (Bildungsplan)
Der Bildungsplan — Teil der Bildungsverordnung der jeweiligen beruflichen Grund-
bildung — ist das wichtigste Planungsinstrument fur die betriebliche Ausbildung.

Lehrvertrag abschliessen
Die Lehrvertragspartner unterschreiben den Lehrvertrag und lassen ihn durch das
kantonale Berufsbildungsamt genehmigen.
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1.2. Die drei Lernorte und die Elemente der beruflichen Grundbildung

Die drei Lernorte

Jeder Betrieb, ob klein, mittelgross, gross oder spezialisiert, kann Lernende ausbilden. Die beruf-
liche Grundbildung der Lernenden findet in den drei Lernorten Lehrbetrieb, Berufsfachschule
und Uberbetrieblicher Kurs statt. Bei den meisten Ausbildungsverhaltnissen wird den Lernenden
die berufliche Grundbildung in einem privaten oder 6ffentlichen Betrieb vermittelt, parallel dazu
besuchen sie die Berufsfachschule und die Gberbetrieblichen Kurse. Daraus ergibt sich eine enge
Zusammenarbeit der Lernorte.

Der Lehrbetrieb

Der Lehrbetrieb hat eine besondere Verantwortung, da er Partei des Lehrvertrags ist und bei der
Auswahl und Betreuung der Lernenden Voraussetzungen schafft, die auch fur die Berufsfach-
schule von Bedeutung sind. Im Lehrbetrieb vermitteln Berufsbildner/innen und qualifizierte
Fachkrafte den Lernenden die praktische Ausbildung.

Der Lehrbetriebsverbund:

Ist ein Betrieb zu klein oder zu spezialisiert, um selbst auszubilden, kann er einem Lehrbetriebsverbund
beitreten. Dabei handelt es sich um eine besondere Organisationsform der beruflichen Grundbildung.
Zwei oder mehrere Betriebe schliessen sich zusammen und bilden gemeinsam Lernende aus. Nach
aussen wird der Verbund von einem Leitbetrieb oder einer Leitorganisation vertreten.

Vignette Lehrbetrieb

Hat ein Betrieb oder Lehrbetriebsverbund die Bildungsbewilligung und bildet Lernende aus,
erhalt er als Anerkennung und als Nachweis fir sein Engagement in der Berufsbildung die
Lehrbetriebs-Vignette. Nach der Einfihrung in der Westschweiz 1997 wurde die Vignette
im Jahr 2004 vom Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und Innovation (SBFI) und den
Kantonen national lanciert. Mit der Vignette soll ein 6ffentlichkeitswirksames Zeichen fur
die Berufsbildung gesetzt werden.

Die kantonalen Berufsbildungsamter
stellen die Vignette den Lehrbetrieben

| b ROFIS,,
zur Verfigung, als Kleber in den vier % &
& "'

Landessprachen, als zweisprachige ¢
Version und in drei verschiedenen v() &
Grossen. “\
b A
o 2
]
; m
BERUFSBILDUNGPLUS.CH
Staatssekretariat fiir Bildung, Forschung und Innovation SBFI
Eine elektronische Vorlage ist unter H

www.berufsbildung.ch/vignette verfugbar.
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Die Berufsfachschule

Die Berufsfachschule hat einen eigenstandigen Bildungsauftrag. Sie ist verpflichtet, alle Lernenden
aufzunehmen, die einen von der kantonalen Behorde genehmigten Lehrvertrag besitzen. Umgekehrt
mussen alle, die einen Lehrvertrag haben, die Berufsfachschule besuchen. Der Berufsfachschul-
unterricht ist fur die Lernenden unentgeltlich und gilt als Arbeitszeit.

Die Uberbetrieblichen Kurse (UK)

Die praktische Ausbildung im Lehrbetrieb wird durch betriebsinterne oder tberbetriebliche Kurse
(UK) erganzt, in denen sich die Lernenden grundlegende Fertigkeiten aneignen kénnen. Die UK
finden in Gberbetrieblichen Kurszentren statt und dauern je nach Beruf einige Tage bis zwanzig
Wochen. Sie werden in Blockkursen durchgefiihrt, aufgeteilt auf die gesamte Dauer der beruf-
lichen Grundbildung (ausgenommen das letzte Semester). Kursgelder und allfallige Nebenkosten
(z.B. Reisespesen) Ubernimmt der Lehrbetrieb, zudem decken einige Berufsbildungsfonds einzelne
Kosten.

Die Lehrbetriebe erhalten einen UK-Pauschalbeitrag, dieser wird pro lernende Person und tUK-Tag
— entsprechend den Ansatzen in der interkantonalen Berufsfachschulvereinbarung (BFSV) — aus-
bezahlt und basiert auf der Vollkostenrechnung der tGK-Aufwendungen wahrend eines Lehrver-
haltnisses. Er enthalt samtliche Abgeltungen der 6ffentlichen Hand (pauschaler und evtl. zusatz-
licher Kantonsbeitrag). An den Gbrigen Kosten mussen sich die Lehrbetriebe beteiligen, aber nur
bis zur Deckung der Vollkosten (Art. 21 Abs.2 BBV).

Ubersicht iiber die berufliche Grundbildung
Die berufliche Grundbildung der Schweiz basiert auf folgenden Elementen:

Das Berufsbildungsgesetz (BBG) vom 13. Dezember 2002 und die dazugehorige Verordnung
(BBV) vom 19. November 2003 sind seit Januar 2004 in Kraft. Sie gelten fur alle Berufe.

Jede berufliche Grundbildung hat eine Bildungsverordnung (auch: Verordnung tber die berufliche
Grundbildung). Sie definiert die rechtlich relevanten Inhalte des Lehrberufs sowie die Kernelemente
der beruflichen Grundbildung.

Der Bildungsplan ist Teil der Bildungsverordnung. Er ist das inhaltliche und berufspadagogische
Konzept der beruflichen Grundbildung und ein Instrument zur Férderung der Qualitat. Er enthéalt
das Qualifikationsprofil und die inhaltliche Ausrichtung der Leistungsziele, unterteilt nach Lern-
orten. In den ab 2013 erarbeiteten Bildungsplanen sind nur noch die Handlungskompetenzen
und deren Konkretisierung aufgefthrt. Alle Gbrigen Bereiche sind in der Bildungsverordnung
geregelt. In den bis 2012 erarbeiteten Bildungsplanen sind die Ziele und Anforderungen in der
beruflichen Praxis, die Lektionenzuteilung, die Gberbetrieblichen Kurse und die Qualifikations-
verfahren beschrieben (siehe Kapitel A 3.2.).

Das Ausbildungsprogramm fur die Lehrbetriebe wird in einigen Berufen eingesetzt, in denen
sich der Bildungsplan nicht direkt als Planungsinstrument fur die praktische Ausbildung im Lehr-
betrieb eignet. Erarbeitet wird das Ausbildungsprogramm durch die zustandige Organisation der
Arbeitswelt (OdA).

Der betriebliche Bildungsplan wird von den Berufsbildner/innen des Lehrbetriebs anhand des
Bildungsplans (Teil der Bildungsverordnung) erstellt. Beispielsweise stimmen sie die betriebliche
Bildung auf den Unterricht an der Berufsfachschule und in den Uberbetrieblichen Kursen ab und
halten fest, wann die lernende Person die wichtigen vorgegebenen Tatigkeiten und Kenntnisse
des Berufs erlernt (siehe Kapitel A 3.2.).
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Der individuelle Bildungsplan wird ebenfalls von den Berufsbildner/innen erstellt und ist die
Umsetzung des betrieblichen Bildungsplans fir jede einzelne lernende Person. Er bertcksichtigt
individuelle Kriterien der Planung z.B. Besuch von Frei- oder Stutzkursen, Besuch des Maturitats-
unterrichts, Ferien, Sprachaufenthalte usw. (siehe Kapitel A 3.2.).

Lernberichte werden von den Lernenden wahrend der ganzen Dauer der beruflichen Grundbildung
erstellt. Mit den Lernberichten dokumentieren sie ihre berufliche Grundbildung, vertiefen ihre
Kenntnisse und reflektieren ihre Erfahrungen, ihre Fortschritte oder Schwierigkeiten. Die Lern-
berichte werden in der Lerndokumentation abgelegt. Viele Bildungsverordnungen schreiben
das Fuhren einer Lerndokumentation vor (siehe Kapitel A 4.3.).

Im Bildungsbericht halt die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner den Bildungsstand der lernenden
Person fest. Dies geschieht wahrend eines Gesprachs, das halbjahrlich stattfindet. Grundlage fur
dieses Gesprach bildet die Lerndokumentation (siehe Kapitel A 4.2.).

Das Lehrzeugnis wird von der Berufsbildnerin oder dem Berufsbildner ausgestellt. Es muss
mindestens die erforderlichen Angaben Uber den erlernten Beruf und die Dauer der beruflichen
Grundbildung enthalten. In der Regel gibt das Lehrzeugnis aber auch Uber die Fahigkeiten, die
Leistungen und das Verhalten der lernenden Person Auskunft. Die Bildungsberichte bilden die
Grundlage fur das Lehrzeugnis (siehe Kapitel A 5.2.).

Abschlussprufung (Qualifikationsverfahren) werden durch die Organisation der Arbeitswelt
(OdA) und den Kanton festgelegt und durchgefthrt. Der Lehrbetrieb muss die lernende Person
far die Abschlussprtifung anmelden und sie im Betrieb auf die Prufung (praktischer Teil) vorbereiten
(siehe Kapitel A 5.1. und B 1.4.).

Eidg. Berufsattest EBA, eidg. Fahigkeitszeugnis EFZ, eidg. Berufsmaturitatszeugnis. Der
Bund regelt in den Bildungsverordnungen resp. in der Verordnung Uber die eidgendssische Be-
rufsmaturitat, wer ein Berufsattest, ein Fahigkeitszeugnis oder ein Berufsmaturitatszeugnis erhalt,
ausgestellt werden sie durch den Kanton (siehe Kapitel B 1.1.).
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Ubersicht iiber die berufliche Grundbildung

Berufsbildungsgesetz (BBG) und

Berufsbildungsverordnung (BBV)

Zustandig

Bund

Erarbeitet von der Organisation der

Bildungsverordnung pro Beruf Arbeitswelt (OdA) mit dem Kanton

(auch Verordnung uber die berufliche Grundbildung)
Erlassen vom Bund

Erarbeitet von der Organisation der
Arbeitswelt (OdA)
Genehmigt durch den Bund

Bildungsplan des Berufs

Planungsinstrument, erarbeitet von der
Organisation der Arbeitswelt (OdA)
(in vielen Berufen dient der Bildungs-
plan als Planungsinstrument)

Betrieblicher Bildungsplan Berufsbildner/in (Lehrbetrieb)
.. . Berufsbildner/in zusammen
Individueller Bildungsplan mit der lernenden Person

. Lernende Person, kontrolliert durch
Lernberichte . )
Berufsbildner/in

Berufsbildner/in mit der lernenden
Person

BerUbeiIdner/in (Lehrbetrieb)

Organisation der Arbeitswelt (OdA)
und Kanton

Ausbildungsprogramm fur die Lehrbetriebe

Bildungsberichte

Abschlussprifung

Eidg. Berufsattest EBA
Bund, ausgestellt vom Kanton

Eidg. Fahigkeitszeugnis EFZ
Eidg. Berufsmaturitatszeugnis
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1.3. Die Berufsbildnerin und der Berufsbildner

Berufsbildner/innen in Lehrbetrieben (friher Lehrmeister/innen) vermitteln den Lernenden den
praktischen Teil der beruflichen Grundbildung im Lehrbetrieb. Dabei stitzen sie sich auf den
Bildungsplan der jeweiligen Bildungsverordnung.

Die verantwortlichen Berufsbildner/innen sind die vom Lehrbetrieb ernannten Personen, die im
Lehrvertrag aufgefthrt werden. Sie verfligen meist Uber ein eidg. Fahigkeitszeugnis EFZ des
entsprechenden Berufs oder eine gleichwertige Qualifikation, mindestens zwei Jahre Berufs-
erfahrung im Lehrgebiet und angemessene padagogische Qualifikationen. Verantwortliche Berufs-
bildner/innen kénnen auch Fachkrafte des Betriebs beauftragen, den Lernenden einen Teil der
beruflichen Praxis zu vermitteln. Fachkrafte verfigen Uber eine abgeschlossene berufliche Grund-
bildung oder tber eine gleichwertige Qualifikation.

Lehrbetriebe mussen als Anbieter der Bildung in beruflicher Praxis Gber eine kantonale Bildungs-
bewilligung verfiigen. Damit soll sichergestellt werden, dass sowohl die fachlichen wie auch die
personlichen Voraussetzungen fur die Vermittlung der Bildung in beruflicher Praxis gegeben sind.
Die kantonale Behdorde Uberprift, ob die verantwortlichen Berufsbildner/innen und die Fach-
krafte im Lehrbetrieb beschaftigt sind und ob sie tGber die qualifizierte fachliche Bildung und
den verlangten berufspddagogischen Hintergrund verfigen, die in der Bildungsverordnung
festgelegt sind.

Bildung der Berufsbildner/innen

Um in einem Lehrbetrieb als verantwortliche Berufsbildnerin oder verantwortlicher Berufsbildner
tatig sein zu kénnen, mussen Berufsleute neben den erforderlichen fachlichen Qualifikationen
und Erfahrungen auch Uber eine berufspddagogische Qualifikation verfugen. Diese kann wie
folgt erworben werden:

e Bildung fur Berufsbildner/innen (BBB) im Umfang von 100 Lernstunden
(eidg. anerkanntes Diplom)
oder

e Kurs fur Berufsbildner/innen in Lehrbetrieben (KBB) im Umfang von 40 Kursstunden
(kantonaler, eidg. anerkannter Ausweis) — friher Lehrmeisterkurs

Bildung von Berufsbildner/innen in Lehrbetrieben

Kurs-

ausweis

(interkantonal/
eidg. anerkannt)

2 Jahre 100 ————  Qualifi-

CEHITEN  berufspadgogische kations-
Praxis Lernstunden verfahren

Bildungsbewilligung

(eidg. anerkannt)

Die Bildung der Berufsbildner/innen ist im Rahmenlehrplan far Berufsbildungsverantwortliche
definiert. Die Inhalte der berufspadagogischen Ausbildung sind nicht berufsbezogen. Sie betreffen
methodisch-didaktische und fuhrungsspezifische Grundlagen fur die Ausbildung von Jugendlichen.
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BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z

Kurs fur Berufsbildner/innen in Lehrbetrieben — mit kant., eidg. anerkanntem Kursausweis
Die Kurse fur Berufsbildner/innen in Lehrbetrieben werden von den Kantonen selbst oder in
Zusammenarbeit mit den Organisationen der Arbeitswelt durchgeftihrt und mit einem Kursausweis
bestatigt (siehe Kapitel B 3.1.).

Die Schweizerische Berufsbildungsamter-Konferenz SBBK hat 2007 den Lehrplan fur den Kurs im
Umfang von 40 Kursstunden verabschiedet. Die Kantone, die verantwortlich fur die Ausbildung
der Berufsbildner/innen in Lehrbetrieben sind, haben sich damit eine gemeinsame Basis gegeben
und die gegenseitige Anerkennung der Kurse sichergestellt (weitere Informationen zum Lehrplan
siehe Linkliste im Anhang «&»).

Rahmenlehrplan Lehrplan Bildungs-

SBFI 01.02.2011 SBBK 04.08.2016 programm

Bildungsziele Bildungsziele Umsetzung
Inhalte Inhalte in den Kantonen
Standards Standards Form, Gestaltung,

gemass BBG/RLP, Methoden, Zeit

QualiCarte und Handbuch

SBFI SBBK Kantone

Kursinhalte sind:

1. Umgang mit den Lernenden

2. Planung und Umsetzung der betrieblichen Bildung
3. Berticksichtigen der individuellen Fahigkeiten

4. Rahmenbedingungen der Berufsbildung

Haben Berufsbildner/innen bereits eine berufspadagogische Qualifikation, so kénnen sie vom
Besuch der Kurse ganz oder teilweise befreit werden. Berufsbildner/innen aus Berufen, die seit
2004 neu unter das BBG fallen, mussen — wie jene aus dem Gesundheitsbereich — keinen ent-
sprechenden Kurs mehr absolvieren, wenn sie bereits funf Jahre Lernende ausgebildet haben.

Bildung fur Berufsbildner/innen in Lehrbetrieben — mit eidg. anerkanntem Diplom

Die Ausbildung als Berufsbildner/in in Lehrbetrieben kann auch mit einem Diplom abgeschlossen
werden. Die Kandidatinnen und Kandidaten absolvieren ein Qualifikationsverfahren, bei dem
gepruft wird, ob sie in der Lage sind, selbststandig und verantwortlich Lernende auszubilden,
d.h. Lernende auszuwaéhlen, sie fachlich und methodisch zu begleiten und zum erfolgreichen
Abschluss zu fuhren.

Das Qualifikationsverfahren basiert auf dem Nachweis der Ausbildungspraxis. Damit wird die
Qualitat der betrieblichen Bildung gesichert. Der wesentliche Unterschied zum 40-stindigen Kurs
bildet neben dem Qualifikationsverfahren der Umstand, dass der Bildungsumfang nicht als
Prasenzzeit (40 Kursstunden) vorgeschrieben ist, sondern dass die Zeit, die insgesamt aufge-
wendet wird, festgelegt ist. Die 100 Lernstunden enthalten demnach die Prasenzzeit im Kurs,
das Selbststudium, die Umsetzung der Bildungsplanung im Lehrbetrieb und die Vorbereitung auf
das Qualifikationsverfahren. Dieses Qualifikationsverfahren ist je nach Kurstrager unterschiedlich
geregelt (Dossier, Prufungsgesprach u.a.).
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Berufsbildungsverantwortliche

Die Berufsbildner/innen gehoren zum Kreis der Berufsbildungsverantwortlichen, also den Fach-
leuten, die den Lernenden wahrend der beruflichen Grundbildung einen praktischen oder schuli-
schen Bildungsteil vermitteln. Das Berufsbildungsgesetz unterscheidet folgende Kategorien:

e Berufsbildnerinnen und Berufsbildner in Lehrbetrieben

e Berufsbildnerinnen und Berufsbildner in anderen Berufshildungsbereichen
(z.B. in Uberbetrieblichen Kursen und vergleichbaren dritten Lernorten sowie in
Lehrwerkstatten und in anerkannten Bildungsinstitutionen)

e Berufsfachschullehrer/innen

e Prufungsexpertinnen und -experten

Es geschieht oft, dass Berufsleute als Berufsbildner/innen einsteigen und mit der Zeit weitere
Funktionen Gbernehmen. Eine Berufsbildnerin wird nebenamtliche Lehrkraft an der Berufsfach-
schule oder ein Berufsbildner wird als Prifungsexperte gewahlt. Die Bildung und die Abschltsse
der verschiedenen Berufsbildungsverantwortlichen sind im Rahmenlehrplan fur Berufsbildungs-
verantwortliche (siehe Linkliste im Anhang «&») geregelt, wobei die Bildungsgange aufeinander
abgestimmt sind, d. h. beim Besuch weiterer Bildungsstufen angerechnet werden. Gerade hier zeigt
sich die Starke des dualen Systems: Die Berufsbildner/innen kommen aus der Praxis und sind bei
ihrer Tatigkeit in vielfaltiger Weise mit den Aufgaben in der beruflichen Grundbildung verbunden.

Berufsleute erweitern als Berufsbildner/innen ihr Aufgabenspektrum

Das Wichtigste fur die Bildung von Lernenden bringen die Berufsbildner/innen bereits mit: Sie
sind Experten oder Expertinnen in ihrem Beruf. Zudem mussen sie motiviert sein, das eigene
Know-how weiterzugeben, und Freude an der Zusammenarbeit mit Jugendlichen haben. Wenn
Berufsleute die Betreuung von Lernenden Ubernehmen, bedeutet dies eine Erweiterung des
Aufgabengebiets und die Ubernahme von zusatzlicher Verantwortung. Es macht die berufliche
Aufgabe anspruchsvoller und vielféltiger. In vielen Fallen Ubernehmen Berufsleute zum ersten Mal
eine Fihrungsfunktion, was eine wichtige Wegmarke im beruflichen Werdegang darstellen kann.

Lernen und Ausbilden

Berufe verdndern sich laufend: Dies hat auch Auswirkungen auf das Lernen und Ausbilden. Die
Entwicklungen in der Berufswelt bestimmen die Art und Weise, wie wir junge Menschen ausbilden
und auf ihre Tatigkeit vorbereiten. So tritt das differenzierte Ausbilden an Stelle von normierten,
prazis definierten Standardausbildungen. Das Bildungssystem wird offener, weil sich die Berufs-
leute darauf einlassen mussen, laufend neue Aufgaben zu bewaéltigen. Die berufliche Grund-
bildung orientiert sich deshalb weniger an klar umschriebenen beruflichen Tatigkeiten. Immer
weniger Berufe kdnnen im Sinne eines Lebensberufs erlernt werden. Die berufliche Grundbildung
ist nichts anderes als die Basis fur das Lernen wéhrend des ganzen Berufslebens.

Weiterbilden

Um Lernende fachlich kompetent ausbilden zu kénnen, mussen sich Berufsbildner/innen stets
weiterbilden. Im fachlichen Bereich gibt es eine Vielfalt von Weiterbildungsmaoglichkeiten, die
meist im Umfeld des entsprechenden Berufsverbands angeboten werden. Um Lernende metho-
disch und personlich erfolgreich zu fordern und zu begleiten, mussen Berufsbildner/innen ihre
Kompetenzen auch hier gezielt entwickeln. Ein breites Spektrum von spezifischen Kursen ver-
schiedener Anbieter steht ihnen zur Verfiigung. Die Weiterbildungskurse bauen meist auf dem
Grundkurs fur Berufsbildner/innen auf. Die erworbenen Qualifikationen und Kompetenzen kon-
nen Berufsbildner/innen nicht nur beim Ausbilden der Lernenden einsetzen, sie kbnnen ihnen
auch bei der Karriereplanung oder bei einer Bewerbung natzlich sein.
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1.4. Qualitatsentwicklung mit der QualiCarte

Warum Qualitatsentwicklung?

Um ein allgemeingultiges Instrument fur die Beurteilung der Qualitat der betrieblichen Bildung
zur Verfugung zu haben, wurde die QualiCarte entwickelt. Mit ihr kann die Qualitatsentwicklung
im Lehrbetrieb festgestellt und festgehalten werden.

Qualitatsentwicklung ist fur alle Betriebe ein wichtiges Thema. Sie grindet auf der Haltung,
kontinuierlich Verbesserungen anzustreben. Durch eine meist standardisierte regelmassige
Uberprufung sollen interne Prozesse, Projekte oder Strukturen optimiert und an gegebene An-
forderungen angepasst werden. So wird das Verbesserungspotenzial offensichtlich und umsetzbar.

Auch fur Lehrbetriebe spielt Qualitatsentwicklung eine zentrale Rolle. Dadurch wird garantiert,
dass die Anforderungen an die Ausbildung in betrieblicher Praxis definiert sind, Uberprift und
angepasst werden kénnen. Von der Qualitatsentwicklung kénnen Lehrbetriebe auf verschiedenen
Ebenen profitieren. Mit dem von ihnen gewahlten Qualitadtsprufungsinstrument wissen sie, welchen
Anforderungskriterien die betriebliche Grundbildung entsprechen muss, was ihnen bei der Planung
und Umsetzung hilft. Sie kénnen die Qualitat der Ausbildung laufend prifen. Das zeigt ihnen
auf, wo Handlungsbedarf besteht und was optimiert werden muss. Qualitadtsentwicklung ist also
nicht nur ein Prafungsinstrument, sie stellt den Lehrbetrieben gleichzeitig auch Leitplanken fur
die Planung und Umsetzung der betrieblichen Bildung zur Verfigung und gibt ihnen damit
Sicherheit, ihre Lernenden optimal und qualitativ hochstehend auszubilden.

Qualitatsentwicklung lauft kreislaufartig in vier Schritten ab. Erstens wird der Ausbildungsprozess
der Lernenden geplant. Zweitens werden die geplanten Ausbildungseinheiten umgesetzt. Drittens
werden der Erfolg des Ausbildungsprozesses Gberprtft und der Verbesserungsbedarf bestimmt
— hier kommt die QualiCarte zum Einsatz. Viertens werden die Optimierungsmassnahmen geplant,
umgesetzt und nach einer gegebenen Frist Uberpruft.

Qualitat in Ausbildungsprozessen

Optimieren Planen
Welche Massnahmen Wie muss gemass
braucht es? Bildungsplan ausge-

bildet werden?

....Quali

Priifen Umsetzen

Wurden die Wie wird die

Bildungsziele Bildungsplanung
erreicht? umgesetzt?
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Die QualiCarte - ein Instrument zur Beurteilung der Qualitat in der betrieblichen Bildung
Die QualiCarte ist ein berufsunabhangiges Instrument zur Beurteilung der Qualitat in der betrieb-
lichen Ausbildung. Mit Hilfe der QualiCarte soll das Optimierungspotenzial erkannt werden, um
den Ausbildungsprozess laufend zu verbessern. Die QualiCarte definiert Anforderungen an eine
qualitativ hochwertige Ausbildung. Diese Anforderungen entsprechen im Minimum den gesetz-
lichen Vorschriften, die zum Beispiel in der Bildungsverordnung festgehalten sind, sie kénnen die
gesetzlichen Vorschriften aber auch Ubersteigen.

Die QualiCarte wird auch haufig im Bereich der kantonalen Lehraufsicht eingesetzt.

Nutzen der QualiCarte

Die QualiCarte definiert minimale Qualitatsstandards in der Ausbildung von Lernenden. Mit der
QualiCarte kann der Lehrbetrieb

e Das Verbesserungspotenzial der eigenen Ausbildungsleistung erkennen

Die Ausbildungsqualitat nachhaltig verbessern

Die Attraktivitat des eigenen Betriebs als Ausbildungsbetrieb steigern

Die Auswahl von Lernenden optimieren

Die Gefahr von Lehrabbrichen minimieren

Sich selbst evaluieren

Beim Erlangen einer Bildungsbewilligung unterstttzt werden

Gesetzliche Grundlagen

Das Berufsbildungsgesetz BBG fordert in Art. 8 explizit die Sicherstellung der Qualitatsentwicklung
durch die Anbieter der Berufsbildung. Dazu gehéren im dualen System der Schweizer Berufsbildung
insbesondere die Lehrbetriebe.

Der Aufbau der QualiCarte

Die QualiCarte besteht aus 28 Qualitadtsanforderungen, die in funf Kapitel unterteilt sind: Uber-
prufung der Optimierungsmassnahmen, Auswahl und Anstellung, Einfuhrung, Bildungsprozess,
Abschluss. Sie baut auf den gleichen Grundlagen (Bildungsziele, Inhalte, Standards) wie das
vorliegende «Handbuch betriebliche Grundbildung» und auf dem Bildungskonzept fur die Kurse
fur Berufsbildner/innen in Lehrbetrieben (siehe Kapitel A 1.3.) auf.

1. Ziele und Massnahmen Uberprtfen

Bei der Qualitatsentwicklung ist die Kontinuitat zentral. Deswegen muss regelmassig (z.B. jahrlich)
Uberpruft werden, ob die geplanten Ziele und Massnahmen umgesetzt wurden. Bevor also mit
der Beurteilung der Ausbildung gestartet wird, sollten die zuletzt angesetzten Massnahmen
ausgewertet werden. Wurden die gesetzten Ziele erreicht? Wurden die Massnahmen umgesetzt
und haben sie ihre Wirkung erreicht?

2. Anstellung

Die erste Gruppe von Qualitatsanforderungen definiert die wichtigsten Punkte, die fur die Anstel-
lung einer lernenden Person zu beachten sind: von der Stellenausschreibung tber die Schnupper-
lehre bis hin zur Unterzeichnung des Lehrvertrags. Es geht also um den ersten Kontakt, d.h. um
die Grundlage fur den Beginn der Ausbildung in einem Lehrbetrieb.

3. EinfUhrung der Lernenden

Far die ersten Wochen der beruflichen Grundbildung muss die Berufsbildnerin oder der Berufs-
bildner ein Einfuhrungsprogramm erstellen. Der erste Eindruck und die damit verbundenen Erfah-
rungen sind oft entscheidend fur den Erfolg oder Misserfolg der Ausbildung. Absolut zentral
ist, dass die lernende Person ihre wichtigsten Bezugspersonen rasch kennenlernt.

Handbuch betriebliche Grundbildung © 2024 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch
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4. Bildungsprozess

Das vierte Kapitel der QualiCarte ist in Bezug auf die Qualitatsanforderungen das umfassendste.
Es geht um den Bildungsprozess, der sich tUber die gesamte Dauer der Berufslehre erstreckt. Der
Berufsbildner oder die Berufsbildnerin muss Lernprozesse ganzheitlich untersttitzen. Die lernende
Person soll nicht nur Fachkompetenzen, sondern auch Methoden- und Sozialkompetenzen erwer-
ben, die fur das zukUnftige Berufsleben notwendig sind. Die Berufsbildner/innen mussen sich fur
die Lernenden Zeit nehmen und Moglichkeiten schaffen, die Kompetenzen schrittweise zu erlernen.

5. Verantwortung des Lehrbetriebs und Abschluss der Ausbildung

Damit die Berufslehre sowohl fur die Lernenden als auch fur die Berufsbildner/innen unter optimalen
Bedingungen erfolgen kann, stehen ihnen wahrend der gesamten Ausbildungszeit verschiedene
Partner (Berufsbildungsamt, Berufsfachschule, gesetzliche Vertretung der Lernenden usw.) beratend
zur Seite und bieten bei Bedarf Unterstttzung an. Fir einen gelungenen Abschluss der beruflichen
Grundbildung ist die Kooperation mit diesen Partnern unabdingbar. So gibt es beispielsweise
verschiedene formale Punkte, die bei der Anmeldung zum Qualifikationsverfahren zu bertck-
sichtigen sind.

Ziele, Massnahmen und Fristen

Nach jeder Qualitatsprufung mit der QualiCarte werden im Sinne der kontinuierlichen Qualitats-
entwicklung ein oder mehrere Ziele vereinbart (meist héchstens drei). Diese Ziele werden auf
Grund der in der QualiCarte dokumentierten Beurteilungen festgelegt. Sie dienen dazu, die
Qualitat der Ausbildung zu verbessern und die noch nicht realisierten Qualitatsanforderungen
anzugehen. Die Ziele mussen einfach formuliert und kontrollierbar sein. Die Fristen sollen realistisch
und unter Bertcksichtigung der betrieblichen Gegebenheiten gesetzt werden.

Anwendungsbereiche

Selbstevaluation

Die Selbstevaluation ist ein Instrument, das den Lehrbetrieben helfen soll, die Qualitat ihrer
betrieblichen Ausbildung kontinuierlich weiterzuentwickeln. Sie definiert Qualitatsstandards fur
die Ausbildung in den Lehrbetrieben, an denen sie sich selbst messen kénnen. Die QualiCarte
bzw. deren Anforderungskriterien kdnnen ohne Weiteres in bestehende Qualitatsmanagement-
systeme integriert werden. Dadurch vereinheitlicht und vereinfacht sich die Ausbildung in den
Lehrbetrieben.

Fremdevaluation

Uberpriifen Vertreter/innen von Kantonen oder OdA die Lehrbetriebe, kann die QualiCarte auch zur
Fremdevaluation benutzt werden, indem sie alleine oder gemeinsam mit den Lehrbetrieben eine
Bewertung vornehmen. Dadurch kann die Selbstevaluation durch eine Aussensicht erganzt werden.

Kantonale Lehraufsicht

Gemadss Berufsbildungsgesetz Art. 24 sorgen die Kantone fir die Aufsicht Uber die berufliche
Grundbildung. Die Organisationen der Arbeitswelt und die Kantone haben hierfir einen Qualitats-
standard definiert, der in der QualiCarte festgehalten ist. Das heisst, fur die Beurteilung der
Bildungsqualitat in beruflicher Praxis wenden die Kantone die Qualitatskriterien gemass Quali-
Carte an. Diese sind als Mindestanforderungen zu verstehen, die bei der betrieblichen Ausbildung
erfallt sein mussen. Die Kantone kénnen sich bei der Erteilung bzw. dem Entzug der Bildungs-
bewilligung oder der Aufsichtstatigkeit in Lehrbetrieben auf die Anforderungskriterien gemadss
QualiCarte berufen.

Weiterfuhrende Informationen und das Handbuch zur QualiCarte finden Sie unter
—> www.berufsbildung.ch/qualicarte
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Fragebogen fiir Lernende zur QualiCarte

Mit diesem Fragebogen kénnen Lernende die Qualitat ihrer betrieblichen Bildung beurteilen.
Viele Fragen beziehen sich auf die erste Zeit der beruflichen Grundbildung. Es wird deshalb
empfohlen, den Fragebogen innerhalb der ersten zwei bis drei Semester einzusetzen. Alle Fragen
basieren auf den Qualitatsanforderungen gemaéss QualiCarte, welche die Berufsbildner/innen
ihrerseits zur Evaluation der betrieblichen Bildung einsetzen. Die beiden Instrumente erméglichen
es dem Lehrbetrieb, die Bewertung von Berufsbildner/innen und Lernenden zu vergleichen.
Weitere Informationen zur QualiCarte: www.berufsbildung.ch/qualicarte

Lehrbetrieb:

Lernende Person:

Lehrberuf:

Berufsbildnerin/Berufsbildner:

Zutreffendes ankreuzen

Bitte beantworten Sie die folgenden Fragen.
Ergdnzen Sie Ihre Bewertung bei Bedarf auf Seite 2 im Feld nein
«Kommentare».

eher | eher

N . ja
nein | ja

1. Wurden Sie zu einem Vorstellungsgesprach
eingeladen? (Qualitatsanforderung 2)

2. Wurde lhnen mitgeteilt, dass Sie in die engere
Auswahl gekommen sind? (Qualitatsanforderung 5)

3. Konnten Sie vor dem Unterzeichnen des Lehrvertrags
lhren Lehrbetrieb kennen lernen? (Qualitdtsanforderung 3)

4. Wurde lhnen vor dem Unterzeichnen des Lehrvertrags
erklart, welche Anforderungen an Sie gestellt
werden? (Qualitatsanforderung 1)

5. Wurden Sie vor dem Unterzeichnen des Lehrvertrags
Uber die Arbeitsbedingungen informiert?
(Qualitatsanforderung 4)

6. Wurden lhnen die im Lehrvertrag festgelegten
Bedingungen wie Arbeitszeiten, Ferien, Lohn usw.
erlautert? (Qualitatsanforderung 6)

7. Wissen Sie wer lhr/e Berufsbildner/in im Lehrbetrieb
und wer lhre Ansprechperson in lhrer Abteilung ist?
(Qualitatsanforderung 7)

8. Wurden Sie am ersten Arbeitstag vom Berufsbildner/
von der Berufsbildnerin persdénlich begrusst?
(Qualitatsanforderung 8)

9. Wurden Sie zu Beginn lhrer beruflichen Grundbildung
Uber die Tatigkeiten und das Arbeitsumfeld lhres
Lehrbetriebs informiert? (Qualitatsanforderung 9)

Handbuch betriebliche Grundbildung © 2024 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch
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Zutreffendes ankreuzen

nein

eher
nein

eher
ja

ja

10.

Kennen Sie die Arbeitsregeln sowie die Hygiene- und
Sicherheitsvorschriften des Betriebs?
(Qualitatsanforderung 10)

11.

Stehen lhnen ein angemessener Arbeitsplatz
und die nétigen Arbeitsmittel zur Verfiigung?
(Qualitatsanforderung 11)

12.

Wurden Ihnen Sinn und Zweck des Bildungsplans
(betrieblicher Bildungsplan/Modelllehrgang)
erlautert? (Qualitatsanforderung 12)

13.

Haben Sie wahrend der Probezeit regelmassig
Ruckmeldungen zu lhrer Leistung und lhrem
Verhalten erhalten? (Qualitatsanforderung 13)

14.

Erklart Ihnen der/die Berufsbildner/in regelmassig, was
Sie bis wann lernen mussen? (Qualitatsanforderung 16)

15.

Werden lhre Arbeiten regelmassig Gberpraft und mit
lhnen besprochen? (Qualitdtsanforderung 18)

16.

Werden Sie fortlaufend in die Arbeitsablaufe des
Lehrbetriebs integriert? (Qualitatsanforderungen 19)

17.

Verfolgt |hr/e Berufsbildner/in Ihre Leistungen in der
Berufsfachschule und im Uberbetrieblichen Kurs?
(Qualitatsanforderung 20)

18.

Wird der Bildungsbericht mit Thnen halbjahrlich
besprochen und Bezug auf den Bildungsplan/das
Ausbildungsprogramm fur den Lehrbetrieb (betrieb-
licher Bildungsplan/Modelllehrgang) genommen?
(Qualitatsanforderung 22)

19.

Erhalten Sie Gelegenheit, Riuckmeldungen zu lhrer
Ausbildung zu machen, und geht Ihr/e Berufsbildner/in
auf diese ein? (Qualitatsanforderung 23)

20.

Wissen Sie, an wen Sie sich bei Schwierigkeiten
wahrend lhrer beruflichen Grundbildung wenden
kénnen? (Qualitatsanforderung 24)

Kommentare

Handbuch betriebliche Grundbildung
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2. Auswahl und Anstellung

2.1. Anforderungsprofil

Bevor ein Lehrbetrieb eine lernende Person auswahlt, sollte er ein firmenspezifisches Anforde-
rungsprofil fur Lernende erstellen. Die grundsétzlichen Anforderungen fur einen zu erlernenden
Beruf sind in der jeweiligen Bildungsverordnung und dem dazugehdrigen Bildungsplan festge-
halten. Bildungsverordnung wie Bildungsplan sind fur die ganze Schweiz fur jeden Beruf allge-
meingiltig formuliert und dienen als Grundlage fur das Erstellen eines Anforderungsprofils.
Zusatzliche Informationen — beispielsweise Gber Voraussetzungen, notwendige Vorbildung und
Anforderungen — geben die Berufsbilder, die auf www.berufsberatung.ch publiziert werden. Aus
diesen Dokumenten lasst sich ableiten, welche Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen
die zukunftige lernende Person mitbringen muss, damit sie die berufliche Grundbildung erfolg-
reich absolvieren kann. Fur die Selektion (Auswahl) ist es wichtig, dass das Anforderungsprofil
immer den neuesten Anforderungen des zu erlernenden Berufs und der aktuellen Situation des
Lehrbetriebs entspricht. Die OdA stellen Unterlagen zur Verfiigung (z.B. Ausbildungsprogramme).

Die Berufsbildner/innen kennen ihren Betrieb und die Anforderungen, die an die Ausbildung in
ihrem Beruf gestellt werden. Berufskenntnisse und Erfahrungen sind wichtig, um das Anforde-
rungsprofil praxisgerecht zu erstellen.

Jugendliche bei der
Bewerbung

- Sprachen
- Mathematik, Geometrie

- Buchhaltung,
Hauswirtschaft

- Naturwissenschaften
- Geschichte, Geografie
- Gestalten, Werken

- Musik, Sport

etc.

Fach-
kompetenzen

- Lerntechniken
- Arbeitstechniken
- Prasentationstechniken

- Problemlésungs-
techniken

etc.

Methoden-
kompetenzen

- Teamfahigkeit/
Konfliktfahigkeit

c
, E - Zusammenarbeit
® & - Information/
o &  Kommunikation
v g - Kundenorientiertes
x Handeln
etc.
- Selbststandigkeit/
E Elgenv"era.ntw.ortung
& © - Zuverlassigkeit/
§ % Belastbarkeit
g g- - Umgangsformen
o - Motivation
<
etc.
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BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z

Kultur und Charakter eines Lehrbetriebs

Die Anforderungen, die im zu erlernenden Beruf an die Lernenden gestellt werden, kénnen mit
Hilfe der erwdhnten Unterlagen recht prazise definiert werden. Genauso wichtig ist der Charakter
des Bewerbers oder der Bewerberin: Dieser muss zum Charakter des Unternehmens passen.
Ausrichtung und Kultur des Unternehmens sind pragende Elemente, wenn es um die Rekrutierung
von Personal oder eben auch von Lernenden geht. Nicht jede lernende Person fuhlt sich in einem
multinationalen Konzern wohl. Andere wiederum schatzen eine hektische Umgebung. Dritte
lieben es, als Generalisten von A bis Z alles selbst zu erledigen. Und wieder andere wollen lieber
Fachspezialistinnen sein.

Wie sieht die berufliche Umgebung im eigenen Betrieb aus? Ein Unternehmensprofil kann
dabei helfen, der Kandidatin oder dem Kandidaten im Bereich der sozialen Kompetenzen und
des Verhaltens auf den Zahn zu fuhlen und die richtigen Fragen zu stellen.

Wichtig ist, dass die Erwartungen des Lehrbetriebs moglichst mit den Erwartungen der zukinftig
lernenden Person Ubereinstimmen. Dies soll wahrend des Selektionsverfahrens herausgefunden
werden.

Vorgehen beim Erstellen eines eigenen Anforderungsprofils

Das Anforderungsprofil muss realistische Vorgaben enthalten. Das bedeutet, dass von Jugendlichen,
die sich bewerben, nur Kompetenzen verlangt werden kénnen, die ihrem Alter und Bildungsstand
entsprechen. Zudem sollten die gewtinschten Kompetenzen wahrend des Rekrutierungsverfahrens
Uberprufbar und bewertbar sein.

Uberlegt werden muss, welche Personen im Betrieb bereits Erfahrungen mit der beruflichen
Grundbildung haben oder als Berufsbildner/innen vorgesehen sind. Sind verschiedene Personen an
der Ausbildung beteiligt, ist es sinnvoll, wenn diese das Anforderungsprofil gemeinsam entwickeln.

Anforderungskatalog erstellen

Mit Hilfe der oben erwahnten Unterlagen lassen sich die geforderten Fach- und Methodenkompe-
tenzen relativ rasch definieren. Einzelne betriebsspezifische Anpassungen der Fachkompetenzen
(z.B. erweiterte Fremdsprachenkenntnisse in einem international tatigen Unternehmen) und
Methodenkompetenzen (z.B. ausgepragtes 6kologisches Handeln bei einem im Umweltbereich
tatigen Unternehmen) ergeben sich aus den spezifischen Anforderungen des Lehrbetriebs. Die
erforderlichen Sozial- und Selbstkompetenzen leiten sich aus dem besonderen Umfeld des Lehr-
betriebs ab und mussen speziell definiert werden. In dieser Phase sollten alle erforderlichen
Sozial- und Selbstkompetenzen in den Anforderungskatalog aufgenommen werden.

Anforderungskatalog kritisch Gberprifen

Der Anforderungskatalog ist nach der Erstellungsphase wahrscheinlich recht umfangreich geworden.
Am besten ist es, ihn zwei Wochen ruhen zu lassen. Nachher missen die einzelnen Kompetenzen
kritisch Uberprift werden, indem jeder Punkt bewertet wird (siehe Checkliste «Anforderungs-
profil»). Es ist wichtig, sich immer die Frage zu stellen, ob die aufgelistete Kompetenz realistisch
und Uberprafbar ist. Wenn die Maglichkeit vorhanden ist, lohnt sich ein Vergleich mit einem
Anforderungsprofil aus einem anderen Lehrbetrieb.

Anforderungsprofil formulieren

Ins Anforderungsprofil werden nur Kompetenzen aufgenommen, die fur die Umsetzung als
zwingend oder erwlnscht taxiert worden sind. Im Zweifelsfall ist es besser, eine Anforderung
wegzulassen.

Handbuch betriebliche Grundbildung © 2024 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch
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Anforderungsprofile.ch

Die Berufsbildner/innen kénnen Lernenden die schulischen Anforderungen des Berufs anhand
des Anforderungsprofils aufzeigen. Dem Anforderungsprofil sind 21 Werte fir Kompetenzbereiche
sowie 4 Gesamtwerte fir die Fachbereiche Mathematik, Schulsprache, Naturwissenschaften und
Fremdsprachen zu entnehmen.

Wahrend der Selektion kénnen die Profile der einzelnen Kandidaten und Kandidatinnen unter-
einander verglichen werden. Die Anforderungsprofile konnen zudem als Grundlage fur Zielver-
einbarungen und Standortgesprache zwischen Berufsbildner/innen und Lernenden eingesetzt
werden.

Stellwerk Leistungsprofil

Immer mehr Schtlerinnen und Schiiler legen ihrem Bewerbungsdossier neben dem Zeugnis das
personliche Stellwerk-Leistungsprofil bei. Als Berufsbildnerin oder Berufsbildner konnen Sie die
im Leistungsprofil ausgewiesenen Fahigkeiten mit denen von Berufsprofilen vergleichen. Diese
werden laufend von Stellwerk in Zusammenarbeit mit dem Amt fur Berufsbildung St. Gallen,
Experten verschiedener Berufsverbande und Fachlehrpersonen erarbeitet und befinden sich auf
www.jobskills.ch.

Handbuch betriebliche Grundbildung © 2024 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch
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Anforderungsprofil

Zielberuf:

Fir den zu erlernenden Beruf in unserem Betrieb ist es notwendig, dass die zukUnftig lernende
Person folgende Kompetenzen mitbringt:

K | Anforderungen

(auf Ziele und Anforderungen sowie Handlungs- . nliChJ.E
kompetenzen des zu erlernenden Berufs ausgerichtet) zwingend | erwlnscht |  wichtig
Fachkompetenzen

Schulsprache: Texte lesen und verstehen
Schriftliche Informationen verarbeiten
Texte schreiben und tberarbeiten
Gesprochene Texte verstehen
Mdundlicher Ausdruck, Wortschatz
Fremdsprache: Horverstandnis
Leseverstandnis
Texte schreiben
Mundlicher Ausdruck
Mathematik /Algebra:
Grundoperationen, Bruchrechnen,
Dreisatz, Prozent, Gleichungen
Geometrie/geom. Zeichnen:
Grundlagen, Konstruktionen,
Umfang, Flache, Volumen,
Raumwahrnehmung, Korper

Buchhaltung
Hauswirtschaft
Informatik
Technisches Verstandnis
Grundlagen:  Biologie

Chemie

Physik

Geschichte

Geografie
Werken/Handarbeit (evtl. Arbeitsmuster)
Musik und Kunst (evtl. Arbeitsmuster)
Sport

Methodenkompetenzen

Arbeitet sorgfaltig und genau
Arbeitet selbststandig

Lost Auftrage kreativ

Halt den Arbeitsplatz sauber
Halt sich an Vorschriften

Teilt die Zeit ein

Setzt Prioritaten und Ziele
Macht selbststandig Notizen

Handbuch betriebliche Grundbildung © 2024 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch
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nicht
X | Anforderungen zwingend | erwlnscht | wichtig

Methodenkompetenzen

Lernt effizient
Kann Informationen aufbereiten und weitergeben
Kann Wichtiges von Unwichtigem unterscheiden

Sozialkompetenzen

Ist offen und freundlich

Ist kontaktfreudig

Kann gut kommunizieren

Ist konfliktfahig

Ist ausgeglichen

Kann sich in ein Team integrieren
Hat Selbstvertrauen

Selbstkompetenzen

Handelt eigenverantwortlich
Zeigt Motivation

Ist belastbar

Hat gute Umgangsformen
Hat Interesse an Neuem

Ist punktlich

Ist ausdauernd

Weitere Anforderungen

Kann zupacken
Hat gute korperliche und geistige Konstitution
Ist physisch und psychisch stabil

zwingend: Das muss die lernende Person mitbringen, um die berufliche Grundbildung
erfolgreich absolvieren zu kénnen.

erwunscht: Das ist nicht unbedingt notwendig, aber von Vorteil.

nicht wichtig: ~ Das ist fur den Erfolg in dieser beruflichen Grundbildung nicht notwendig.

Handbuch betriebliche Grundbildung © 2024 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch

2. Auswahl und Anstellung

2.1. Anforderungsprofil


https://www.berufsbildung.ch/de/search?type=document&media_langcode=de&document_type=5e3a7084-baf0-4d94-95e2-51a896945098

2. Auswahl und Anstellung

2.2. Selektion

BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z

2.2. Selektion

Die Bedeutung der Selektion fiir das Unternehmen

Die Selektion (Auswahl) hat zum Ziel, die richtige Person fur eine zu besetzende Stelle zu finden.
Eine gut geplante Selektion kann den zukinftigen Arbeitsaufwand mindern. Wichtig ist es, die
Berufsbildner/innen, die mit der lernenden Person zusammenarbeiten werden, in das Auswahl-
verfahren einzubeziehen.

Wenn der Lehrbetrieb das Selektionsverfahren fur sein Unternehmen festlegt, sollte er sich der
besonderen Situation bewusst sein, in der sich die Jugendlichen bei der Lehrstellensuche befinden:
Zum ersten Mal mussen sie sich in der Arbeitswelt behaupten. Wichtig ist, das Verfahren fur die
Bewerberinnen und Bewerber transparent zu machen, zum Beispiel auf der Firmen-Homepage:

e Anzahl offene Ausbildungsplatze
e Betriebsspezifisches Anforderungsprofil

e Stufe der angebotenen beruflichen Grundbildung
(eidg. Berufsattest, eidg. Fahigkeitszeugnis mit oder ohne Berufsmaturitat)

e Genaue Vorgaben Uber die einzureichenden Bewerbungsunterlagen
(evtl. eigenes Bewerbungsformular)

e Ablauf des Selektionsverfahrens (inkl. Zeitraster)

Mit Offenheit, Transparenz und einem fairen Selektionsverfahren erreichen die Berufsbildner/innen,
dass ihr Unternehmen positiv in der Offentlichkeit wahrgenommen wird.

Die Bedeutung der Selektion fiir die Jugendlichen

Sobald die Jugendlichen ihre erste Bewerbung abgeschickt haben, beginnt fur sie ein grundlegend
neuer Lebensabschnitt: Sie bewegen sich in der «erwachsenen» Wirtschaftswelt und sind dem
Konkurrenzdruck ausgesetzt. Die ersten Absagen fuhren zu Enttduschungen, der Druck nimmt
zu. Je langer die Lehrstellensuche dauert, desto schwieriger wird es, noch eine offene Stelle zu
finden. Aus diesen Griinden ist es fur die Jugendlichen enorm wichtig, ein qualifiziertes Feedback
auf ihre Bewerbungen zu erhalten. Wenn die Lehrbetriebe ihre Absagen begrtinden und aufzeigen,
wieso sich eine Bewerberin oder ein Bewerber aus ihrer Sicht nicht fur die ausgeschriebene
Lehrstelle eignet, erhalten die Jugendlichen die Mdglichkeit, ihre Berufswahl und die Bewerbungs-
strategie nochmals zu Gberprufen oder die Bewerbungsunterlagen zu verbessern.

Vor allem bei einem knappen Lehrstellenangebot ist es fur alle Beteiligten von Vorteil, wenn
genlgend Zeit fur Berufswahl und Selektion zur Verfligung steht.

Das Selektionsverfahren
Es gibt nicht ein einzig richtiges Selektionsverfahren. Der Ablauf der Selektion hangt vielmehr
von verschiedenen inner- und ausserbetrieblichen Faktoren ab:

e Anzahl der eingegangenen Bewerbungen

e Vorhandene Ressourcen

e Art der beruflichen Grundbildung

e Vorhandene Hilfsmittel (Gber Organisationen der Arbeitswelt)
e Brauch der Branche

etc.

Handbuch betriebliche Grundbildung © 2024 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch
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Die Checkliste «Selektionsverfahren» im Anhang dieses Kapitels enthélt also einen moglichen
Ablauf; was wann durchgefuhrt wird, entscheiden die Berufsbildner/innen im Vorfeld der Selektion.

Bewerbungen
In einer ersten Vorselektion werden die in den Bewerbungsunterlagen ausgewiesenen Fach- und
Methodenkompetenzen mit dem betriebseigenen Anforderungsprofil verglichen.

Es ist wichtig zu wissen, dass Schulzeugnisse nur einen Teil der Kompetenzen der Jugendlichen
widerspiegeln. Sie reprasentieren die Leistungen im Rahmen der Klasse zu einem bestimmten
Zeitpunkt und zeigen oft nicht auf, welches Potenzial noch vorhanden ist.

Auch die Motivation einer Bewerberin, eines Bewerbers ist nicht aus den Bewerbungsunterlagen
ersichtlich. Dabei ist sie die wichtigste Voraussetzung, um ein Ziel zu erreichen. Die Erfahrung zeigt,
dass motivierte Lernende Lucken im Schulstoff relativ rasch — in der Regel im ersten Semester —
schliessen konnen (siehe Checklisten «Vorselektion auf Grund der Bewerbungsunterlagen» und
«Fahrplan zur Auswahl von Lernenden fir den Lehrbetrieb»).

Auswahlkriterien

Lehrbetriebe suchen sich oft die besten oder gute Schuler/innen aus. Fur die drei- oder vierjahrige
berufliche Grundbildung mit eidg. Fahigkeitszeugnis EFZ sind das gewohnlich Schulabgédnger/innen
von Schultypen mit erweiterten Ansprtchen. Fur die zweijghrige berufliche Grundbildung mit
eidg. Berufsattest EBA sind das meist Schulabganger/innen von Schultypen mit Grundansprtchen.
Hauptauswahlkriterium sollte aber sein, dass die Fahigkeiten der Jugendlichen mit dem betriebs-
spezifischen Anforderungsprofil moglichst tbereinstimmen. Sie durfen also fur den entsprechenden
Beruf weder unterqualifiziert noch Gberqualifiziert sein. Beides kann zu Schwierigkeiten fuhren.
Ein anderes wichtiges Auswahlkriterium ist die Frage, ob eine Bewerberin oder ein Bewerber die
richtigen Eigenschaften mitbringt, um in den Betrieb respektive das Team zu passen.

Wichtig ist zudem, dass sich die Verantwortlichen eines Lehrbetriebs nicht nur auf die schulischen
Noten der Bewerber/innen abstitzen, weil in einer beruflichen Grundbildung die Leistungen im
praktischen Bereich ebenso bedeutend sind. Deshalb lohnt es sich, ab und zu untypische Ent-
scheide zu treffen. Die Verantwortlichen wissen, was es braucht, um eine berufliche Grundbildung
absolvieren zu kdnnen. Sie splren meist, welchem Jugendlichen oder welcher Jugendlichen sie
es zutrauen koénnen, eine berufliche Grundbildung erfolgreich zu absolvieren.

So koénnte ein Betrieb beispielsweise neben einer lernenden Person mit guten Noten in den
Wissensfachern auch einen motivierten, praktisch begabten Jugendlichen einstellen. Einerseits
werden sich die beiden gegenseitig anspornen, andererseits finden praktisch begabte Lernende
wahrend der beruflichen Grundbildung oft tGber die Praxis den Zugang zur Theorie.

Fir Lernende, die auf Grund einer Behinderung benachteiligt sind, kann der Betrieb oder die
lernende Person selbst beim Berufsbildungsamt einen Nachteilsausgleich beantragen. Die An-
passungen des Nachteilsausgleichs gelten in der beruflichen Grundbildung fur den Ausbildungs-
prozess und das Qualifikationsverfahren (Merkblatt 213 Nachteilsausgleich fur Menschen mit
Behinderung in der Berufsbildung: www.berufsbildung.ch/merkblaetter).

Ebenso sollte ein Betrieb wissen, dass Jugendliche fremder Herkunft zu den guten oder besten
Lernenden gehoren kénnen. Gerade weil sie sich schon immer haben behaupten missen. Sie
wissen, dass sie sich bewdhren mussen und sind dadurch meist sehr motiviert, gute Arbeit zu leisten.
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Anerkannte Fltchtlinge (Ausweis B) und vorlaufig aufgenommene Fltchtlinge (Ausweis F) kénnen
ebenfalls eine berufliche Grundbildung absolvieren, wenn ein arbeitsmarktliches Gesuch bei den
kantonalen Arbeitsmarktbehorden gestellt wird und die orts-, berufs-, und branchentblichen
Lohn- und Arbeitsbedingungen erfullt sind.

Auch jugendlichen Sans-Papiers kann unter bestimmten Bedingungen fur die Dauer der Berufslehre
ein befristetes Aufenthaltsrecht erteilt werden (Merkblatt 205 Migration: www.berufsbildung.ch/
merkblaetter).

Auch hinsichtlich des Geschlechts oder des Alters kann ein Lehrbetrieb offen sein fur Ungewdhn-
liches. Warum nicht in mannerdominierten Berufen wie beispielsweise bei den Schreinern auch
Frauen ausbilden und in frauendominierten Berufen, wie den Pflegeberufen, Manner bertck-
sichtigen? Oder warum nicht ausnahmsweise dreissigjahrige Bewerber/innen als Lernende
einstellen, wenn sie noch in eine berufliche Grundbildung einsteigen wollen?

Lehrbetriebe, die auf Stufe eidg. Fahigkeitszeugnis EFZ ausbilden, kénnen in Erwdagung ziehen,
auch Lehrstellen fur die zweijahrige berufliche Grundbildung anzubieten. Zudem erweitert diese
Grundbildung das Spektrum fir Betriebe, die bis anhin nicht ausgebildet haben. Es ist durchaus
moglich, dass ein Lehrbetrieb nur in zweijdhrigen Grundbildungen ausbildet. Das eidg. Berufsattest
EBA wird auf einem weniger hohen Anforderungsniveau abgeschlossen und bietet Personen mit
geringeren Chancen die Moglichkeit, ins Berufsleben und in den Arbeitsmarkt einzusteigen. Im
Berufsbildungssystem ist eine Reihe von begleitenden Massnahmen vorgesehen, die sowohl die
Lernenden unterstitzen als auch die Lehrbetriebe entlasten. Erste Erfahrungen haben gezeigt,
dass die Erfolgsquote bei den Berufsattestabschltssen hoch ist und sich Aufwand und Ertrag in
finanzieller Hinsicht im Durchschnitt die Waage halten.

Auch fur Menschen mit Behinderung sind in der Berufsbildung Massnahmen und Hilfestellungen
vorgesehen (siehe Anhang «&»).

Eignungstests

Weitere Hilfsmittel zur Selektion sind Eignungstests. Sie werden von Betrieben, Berufsverbdnden,
Organisationen der Arbeitswelt oder Privaten angeboten. Es ist sinnvoll, sich beim Verband zu
erkundigen, ob die Verwendung von Eignungstests empfohlen wird und wenn ja, welcher Test
sich fur den entsprechenden Lehrberuf eignet. Es werden auch branchen- bzw. berufsunab-
héngige Eignungstests auf dem Markt angeboten.

Vorstellungsgesprach

Die Eindrucke, die wahrend eines Vorstellungsgesprachs von der Bewerberin oder vom Be-
werber gesammelt werden, tragen in der Regel viel zum Entscheid bei. Deshalb ist es wichtig,
das Vorstellungsgesprach gut vorzubereiten.

Stellen sich Jugendliche in einem Betrieb vor, haben sie meist die Berufsberatung besucht und
ihren Berufswunsch so erarbeitet, dass eine vertiefte Abklarung der Berufseignung nicht mehr
notig ist. Haben die jungen Leute die Berufsberatung nicht aufgesucht, muss der Betrieb die
Frage der Berufseignung besonders beachten.

Um eine lernende Person wahrend der beruflichen Grundbildung richtig fihren zu kénnen, muss
man sie verstehen. Das setzt voraus, dass die Berufsbildner/innen wissen, wie die jungen Menschen
denken, wie sie fiihlen, was sie schon erlebt haben und wie sie sich in der Gesellschaft verhalten.
Im Vorstellungsgesprach sollen deshalb nicht nur die Berufseignung und die sozialen Verhéltnisse
thematisiert werden. Es geht auch darum, auf die Personlichkeit der Bewerberin, des Bewerbers
einzugehen und sich gegenseitig kennen zu lernen.
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Das Vorstellungsgesprach sollte in einer angenehmen Umgebung stattfinden. Es sollten gentigend
Zeit reserviert und alle Storfaktoren eliminiert werden. Folgende Punkte gilt es zu beachten:

o Uber den Ablauf des Gesprachs orientieren.
e Genugend Spielraum fur Fragen der Kandidatin, des Kandidaten geben.

e Wahrend des Gesprachs auf den mundlichen Ausdruck, die Mimik und die Gestik der
Bewerber/innen achten.

e Das Gesprach so fuhren, dass ein Dialog entsteht und kein Frage-Antwort-Spiel.

Die Eindricke aus dem Gesprach notieren.

Am Schluss des Gesprachs dem Bewerber/der Bewerberin das weitere Verfahren mitteilen.

Fingerspitzengefuhl und Respekt erfordern die Fragen nach den familidren Verhéltnissen, nach
der Gestaltung der Freizeit und den Interessen der jungen Person. Hier ist darauf zu achten, dass
die Fragen nicht indiskret oder gar beleidigend wirken. (Siehe Checkliste «Vorstellungsgesprach»).

Selektionsmappe
Das Formular «Selektionsmappe», herausgegeben vom SDBB, Bern, dient als Instrument fir das
Vorstellungsgesprach und als Aktenablage.

Der Teil «Ndhere Angaben zur Bewerbung» kann den Interessentinnen und Interessenten beim
ersten Vorsprechen oder auf telefonische Anfrage hin abgegeben werden, sofern die erforder-
lichen Angaben nicht aus ihren Bewerbungsunterlagen ersichtlich sind. Diese Angaben dienen
dem Betrieb als Grundlage fur den Entscheid, wer fur ein personliches Vorstellungsgesprach in
Frage kommt.

Der Fragebogen in der Selektionsmappe strukturiert das Vorstellungsgesprach. Werden alle
Bewerber/innen damit befragt, verfugen die Berufsbildner/innen fur die Entscheidung Uber eine
systematisch aufgebaute Grundlage, die einen objektiven Vergleich zuldasst und gleichzeitig
fundierte Begrtiindungen fur eine Zu- oder Absage liefert. So wird das Selektionsverfahren fur die
Lehrbetriebe erleichtert und die Berufsbildner/innen sparen Zeit.

Die vollstandigen Personalakten der zukUnftig lernenden Person werden in der Selektionsmappe
aufbewahrt und kénnen in das Ablagesystem des Betriebs integriert werden.
(Siehe Formular «Selektionsmappe»).

Schnupperlehre und Schnuppertag

Die im Anforderungsprofil festgehaltenen Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen lassen sich
am besten wahrend einer Schnupperlehre Uberprtfen. Betriebe lernen die Jugendlichen im Arbeits-
umfeld kennen. Motivation, Interesse, Fertigkeiten und Umgangsformen stehen im Vordergrund.
Konnen die Berufsbildner/innen beobachten, wie es um die Motivation der Jugendlichen steht,
wie sie die ihnen Ubertragenen Arbeiten erledigen oder welche notwendigen Kompetenzen und
Fahigkeiten vorhanden sind, kann sich das positiv auf eine Selektion der Jugendlichen auswirken.
Die Jugendlichen erhalten die Maglichkeit, ihren zuktnftigen Lehrbetrieb davon zu tGberzeugen,
dass sie die passende Personlichkeit fur eine berufliche Grundbildung im ausgewahlten Beruf
sind (siehe Merkblatt «Schnupperlehre»).

Auch ein Schnuppertag kann beiden Seiten helfen, sich kennen zu lernen und Grundlagen fur
einen definitiven Entscheid zu erhalten (siehe folgende Beispiele «Schnuppertag Vincenza Licari»
und «Schnupperbericht Vincenza Licari»).
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Entscheid: Anstellung oder Absage
Der Lehrbetrieb soll den Entscheid auf Grund objektiver Kriterien fallen und sich der Verant-
wortung bewusst sein, die er mit der getroffenen Wahl tbernimmt.

Einen Entscheid mitzuteilen — positiv oder negativ — ist immer mit starken Emotionen verbunden.
Diesem Umstand kann Rechnung getragen werden, indem sich die Berufsbildnerin, der Berufs-
bildner gentigend Zeit nimmt und persénlich (telefonisch) zu- oder absagt. Der Entscheid muss
auf jeden Fall ausfthrlich und verstandlich begriindet werden. Es macht Sinn, Lehrvertrage nicht
zu frih abzuschliessen. Die Jugendlichen sollten gentigend Zeit haben, einen auf ihre Neigungen
und Fahigkeiten abgestimmten Berufswahlentscheid treffen zu konnen. Beim kantonalen Berufs-
bildungsamt oder bei der Organisation der Arbeitswelt konnen Richtlinien und Empfehlungen
eingeholt werden.

In den BIZ (Berufs-Informations-Zentren) liegen Uber fast alle Berufe Broschiren zur selbststandigen
Information auf.
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Beispiel aus der Praxis

Schnuppertag Vincenza Licari

Freitag, 25. Januar 2019

08:15 Uhr - Begriissung Astrid Meyer
- DBK vorstellen
- Programm vorstellen
- Rundgang durch die DBK
(alle Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen vorstellen)

08:30 Uhr Post sortieren und verteilen Astrid Meyer
diverse Verlagsarbeiten

09:00 Uhr Ordner Berufsbildungslexikon Peter Knutti

09:30 Uhr Pause vorbereiten Daniela Stutz

10:00 Uhr Ordner Berufsbildungslexikon Peter Knutti

12:00 Uhr Mittagessen mit Lernender

13:15 Uhr Schnupperbericht Alleine

14:00 Uhr Excel-Liste flir Kalkulationen Bea Ryser

15:30 Uhr Pause vorbereiten Daniela Stutz

16:00 Uhr bis ca. 16:45 Uhr  Schnupperbericht Alleine

16:45 Uhr bis ca. 17:15 Uhr  Schlussbesprechung Peter Knutti und Astrid Meyer

- Eindruck Lehrbetrieb

- Eindruck Schnupperlehrling

- weiteres Vorgehen —
insbesondere Termin flr
Bescheid
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Beispiel aus der Praxis

Schnupperbericht

Als ich am Morgen kam, wurde mir mein Tagesprogramm von Frau Meyer
vorgestellt. Ich durfte mit ihr die Post sortieren, verteilen und die Bestellungskarten in
einer Excelliste eintragen.

Danach gab mir Herr Knutti Dokumente, die sortiert und eingeordnet werden
mussten.
Das sortieren dieser Papiere fand ich zum Teil ein bisschen schwierig.

Was mir bei der DBK am besten gefallt, ist die Art und Weise wie die Mitarbeiter
miteinander umgehen. Sie sind freundlich, hilfsbereit und fréhlich. Von mir
ausgesehen, ist die Kommunikation sehr wichtig, damit ein angemessenes Klima im
Raume ist.

Was mich auch noch positiv Uberrascht hatte, war die Einladung zum Mittagessen
von Frau Meyer.

Nach dem Mittagessen hatte ich die Mdglichkeit, an meinem Schnupperbericht weiter
zu schreiben. Frau Ryser gab mir eine Excel — Liste MIS zum kalkulieren. Auf dieser
Liste war sichtbar, wie viel Prozent jeder Mitarbeiter bei der DBK in den
verschiedenen Abteilungen arbeitete. Zwischendurch konnte ich Daniela Stutz mit
dem Abwaschen helfen.

Mir ist es sehr wichtig, dass ich von der betrieblichen Seite unterstiitzt werde, damit
ich falsches rasch verbessern kann.

Ich kann mir gut vorstellen, die Lehre bei der DBK zu absolvieren und wirde mich
Uber einen positiven Bescheid sehr freuen.

Licari Vincenza

25.1.2019
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Selektionsverfahren

K

Aktivitaten

Vorbereitung

e Bewerbungsbogen, Lehrstellenbeschreibung, schulische Tests, Beurteilungsbogen,
Schnupperlehrunterlagen erstellen oder Gberarbeiten

Werbung

e Lehrstellenbeschreibung an die Berufs-, Studien- und Laufbahnberatungen,
allenfalls an Schulen versenden

e Hinweis auf der firmeneigenen Homepage auffihren
e Interne Werbetrager nutzen
e Inserate starten

e Beim kantonalen Berufsbildungsamt melden, auf Internet im Lehrstellennachweis
LENA eintragen

Bewerbungen
e Bewerbungsunterlagen beurteilen

e Vorselektion (Vorauswahl) treffen, Absagen inkl. Bewerbungsunterlagen versenden,
evtl. zu einem Eignungstest einladen

Vorstellungsgesprache
(konnen auch nach der Schnupperlehre stattfinden)

e Vorstellungsgespréache fihren, Evaluation und Absagen vornehmen

Schnupperlehre

(kann auch vor dem Vorstellungsgesprach stattfinden)

e Geeignete Kandidaten und Kandidatinnen fur die Schnupperlehre einladen

Entscheidung

e Entscheid den Kandidaten und Kandidatinnen mitteilen:
z.B. telefonische Mitteilung mit anschliessendem Brief oder zweitem Gespréach

e Absagen schriftlich begriinden und Bewerbungsunterlagen retournieren

Lehrvertrag
e Lehrvertrage ausstellen und an die verschiedenen Parteien zur Unterschrift versenden
e Genehmigung der Lehrvertrage durch das kantonale Berufsbildungsamt einholen

o Allfallige weitere Schritte sind kantonal unterschiedlich geregelt und werden von
den jeweiligen kantonalen Berufsbildungsamtern koordiniert

Beginn der beruflichen Grundbildung

e Einen Monat vor Beginn der beruflichen Grundbildung wird eine schriftliche
Einladung mit allen notwendigen Informationen an die lernende Person geschickt.
Die Unterlagen kénnen auch an einem Elterngesprach abgegeben werden.
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Vorselektion auf Grund der Bewerbungsunterlagen

(Beispiel siehe folgende Seite)

Name,
Vorname

Alter

Klasse

Eingang der
Bewerbung

Starken

Schwaéchen

Freizeitaktivitaten

Bemerkungen,
Hinweise

Weiteres Vorgehen

e Absage

e Einladung zum
Vorstellungs-
gesprach/zur
Schnupperlehre
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Vorselektion auf Grund der Bewerbungsunterlagen

Name, Muster
Vorname Fabian
Alter 15
Klasse 2. Sek. A
Eingang der
Bewerbung 12.11.2018
Starken - Offenheit

- guter Ausdruck

- Teamplayer

- Mathematik
Schwachen Fremdsprachen
Freizeitaktivitaten | - Unihockey

- Lesen

- Ausgang

- Musik
Bemerkungen, Weiss gut
Hinweise Bescheid iiber

Lehrbetrieb und
Berufsbild.

Sehr interessiert
an Lehrstelle.

Weiteres Vorgehen

e Absage

e Einladung zum
Vorstellungs-
gesprach/zur
Schnupperlehre

Telefonisch
Kontakt
aufnehmen,

zur Schnupper-
lehre einladen.
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Berufswahlpraktikum friihestens ab

Mitte 8. Schuljahr bzw. 1'/2 Jahre vor
der berufl. Grundbildung anbieten

Unterlagen zum Selektionsverfahren
besorgen bzw. vorbereiten

Offene Lehrstelle publizieren

Eingegangene Bewerbungen prifen
(Vorselektion)

Eventuell Eignungstests durchftihren
oder durchfthren lassen

Vorstellungsgesprache fuhren

Schnupperlehre durchfuhren

Entscheidungen treffen und Absagen
schreiben (laufend)

Lehrvertrag abschliessen

Lehrvertrag zur Genehmigung an
Berufsbildungsamt einsenden

Modalitaten fur den Lehrbeginn
vereinbaren
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Vorstellungsgesprach

K | Ablauf

Vorstellen des Lehrbetriebs anhand von Informationsmaterial
(wenn moglich den Jugendlichen mitgeben)

e Geschichte des Unternehmens

¢ Philosophie und Kultur des Lehrbetriebs
e Organisation des Lehrbetriebs

e Anzahl Mitarbeitende und Lernende

e Arbeitszeiten

e Ferien, Betriebsferien

e Arbeitsbedingungen

e Spezielle Regelungen

Vorstellen der beruflichen Grundbildung im Lehrbetrieb

¢ In Frage kommende berufliche Grundbildung (berufliche Grundbildung mit eidg.
Berufsattest, mit eidg. Fahigkeitszeugnis, Berufsmaturitat)

e Betreuung

e Bildungsdauer

e Bildungsplan des Berufs und betrieblicher Bildungsplan inkl. interne Weiterbildung

e Berufsfachschule (Freikurse, Berufsmaturitat)

o Uberbetriebliche Kurse

e Branchenausbildung

e Lehrlingslager

e Prufungsvorbereitungswochen

e Lohn und Sozialleistungen

e Ferien und Freitage

e Weitere Lernende im Betrieb

Motivation fur die Bewerbung

e Wie ist die jugendliche Person auf diesen Berufswunsch gekommen?

e Wie und wo hat sie sich orientiert?

e Kennt sie den Zielberuf und die Moglichkeiten, die dieser Beruf bietet?
e Welche Vorstellungen hat sie vom Beruf?

e Welche Berufe interessieren sie auch noch?

e \Warum hat sie diese Branche gewahlt?

e \Woher kennt sie den Betrieb?

e \Warum hat sie sich beim Lehrbetrieb beworben?

e \Was interessiert sie am Betrieb?

Schulischer Werdegang

e Welche Schulbildung ist vorhanden?

e Schulische Starken und Schwachen?

e Welche Einstellung hat die jugendliche Person gegentber der Schule?
e Welche Einstellung hat sie zum Lernen?

e Lieblingsfacher?
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Ablauf

Familiarer und persénlicher Hintergrund

2. Auswahl und Anstellung

2.2. Selektion

e Was machen die Eltern beruflich?

e Wohnt die jugendliche Person bei den Eltern?

e Hat sie Geschwister?

e Welches Verhaltnis hat sie zu den Eltern und Geschwistern?

Interessen
e Hobbys und weitere Engagements (Abwesenheit im Lehrbetrieb)

Berufliche Eignung

e Gemass Anforderungsprofil

e Nachfragen nach berufsspezifischen korperlichen Konstitutionen
(auch Hindernisse wie Allergien, Rickenbeschwerden)

Kompetenzen, Starken und Schwéachen

Fragen der jugendlichen Person beantworten

Weiteres Vorgehen

e Eventuell Eignungstest

e Schnupperlehre

e Zweites Gesprach

e Bescheid: Zu- bzw. Absage
e Termine vereinbaren
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Selektionsmappe | berufliche Grundbildung | WWW.BERUFSBILDUNG.CH

Verantwortliche Berufsbildnerin/
Verantwortlicher Berufsbildner

PERSONALIEN

Name

Vorname

Geburtsdatum

Strasse, Nr.

PLZ/Ort

Telefonnummer

E-Mail

Beruf

Lehrzeit vom bis

Abgesagt am

Allfallige Bewilligungen des kantonalen Berufsbildungsamts betreffend Verlangerung der Probezeit,
Verlangerung oder Verklrzung der beruflichen Grundbildung usw.
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2. Auswahl und Anstellung

2.2. Selektion

weitere weitere

weitere

weitere

SCHULISCHER WERDEGANG

Schulfacher Starke | Schwache| Bemerkungen
Deutsch

Franzosisch

Englisch/Italienisch

Mathematik/Algebra

Buchhaltung
Hauswirtschaft
Biologie/Chemie/Physik

Geschichte/Geografie

Zuletzt besuchte Schule
(Schulnoten siehe Zeugniskopien)

Werken/Handarbeit
Musik
Sport




FAMILIARER UND PERSONLICHER HINTERGRUND

Beruf des Vaters Beruf der Mutter
Arbeitsort Arbeitsort

" . _
_

Sport-, Musik- und Jugendorganisationen

BERUFLICHE EIGNUNG

Allergien, chronische Schmerzen, sonstige Beschwerden

FRAGEN/VEREINBARUNGEN

Die Bewerberin/der Bewerber stellt folgende
Fragen, zeigt besonderes Interesse an

weitere
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Nach dem Vorstellungsgesprach

AUSWERTUNG

Schulische Voraussetzungen

Praktische Fahigkeiten

Korperliche Eignung (Gesundheit, Statur, Sinnesorgane)

Interessen

Personliche Eindriicke (Auftreten, Erscheinung, Umgangsformen, Ausdruck, Verhalten wahrend der Schnupperlehre)

ENTSCHEID

Begrundung

]
Lehrbeginn

1. Lehrjahr

2. Lehrjahr

3. Lehrjahr

4. Lehrjahr

Unterschrift oder Visum




Nahere Angaben zur Bewerbung

Name

Vorname

Strasse

PLZ/Ort

Tel.-Nr.

Beruf

Name

Arbeitgeber/in

Vorname

Strasse

PLZ/Ort

Tel.-Nr.

E-Mail

Geburtsdatum

Heimatort

Staat

Muttersprache

Auslanderstatus

Jahre

AHV-Nr.

Jahre

Jahre

Jahre

Schulentlassung (Monat/Jahr)

aus der Klasse

Letzte Klassenlehrerin/
letzter Klassenlehrer

Tel.-Nr.

Adresse

Tatigkeit

Arbeitgeber/in

Freizeitbeschaftigung(en)




Erwahnenswerte Krankheiten/Unfélle

Gesundheitszustand (Allergien, Sehbehinderung, Ruckenprobleme usw.)

2. Auswahl und Anstellung

2.2. Selektion

Krankenversicherung
(Name der Kasse)

N
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Warum mochten Sie diesen Beruf erlernen?

Wie haben Sie sich Uber den Beruf orientiert?

Betrieb

Ort

Die Bewerberin/
Der Bewerber

Mit der Bewerbung einverstanden:
Die gesetzliche Vertretung
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Schnupperlehre

Eine Hilfestellung fur den Lehrbetrieb bei der Durchfihrung von Schnupperlehren

Ziel einer Schnupperlehre

Durch praktische Arbeit und eigenes Erleben kann die jugendliche Person abklaren, ob sie fur
den Beruf, der sie interessiert, die erforderlichen Neigungen und Voraussetzungen mitbringt.
Eine Schnupperlehre ist ab dem 8. Schuljahr sinnvoll.

Eine Schnupperlehre kann auch als Teil des Selektionsverfahrens vom Lehrbetrieb durchgefihrt
werden. Ziel ist es dann, herauszufinden, ob Bewerber/innen neben der beruflichen Eignung auch
in den Lehrbetrieb passen, beziehungsweise, ob ihnen das betriebliche Umfeld zusagt.

Die Bereitschaft der Betriebe, Schnupperlehren durchzufihren, tragt wesentlich zur Qualitat des
Berufswahlprozesses bei. Einen Beruf authentisch in einem Betrieb kennen zu lernen, ist fur die
Jugendlichen von grosser Bedeutung. Diese Erfahrung kann nicht durch Infomaterial wie Broschiren
oder Videos der Berufsberatung ersetzt werden.

Die Durchfuhrung von Schnupperlehren gibt den Berufsbildnerinnen und Berufsbildnern nicht
nur die Moglichkeit, die fur ihren Betrieb am besten geeignete lernende Person zu finden.
Berufsbildner/innen leisten damit auch einen sehr wichtigen Beitrag fur ihre Branche, indem sie
geeigneten Berufsnachwuchs auswéahlen. Zudem tbernehmen sie eine bedeutende soziale Aufgabe
im Berufsfindungsprozess von Jugendlichen.

Der Betrieb darf vom Jugendlichen erwarten, dass er sich mit seinem Wahlberuf vor Antritt der
Schnupperlehre befasst hat. Es ist empfehlenswert, sich von einem Bewerber oder einer Bewerberin
Grinde und Motivation fur das Interesse an einem Beruf sowie die Vorbereitung auf die
Schnupperlehre fundiert darlegen zu lassen, bevor die Zusage fir die Schnupperlehre erfolgt.

Durchfiihrung einer Schnupperlehre

Dauer
Eine Schnupperlehre kann zwischen einem und mehreren Tagen dauern, je nach Wunsch und
Maoglichkeiten des Betriebs und der Jugendlichen. Der jeweilige Einsatz darf nicht langer als
zwei Wochen dauern.

Atmosphare
Die junge Person sollte ein moglichst abgerundetes und authentisches Bild des Berufs erhalten
und fur diese wichtige Erfahrung eine Atmosphére freundlicher Anteilnahme vorfinden. Es
ist darum besonders wichtig, dass der Betrieb die jugendliche Person berat, sie anleitet,
geduldig auf sie eingeht und sie vor allem ermutigt, Fragen zu stellen.
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Programm
Die Arbeitsabldufe und die Arbeitsorganisation des Betriebs werden wegen Jugendlichen in
der Schnupperlehre nicht umgestellt. Die Arbeiten sollten ein moglichst reales Bild des Berufs
aufzeigen, und so gestaltet sein, dass die junge Person diese selbststandig ausfiihren kann.
Es ist sinnvoll, dass der Betrieb ein spezifisches Schnupperlehr-Programm in Form von
Tagesablaufen erstellt, an dem sich die junge Person orientieren kann.

Soweit es die betrieblichen Abldufe zulassen, sollen die verschiedenen Arbeitseinsétze so
gestaltet werden, dass die junge Person nicht tberfordert ist und dennoch einen Gesamteindruck
von Beruf und Betrieb erhalten kann.

Betreuung

Waéhrend der ganzen Schnupperlehrzeit sollte die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner fur
die Betreuung verantwortlich sein. Fur einzelne Arbeiten kénnen auch andere Mitarbeiter/-
innen eingesetzt werden. Das kann sehr wohl eine lernende Person sein, die den Jugendlichen
im Betrieb Arbeitsabldufe erklart und sie in den Pausen oder beim Mittagessen begleitet.
Jugendliche in der Schnupperlehre sollten sich mit den Lernenden im Betrieb austauschen
kénnen. Wichtig ist, dass die Jugendlichen immer wissen, an wen sie sich wenden kénnen.
Sie kommen sich sonst verloren vor, wenn sie zum Beispiel eine selbststandige Arbeit ausfuhren
und dazu Fragen haben oder mit der Arbeit fruher fertig werden als vorgesehen. Wenn sinn-
voll und moglich, kann den Jugendlichen ein Arbeitsplatz zugewiesen werden.

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit den Jugendlichen in der Schnupperlehre in
Kontakt kommen, mussen tber Sinn und Zweck und die wesentlichen Erfordernisse einer
Schnupperlehre informiert werden. Sie sollen den Jugendlichen behilflich sein, damit diese
einen moglichst umfassenden Einblick in die Tatigkeiten und den Betrieb erhalten.

Schnupperlehr-Tagebuch
Damit die junge Person einen moglichst klaren und vertieften Einblick in den Beruf erhalt,
kann sie das Erlebte in einem Schnupperlehr-Tagebuch festhalten. Im Schnupperlehr-Programm
sollte dafur Zeit eingeplant werden, zum Beispiel an den Randstunden jeweils dreissig Minuten.

Am Ende der Schnupperlehre kann die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner die jugendliche
Person bitten, einen Schlussbericht Gber ihre persénlichen Eindricke der Schnupperlehre zu
schreiben. Das Schnupperlehr-Tagebuch bietet dafur eine nttzliche Grundlage. Der Schnupper-
bericht und/oder das Schnupperlehr-Tagebuch dient den Jugendlichen als Gedankenstutze
beim Schlussgesprach und kann in ihr persénliches Dossier integriert werden.

Bewertung der Jugendlichen in der Schnupperlehre
Um eine zuverlassige und moglichst ganzheitliche Beurteilung der Jugendlichen zu erreichen,
sollten nicht nur einzelne Arbeiten, sondern auch Sozial- und Selbstkompetenzen wie
Hilfsbereitschaft, Benehmen und Interesse, bewertet werden. Mehrere Beobachter/innen
garantieren ein umfassenderes Bild. Somit macht es Sinn, von allen Betreuungspersonen eine
Bewertung mit den wichtigsten Begrindungen anhand von Bewertungsblattern erstellen zu
lassen (Bericht der Schnupperlehr-Verantwortlichen).

(gL
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Schlussbesprechung
Die junge Person sollte den Betrieb erst verlassen, wenn eine Schlussbesprechung stattgefunden
hat. In diese werden die gemachten Erfahrungen des Jugendlichen (Schnupperbericht oder
Schnupperlehr-Tagebuch) sowie die Gesamtbewertung des Betriebs (Bericht der Schnupperlehr-
Verantwortlichen) einfliessen. Es ist auch moglich, die Eltern zur Schlussbesprechung einzuladen.
Der jungen Person muss klar werden, ob sie sich fur diesen Beruf eignet und was die weiteren
Schritte zur Berufswahl oder Lehrstellensuche sind. Ist die Schnupperlehre Teil der Selektion,
ist sie fur den Betrieb das beste Verfahren, um zu klaren, ob sich die junge Person eignet, im
Betrieb eine berufliche Grundbildung zu absolvieren. Am Schluss des Gesprachs mussen alle
Beteiligten Uber das weitere Vorgehen und die damit verbundenen Termine informiert sein.

Anerkennung fur gute Leistungen
Bei der Verabschiedung kann der Betrieb der jungen Person eine symbolische Anerkennung
Ubergeben. In welchem Rahmen diese ausfallt, liegt im Ermessen des Betriebs.

Rechtliche Rahmenbedingungen und Versicherungen

Arbeitsrechtliche Vorschriften

Schulpflichtige Jugendliche durfen gemass Arbeitsgesetz ab 13 Jahren eine Schnupperlehre
absolvieren. Eine Beschaftigung ist nur an Werktagen zulassig und auf hochstens 8 Stunden pro
Tag zwischen 6 und 18 Uhr begrenzt. Bei mehr als funf Stunden Arbeit ist eine Pause von mindestens
einer halben Stunde zu gewahren. Insgesamt darf die Arbeitszeit 40 Stunden pro Woche nicht
Uberschreiten. Der jeweilige Einsatz darf nicht langer als zwei Wochen dauern. Die Kantone
konnen die Beschaftigung von einer Bewilligung abhangig machen beziehungsweise fur die
Betriebe eine Meldepflicht vorschreiben. Es ist deshalb sinnvoll, sich vor der Durchftihrung einer
Schnupperlehre bei der zustéandigen kantonalen Stelle (z. B. Arbeitsinspektorat) zu erkundigen.

Unfallversicherung
Gemass Unfallversicherungsgesetz (UVG) sind in der Schweiz fast alle Arbeitnehmer/innen
obligatorisch gegen Unfélle versichert. Dies gilt auch fur Jugendliche in der Schnupperlehre.
Es versteht sich, dass sie auf Gefahren besonders aufmerksam gemacht und beaufsichtigt
werden missen.

Der Lehrbetrieb ist verpflichtet, die Arbeitssicherheit von Jugendlichen in der Schnupperlehre
zu gewadhrleisten. Zudem sollte den Jugendlichen wéhrend der Schnupperlehre vermittelt
werden, mit welchen Gefahren sie wahrend der Ausbildung und beim Austben des Berufs
konfrontiert sein kénnen, damit sie sich insbesondere von diesem Aspekt des Berufs ein Bild
machen kénnen.

Haftpflichtversicherung

Jugendliche in der Schnupperlehre sind wéhrend der Dauer der Beschaftigung in der Betriebs-
haftpflichtversicherung des Betriebs automatisch eingeschlossen. Verfugt der Betrieb nicht
Uber eine abgeschlossene Haftpflichtversicherung, muss er fur allfallige Schaden, die von den
Jugendlichen wéhrend der Schnupperlehre verursacht werden, selber aufkommen. Die
Jugendlichen kénnen in der Regel nicht fur Haftpflichtschaden belangt werden. Es ist empfehlens-
wert, vor der Schnupperlehre das Bestehen einer Privathaftpflichtversicherung (z.B. Familien-
haftpflicht der Eltern) zu klaren.

L
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Checkliste fur die Vorbereitung einer Schnupperlehre

Informationen, die die Jugendlichen in der Schnupperlehre benétigen:

Wann mussen sie sich bei wem am ersten Tag im Betrieb melden?

Wie kommen sie in den Betrieb (Anreise)?

Wie lange dauern die Arbeitszeiten?

Wie sieht das Schnupperlehrprogramm aus?

Mdussen sie spezielle Arbeitskleider tragen?

Mussen noch Fragen betreffend Versicherungen, Vertrag oder Entschadigung geklart werden?
Mussen sie die Verpflegung selber mitnehmen?

Konnen sie (falls vorhanden) das eigene Schnupperlehr-Tagebuch mitbringen?

Orientierung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Betrieb:
Wie heisst die Jugendliche und von wann bis wann absolviert sie eine Schnupperlehre?

Wer begrusst den Jugendlichen am ersten Tag, fihrt ihn in den Betrieb ein und stellt ihn
den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern vor?

Wer betreut die Jugendliche wahrend der Pausen und des Mittagessens?

Welche Aufgaben Ubernehmen die Lernenden des Betriebs bei der Betreuung?

Steht das Schnupperlehr-Programm fir jeden Tag fest (Betreuungsperson/Zeiteinteilung/Arbeit)?
Hat jede Betreuungsperson Bewertungsblatter erhalten und ist Uber deren Anwendung informiert?

Wer fuhrt das Schlussgesprach mit Gesamtbeurteilung durch und bestimmt das weitere Vorgehen?

(gL
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Anhénge

Folgende Formulare sind als interaktive PDFs auf www.berufsbildung.ch/downloadcenter
verftgbar:

- Schnupperlehr-Programm (3 S.)

- Schnupperlehr-Tagebuch (1 S.)

- Bericht der Schnupperlehr-Verantwortlichen (2. S.)

Das Schnupperlehr-Tagebuch und der Bericht der Schnupperlehr-Verantwortlichen stammen aus
dem «Schnupper-Set, Unterlagen fir die Schnupperlehre» der Schulverlag plus AG.

Literaturhinweise

Selektionsmappe
Dossier zur Aufbewahrung der Bewerbungsunterlagen mit vorbereiteten Fragen zum Vorstellungs-
gesprach mit Bewerber/innen von Lehrstellen

Handbuch betriebliche Grundbildung
Hilfsmittel fir Berufsbildnerinnen und Berufsbildner in der Praxis. Enthalt Checklisten und
Formulare zum Thema Selektion von zukUnftigen Lernenden.

Schnupper-Set, Unterlagen fur die Schnupperlehre
Zentralstelle fur Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung des Kantons Bern, Schulverlag plus AG

Bezugsquelle:

SDBB Vertrieb, Industriestrasse 1, 3052 Zollikofen
Tel. 0848 999 001

vertrieb@sdbb.ch, www.shop.sdbb.ch

Links

www.berufsberatung.ch
Lehrstellenbdrse, zum Teil auch mit Schnupperlehrstellen

www.berufsbildung.ch/adressen
Adressverzeichnis aller kantonalen Berufsbildungsamter

Auch bei den Berufsverbanden sind teilweise geeignete Formulare und Checklisten zur Schnupperlehre
erhaltlich.

Download Merkblatt: www.berufsbildung.ch/merkblaetter
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Krankheit und Unfall

2. Auswahl und Anstellung

2.2. Selektion

Wird eine lernende Person wahrend einer beruflichen Grundbildung krank oder erleidet sie einen
Unfall, steht sie unter besonderem rechtlichen Schutz. Einige der folgenden Fragen werden fur
Sie als Berufsbildner/in oder Lehrbetrieb auftauchen:

Wo sind die Lernenden versichert?

Welche Leistungen sind versichert?

Was passiert bei fehlendem Versicherungsschutz?

Was tun Sie als Berufsbildner/in in konkreten Fallen?

Was muss die lernende Person bei Krankheit oder Unfall wissen?

In diesem Merkblatt finden Sie Antworten auf die oben genannten — und weitere — Fragen sowie
einen Uberblick Uber das Thema. Sie erfahren, wie Sie vorgehen missen und wie Sie sich als

Berufsbildner/in im Arbeitsalltag verhalten kénnen. Wichtige Adressen und Links sind am Schluss
aufgefihrt.
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Rechtliche Situation

Berufsbildner/in und Lehrbetrieb sind gesetzlich verpflichtet, Unfélle und Berufskrankheiten zu ver-
haten. Diese Pflicht ergibt sich vor allem aus dem Bundesgesetz Gber die Unfallversicherung (UVG),
dem inzwischen praktisch alle Arbeitnehmenden und Arbeitgebenden unterstehen, und insbeson-
dere aus der dazugehorenden Verordnung Uber die Unfallverhttung (VUV), aus dem Arbeitsgesetz
(ArG), indirekt auch aus dem Obligationenrecht (OR) und dem Berufsbildungsgesetz (BBG).

Nebst dieser Pflicht mussen Sie als Berufsbildner/in oder Lehrbetrieb auch wissen, welche
Versicherungen bezuglich Krankheit oder Unfall der Lernenden abzuschliessen sind, damit die
Risiken in einem Schadenfall gentigend gedeckt sind.

Wo sind die Lernenden versichert?

Krankenversicherung (KVG Art. 3, 8, 25, 61 Abs. 3)

Gemass dem Krankenversicherungsgesetz ist jede in der Schweiz lebende Person verpflichtet, sich
fur Krankenpflege zu versichern. Die obligatorische Krankenpflegeversicherung tbernimmt die
Kosten fur die Leistungen, die der Diagnose oder Behandlung einer Krankheit und ihrer Folgen
dienen. Fur die Versicherung der Minderjahrigen ist die gesetzliche Vertretung verantwortlich. Die
Deckung far Unfalle kann bei Versicherten sistiert werden, wenn sie bei ihrer Krankenversicherung
mittels Antrag nachweisen, dass sie nach dem Unfallversicherungsgesetz (UVG) obligatorisch fur
dieses Risiko voll gedeckt sind. Versicherten in bescheidenen wirtschaftlichen Verhaltnissen gewdhren
die Kantone Pramienverbilligungen. Fur Versicherte bis zum vollendeten 18. Altersjahr hat der
Versicherer eine tiefere Pramie festzulegen. Er ist berechtigt, dies auch fur Versicherte zu tun, die
das 25. Altersjahr noch nicht vollendet haben und in Ausbildung sind.

Unfallversicherung (UVG Art. 6, 8, 10 ff.)

Die Unfallversicherung Ubernimmt bei einem Unfall unter anderem die Kosten fir die Heilbe-
handlung und deckt Uber Taggelder und Renten das Risiko des Lohnausfalls ab. Alle in der Schweiz
beschaftigten Lernenden, Praktikanten und Praktikantinnen sowie Volontdre und Volontérinnen
sind wie die Ubrigen Arbeitnehmenden gemass UVG gegen die wirtschaftlichen Folgen von Berufs-
unfallen, Nichtberufsunfallen und Berufskrankheiten versichert. Auch Jugendliche in der Schnupper-
lehre geniessen Versicherungsschutz. Lernende, die in SUVA-unterstellten Betrieben arbeiten,
sind bei der SUVA versichert. Die anderen Betriebe haben ihre Arbeitnehmenden bei einer vom
Bund anerkannten privaten Versicherung, Krankenkasse oder 6ffentlichen Unfallkasse zu versichern.

Krankentaggeldversicherung

Die Krankentaggeldversicherung vergutet einen vortbergehenden Lohnausfall bei einer teilweisen
oder vollen Arbeitsunfahigkeit wegen Krankheit. Taggeldversicherungen werden zum einen als
Kollektivversicherung von den Arbeitgebenden fur ihre Arbeitnehmenden oder von Arbeitgeber-
und Arbeitnehmerorganisationen sowie Berufsverbanden fur ihre Mitglieder abgeschlossen. Wird
die Taggeldversicherung vom Arbeitnehmer abgeschlossen, ersetzt sie dessen gesetzliche
Lohnfortzahlungspflicht. In der Regel erfolgt der Abschluss nach dem Bundesgesetz Uber den
Versicherungsvertrag (VVG) und nicht nach dem Krankenversicherungsgesetz (KVG). Zum anderen
besteht fur Arbeitnehmende die Méglichkeit, zusatzlich eine individuelle Krankentaggeldversicherung
abzuschliessen, um einen verbleibenden Lohnausfall abzudecken. Da dies fir Lernende in der
Regel nicht von Bedeutung ist, wird darauf nachfolgend nicht mehr eingegangen.

Was passiert bei fehlendem Versicherungsschutz?

Sind die Lernenden aus einem Versaumnis des Lehrbetriebs bei einem Unfall nicht versichert, so
springt eine Ersatzkasse ein, welche die gesetzlichen Versicherungsleistungen erbringt und von
Ihnen als Lehrbetrieb die geschuldeten Pramien einzieht, allenfalls mit Zuschlag.

Die Pramie fur die obligatorische Versicherung der Berufsunfalle und der Berufskrankheiten tragen

Sie als Lehrbetrieb.
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Wer bezahlt die Pramien?

Unfall

Krankheit

Die Pramie fur die obligatorische Versicherung
der Berufsunfalle und der Berufskrankheiten
tragt der Lehrbetrieb.

Die Pramie fur die obligatorische Versicherung
der Nichtberufsunfalle tragen die Lernenden,
soweit der Lehrbetrieb sie nicht tbernimmt.
Im offiziellen Lehrvertragsformular der kanto-
nalen Berufsbildungsamter ist unter der Rubrik
«Versicherungen» anzugeben, wer die Pramie
bezahlt.

Die Pramien fur die obligatorische Krankenver-
sicherung und allféllige Zusatzversicherungen
werden in der Regel von der lernenden Person
oder von ihren Eltern getragen.

Die Pramien fur die vom Betrieb abgeschlossene
Krankentaggeldversicherung werden in der
Regel halftig zwischen Arbeitgeber und Arbeit-
nehmer geteilt. Der Anteil des Arbeitnehmers
darf 50% nicht Uberschreiten.

Welche Leistungen sind versichert?

Unfall

Krankheit

Die obligatorische Unfallversicherung schliesst
Pflegeleistungen (z.B. Arzt-, Spital- und Medika-
mentenkosten), Kostenvergttungen (z.B. Trans-
port- und Rettungskosten) sowie Geldleistungen
(z.B. Taggeld und Invalidenrente) ein.

Die obligatorische Krankenpflegeversicherung
(Grundversicherung) Ubernimmt die notwendigen
Kosten fur die Untersuchung und Behandlung
einer Krankheit und ihrer Folgen. Durch frei-
willige Zusatzversicherungen kénnen erweiterte
Leistungen wie Alternativmedizin, Transport oder
eine bessere Versorgung im Spital versichert
werden. Die wirtschaftlichen Folgen der Krank-
heit (Lohnausfall) sind von der obligatorischen
Krankenversicherung dagegen nicht gedeckt.

Wird vom Arbeitgeber eine Krankentaggeld-
versicherung abgeschlossen, Gbernimmt diese
dessen gesetzlich geregelte Lohnfortzahlungs-
pflicht im Krankheitsfall.

Wie ist ein Unfall oder eine Krankheit zu melden?

Unfall

Krankheit

Jeder Unfall, der eine arztliche Behandlung
erfordert oder eine Arbeitsunfahigkeit zur Folge
hat, ist unverzuglich dem Lehrbetrieb zu melden.
Dieser muss wiederum die Unfallversicherung
informieren.

Bei einer Arbeitsunfdhigkeit aufgrund eines
Unfalls ist in der Regel ab dem dritten Tag ein
Arztzeugnis einzureichen bzw. ist ein Eintrag
des Arztes auf der Unfallmeldung erforderlich.

Ist die lernende Person an der Arbeitsleistung
verhindert, hat sie dies dem Lehrbetrieb sofort
zu melden bzw. melden zu lassen. Vom dritten
Tag an ist in der Regel ein Arztzeugnis vorzu-
legen. Es kann aber unter Umstanden schon ab
dem ersten Tag verlangt werden, wenn dies fur
die Erwerbsausfallversicherung notwendig ist
oder erzieherische Grunde dafir sprechen.

Entsteht beim Lehrbetrieb der Eindruck von ungentigenden Arztzeugnissen, kann er einen Vertrauens-
arzt bezeichnen, der die attestierte Arbeitsunfahigkeit tberprtft. Die Kosten der Untersuchung tragt
der Lehrbetrieb. Im Sinne eines guten Einvernehmens kénnen der lernenden Person auch mehrere

Vertrauensarzte vorgeschlagen werden.

(gL
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Wann entsteht der Anspruch auf Lohnfortzahlung?

Unfall

Krankheit

Der Anspruch auf ein Taggeld der Unfallversiche-
rung entsteht bei einer Arbeitsunfahigkeit am
dritten Tag nach dem Unfalltag. Fur die ersten
drei Tage — Unfalltag mit eingerechnet — sind
gemadss OR in der Regel die Arbeitgebenden zur
Zahlung von mindestens vier Funfteln des Lohns
verpflichtet. Karenztage seitens des Arbeitgebers
sind nicht zuldssig.

Wurde vom Arbeitgeber keine Krankentaggeld-
versicherung abgeschlossen, hat er geméss OR
die volle Lohnfortzahlung (einschliesslich einer
angemessenen Vergutung fur evtl. ausfallenden
Naturallohn) zu erbringen, sofern das Arbeits-
verhaltnis auf mehr als drei Monate fest abge-
schlossen wurde oder bereits mehr als drei Monate
dauert. Der Anspruch besteht dabei — vorbe-
haltlich einer anderen vertraglichen Abmachung
— ab dem ersten Krankheitstag.

Wurde eine Krankentaggeldversicherung abge-
schlossen, tbernimmt diese fir den Arbeitgeber
die Lohnfortzahlung. Die Leistungen werden in
der Regel erst nach einer Wartefrist gewahrt.
Wahrend der Wartefrist hat der Arbeitgeber fur
die Lohnfortzahlung aufzukommen. Dabei darf
er, je nach Ausgestaltung der Versicherungs-
leistungen, maximal drei Karenztage vorsehen.

Wie lange erfolgt die Lohnfortzahlung?

Unfall

Krankheit

Das Taggeld betragt bei voller Arbeitsunfahigkeit
80% des versicherten Verdienstes, bei teilweiser
Arbeitsunfahigkeit entsprechend weniger.

Es wird solange ausgerichtet, bis der Lernende
seine Arbeit wieder aufnehmen kann. Verbleibt
eine dauerhafte Arbeitsunfahigkeit, werden die
Taggelder durch eine Rente abgeldst.

Die Gerichte haben fur die Bemessung der Dauer
der Lohnfortzahlungspflicht bei Krankheit ver-
schiedene Skalen entwickelt, welche je nach
Region zur Anwendung gelangen:
Basler Skala: 1. Jahr: 3 Wochen, 2. und 3. Jahr:
2 Monate, 4. bis 10. Jahr: 3 Monate
Berner Skala: 1. Jahr: 3 Wochen, 2. Jahr: 1 Monat,
3. und 4. Jahr: 2 Monate
Zurcher Skala: 1. Jahr: 3 Wochen, 2. Jahr: 8 Wochen,
3. Jahr: 9 Wochen, 4. Jahr: 10 Wochen
Wahrend dieser Zeit ist der volle Lohn auszurichten.
Durch schriftliche Abrede, Normalarbeitsvertrag
oder Gesamtarbeitsvertrag kann eine vom Gesetz
abweichende Regelung getroffen werden. So wer-
den Lernende haufig im Rahmen einer kollektiven
Krankentaggeldversicherung versichert. Die dabei
gewahrten Leistungen mussen fur die Lernenden
dem gesetzlichen Schutz aus Art. 324a OR min-
destens gleichwertig sein. Dies ist der Fall wenn:
e wahrend 720 Tagen innerhalb von 900 Tagen
Taggelder bezahlt werden
e 80% des Lohns gedeckt sind,
e die Arbeitgebenden mindestens 50% der
Pramie tragen, und
e maximal 1 — 3 Karenztage pro Krankheits-
fall ohne Lohnanspruch bestehen.

L
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Wie ist der Versicherungsschutz bei Ende der beruflichen Grundbildung oder bei

einem allfélligen Abbruch geregelt?

Unfall

Krankheit

Die Versicherungsdeckung endet mit dem 31. Tag
nach dem Tag, an dem der Anspruch auf min-
destens den halben Lohn aufhoért. Wird in dieser
Nachdeckungsfrist eine neue Tatigkeit angetreten,
fuhrt diese den Versicherungsschutz nahtlos
weiter. Das Gleiche gilt, wenn innert dieser Zeit
Leistungen der Arbeitslosenversicherung bezogen
werden.

Um Versicherungslicken wie unbezahlte Ferien,
Studienaufenthalte usw. zu Uberbricken, besteht
die Moglichkeit einer Abredeversicherung. Diese
kann von Lernenden resp. Arbeitnehmenden fur
maximal sechs Monate abgeschlossen werden.
Danach muss der Unfallschutz in der Kranken-
kasse eingeschlossen werden.

Die Versicherungsdeckung der obligatorischen
Krankenversicherung wird vom Ende der beruf-
lichen Grundbildung nicht tangiert.

Wurde vom Arbeitgeber eine Krankentaggeld-
versicherung nach KVG abgeschlossen, besteht
fur den Lernenden beim Austritt die Maglichkeit,
in eine Einzelversicherung desselben Versicherers
Uberzutreten. Bei einer Taggeldversicherung
nach VVG besteht diese Moglichkeit nur, wenn
sie vertraglich vorgesehen ist.

Was passiert bei fehlendem Versicherungsschutz?

Unfall

Krankheit

Sind die Lernenden aus einem Versaumnis des
Lehrbetriebs bei einem Unfall nicht versichert,
so springt eine Ersatzkasse ein, welche die ge-
setzlichen Versicherungsleistungen erbringt und
vom Lehrbetrieb die geschuldeten Pramien
einzieht, allenfalls mit Zuschlag.

(gL

Der Beitritt zu einer Krankenversicherung ist —
von Ausnahmen abgesehen — fir alle Personen
in der Schweiz obligatorisch und wird von den
Kantonen kontrolliert. Wird die Versicherungs-
pflicht umgangen, kann dies neben einer Ver-
sicherungslicke auch eine Nachzahlung mit Zu-
schlag sowie eine Busse zur Folge haben.

Der Abschluss einer Krankentaggeldversicherung
ist freiwillig. Verzichtet der Arbeitgeber auf den
Abschluss einer Krankentaggeldversicherung,
gelten fur die Lohnfortzahlung im Krankheits-
fall die gesetzlichen Bestimmungen des OR.
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Weitere Fragen:
Muss die lernende Person die versaumte Arbeits- oder Schulzeit nachholen?

Sowohl bei Krankheit und Unfall gilt:

Die lernende Person kann nicht verpflichtet werden, infolge Krankheit oder Unfall versdaumte
Arbeitszeit nachzuholen.

Ist die lernende Person infolge Krankheit oder Unfall am Besuch des schulischen Unterrichts
verhindert, hat sie dies gemdss der geltenden Schulordnung der betreffenden Schule zu melden.

Kann die berufliche Grundbildung infolge Krankheit oder Unfall verlangert werden?

Ist die lernende Person fur lange Zeit krank oder unfallbedingt langer abwesend und ist dadurch
der Abschluss gefahrdet, konnen Sie die berufliche Grundbildung auf Antrag bei der kantonalen
Behorde verlangern. Nach nicht bestandener Abschlussprifung (oder bereits vorher) kénnen
Sie mit der lernenden Person eine Verlangerung der beruflichen Grundbildung vereinbaren. Die
Vereinbarung massen Sie dem Berufsbildungsamt schriftlich vorlegen. Ohne diese behérdliche
Genehmigung gilt das Lehrverhéltnis nicht als verlangert, sondern als gewohnliches Arbeits-
verhaltnis.

Auswirkungen auf den Lehrbetrieb bei Missachtung der Sicherheitsvorschriften

Nehmen Sie lhre Verhttungspflicht betreffend Unfalle und Berufskrankheiten nicht oder zu wenig
wahr und setzen Sie lhre Lernenden gesundheitlichen Risiken aus, kann das Massnahmen und
Sanktionen zur Folge haben, wie sie oben genannt wurden. Zudem schadigen Sie den Ruf des
Lehrbetriebs.

Praventionsmassnahmen

Sie als Berufsbildner/in oder Lehrbetrieb sind gesetzlich verpflichtet, Berufskrankheiten oder
Unfalle zu verhiten. Praventionsmassnahmen sind in der jeweiligen Bildungsverordnung festgehalten.
Begleitende Massnahmen fir geféhrliche Arbeiten (wie Arbeiten mit gefahrlichen Gegenstanden
oder Maschinen, mit Chemikalien, Strom oder Tieren) sind im Bildungsplan, Anhang 2 festgehalten.
Nehmen Sie Massnahmen zum Schutz der Lernenden auch in die Betriebsordnung auf. Aber nicht
nur Sie sind verpflichtet, Unfalle oder Berufskrankheiten zu verhtten, sondern auch die lernende
Person. Sie muss sich an Ihre Weisungen halten und allfallige Sicherheitsregeln beachten. Zu den
wichtigsten Massnahmen gehdoren:

Benutzen personlicher Schutzausristung, wie Schutzbekleidung, Schutzbrille, Gehérschutz usw.
Schulung der Lernenden

Schutzvorkehrungen bei Bauten, Maschinen, Geraten, Arbeitsverfahren usw.
Arbeitsmedizinische Vorsorge

Die behordliche Durchsetzung der Unfallverhttungsvorschriften liegt meist in den Handen der
Vollzugsorgane des Arbeitsgesetzes sowie der SUVA. Beachten Sie die Sicherheitsvorschriften
nicht, hat das verschiedene Massnahmen zur Folge: Arbeitgebende wie Arbeitnehmende kénnen
mit Busse, Haft und sogar Gefangnis bestraft werden.

Pravention bedeutet auch die Forderung von Gesundheit und nicht nur das Verhindern von
Krankheit oder Unféllen. Deshalb ist es sinnvoll, Massnahmen zu ergreifen, die die Gesundheit
der Belegschaft fordern. Ideen und Untersttzung fur sinnvolle Praventionsmassnahmen erhalten
Sie bei Fachstellen.

L
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Rechtsgrundlagen
Bildungsplan des jeweilige Berufs, Anhang 2 Begleitende Massnahmen der Arbeitssicherheit und
des Geundheitsschutzes

KVG Art. 3, 8, 25, 61 Abs. 3 (Bundesgesetz vom 18. Mérz 1994 tber die Krankenversicherung,
SR 832.10)

UVG Art. 6, 8, 10 ff. (Bundesgesetz vom 20. Marz 1981 Uber die Unfallversicherung, SR 832.20)

VUV, Verordnung tber die Unfallverhtitung (Verordnung vom 19. Dezember 1983 Uber die Verhttung
von Unféllen und Berufskrankheiten, SR 832.30)

OR Art. 32443, 328a, 344a, Obligationenrecht (Bundesgesetz vom 30. Marz 1911 betreffend die
Erganzung des Schweizerischen Zivilgesetzbuches — Funfter Teil: Obligationenrecht, SR 220)
ArG Art. 6, Arbeitsgesetz (Bundesgesetz vom 13. Marz 1964 Uber die Arbeit in Industrie, Gewerbe
und Handel, SR 822.11)

BV Art. 117 (Bundesverfassung der Schweizerischen Eidgenossenschaft vom 18. April 1999, SR 101)

(Gesetze sind mit SR-Nummern abrufbar unter: www.admin.ch/govi/de)

Anlaufstellen fiir erste Informationen

Wenn Sie als Lehrbetrieb Fragen zur Versicherung haben, wenden Sie sich zuerst an die Versiche-
rungsgesellschaft, bei der Sie die Unfallversicherung abgeschlossen haben.

Weitere Kontaktstellen

Das zustandige kantonale Berufsbildungsamt:
www.berufsbildung.ch/adressen
Adressverzeichnis aller kantonalen Berufsbildungsamter mit Links.

Arbeitgeberverbdnde und Gewerkschaften:
erteilen Auskunfte, in der Regel ausschliesslich an Verbandsmitglieder.

Links

www.bag.admin.ch (Themen > Versicherungen > Krankenversicherung, resp. Unfallversicherung)
Website des Bundesamts fur Gesundheit, umfassende Informationen, leichter Zugriff auf
neueste Revisionen und Erlasse.

www.suva.ch
Website der schweizerischen Unfallversicherungsanstalt (SUVA), umfassende Informationen zu
Pravention, Versicherung und Rehabilitation.

Literatur

Merkblattreihe. Rechtsgrundlagen fir die Praxis der Berufsbildung. Dommann, Franz.
Online als Download: www.berufsbildung.ch/merkblaetter

SDBB. Lexikon der Berufsbildung.

Bern: SDBB Verlag, 2019. 224 S. ISBN 978-3-03753-064-1.

Online mit Sprachwechsel zwischen Deutsch, Franzosisch, Italienisch und Englisch, unter:
www.berufsbildung.ch/lexikon

Bezugsquelle: SDBB Vertrieb, Industriestrasse 1, 3052 Zollikofen,

Tel. 0848 999 001, vertrieb@sdbb.ch, www.shop.sdbb.ch

Jugendkommission des Schweizerischen Gewerkschaftsbundes. «/ch kenne meine Rechte»:
Lehrlings- und Jugendrecht von A bis Z.
Bern: 2016. www.gewerkschaftsjugend.ch (Lehrlingsrechte)

Download Merkblatt: www.berufsbildung.ch/merkblaetter

(gL
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2.3. Anstellung und Lehrvertrag

Lehrvertrag
Der Lehrvertrag ist dem Einzelarbeitsvertrag einerseits gleichgestellt (Obligationenrecht OR Art. 344
bis 346a), andererseits unterscheidet er sich davon, da er gleichzeitig die Ausbildung regelt.

e Der Lehrvertrag muss in schriftlicher Form vorliegen, damit er gultig ist.

e Die Gegenleistung fur die Arbeit der Lernenden ist nicht in erster Linie der Lohn — die Ausbil-
dung durch den Lehrbetrieb steht im Vordergrund.

e Der Lehrvertrag wird durch die zustandige kantonale Behorde Uberpruft und genehmigt.

Der Lehrvertrag dient als Grundlage fur das Lehrverhaltnis, ist zeitlich auf die berufliche Grund-
bildung beschrankt und hat obligatorisch folgende Punkte zu regeln:

Art und Dauer der beruflichen Grundbildung
Der Lehrvertrag halt die genaue Berufsbezeichnung und Bildungsdauer fest. Diese mussen mit
den Angaben der entsprechenden Bildungsverordnung Ubereinstimmen.

Probezeit
Sie dient den Vertragsparteien zur Uberprifung der getroffenen Wahl. Die Probezeit dauert
zwischen einem und drei Monaten und kann hochstens auf sechs Monate verlangert werden.

Arbeitszeit
Sie dauert generell gleich lang wie diejenige der anderen im Betrieb beschéftigten Arbeitnehmer/
innen. Fur Jugendliche bis zum vollendeten 18. Altersjahr gelten zudem spezielle Vorschriften:

e Die tagliche Arbeitszeit darf neun Stunden nicht Uberschreiten.
e Die Arbeitszeit mit allen Pausen muss innerhalb von zwolf Stunden liegen.
e Jugendliche durfen wahrend der Nacht und an Feiertagen nicht arbeiten.

Ausnahmen in speziellen Berufen wie z. B. dem Gastgewerbe sind in der «Verordnung des WBF
Uber die Ausnahmen vom Verbot von Nacht- und Sonntagsarbeit wahrend der beruflichen Grund-
bildung» geregelt.

Entschadigung fur Lernende

Die Hohe des Lohns fur Lernende ist gesetzlich nicht verankert und wird zwischen den Vertrags-
parteien festgelegt. Die Lehrbetriebe richten sich dabei meistens nach den Empfehlungen der
Organisationen der Arbeitswelt. Bei Unterkunft und Verpflegung im Lehrbetrieb gilt ein Teil des
Lohns als Naturallohn.

Ferien

Jugendliche bis zum vollendeten zwanzigsten Altersjahr haben funf Wochen bezahlte Ferien
zugut, wobei mindestens einmal pro Jahr zwei Wochen zusammenhangend bezogen werden
mussen. FUr Jugendarbeit in betreuenden, beratenden oder leitenden Funktionen kann pro
Lehrjahr eine Woche zuséatzlich bezogen werden (bezahlter oder unbezahlter Jugendurlaub).

Zusatzvereinbarungen zum Lehrvertrag
Wie bei Arbeitsvertragen konnen auch im Lehrvertrag zusatzliche Vereinbarungen getroffen werden:

e Ferienbezug zu bestimmten Zeiten

e Kleidervorschriften

Kost und Logis

Besondere Gestaltung der Ausbildung (Bildungsplanung)

Betriebswissen, das geheim gehalten werden muss (evtl. auch Uber das Vertragsende hinaus)
Besuch des Berufsmaturitatsunterrichts
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Zusatzvereinbarungen sind gute Instrumente, um bereits zu Beginn der beruflichen Grundbildung
spezifische Abmachungen festzuhalten, gegenseitige Erwartungen zu kldren und dadurch mog-
lichen Missverstandnissen vorzubeugen. Sie dirfen jedoch den gesetzlichen Bestimmungen nicht
zuwiderlaufen; falls sie dies trotzdem tun, sind sie ungultig.

Der Lehrvertrag wird zwischen dem Lehrbetrieb und der lernenden Person abgeschlossen. Wird
der Vertrag vor dem 18. Geburtstag der lernenden Person unterzeichnet, muss die gesetzliche
Vertretung (meist die Eltern) ihre schriftliche Zustimmung geben. Der Lehrvertrag wird durch die
kantonale Behorde genehmigt.

Lehrbetrieb

Berufsbildner/innen verfligen Uber die erforderlichen beruflichen Fahigkeiten und persénlichen
Eigenschaften fur die Ausbildung. Die fur die betriebliche Grundbildung verantwortlichen und
im Lehrvertrag genannten Berufsbildner/innen haben die Bildung fur Berufsbildner/innen besucht
und mit einem Kursausweis oder Diplom abgeschlossen. Die Lehrbetriebe setzen sich fur den
bestmoglichen Lernerfolg der Lernenden ein und Uberprifen diesen periodisch. Sie gehen
verstandnisvoll mit den Lernenden um, sorgen fir eine fachgemass gestaltete berufliche Grund-
bildung ohne gesundheitliche oder sittliche Gefahrdung.

Lernende Person

Mit dem Unterzeichnen des Lehrvertrags bekraftigt die lernende Person, ihr Bestes fir ein erfolg-
reiches Absolvieren der beruflichen Grundbildung zu geben. Sie verpflichtet sich, die Berufs-
fachschule und die Gberbetrieblichen Kurse zu besuchen sowie das Qualifikationsverfahren zu
absolvieren.

Gesetzliche Vertretung (meist die Eltern)
Die Eltern sind nicht Vertragspartei, aber sie handeln beim Vertragsabschluss fur minderjahrige
Lernende als gesetzliche Vertretung oder mussen zumindest ihre Zustimmung geben.

Der Lehrvertrag hat fur alle Vertragsparteien eine grosse Bedeutung. Junge Menschen unterschreiben

zum ersten Mal in ihrem Leben einen Vertrag, der grosse Verpflichtungen mit sich bringt:

e Sie legen damit den Grundstein fur ihre berufliche Laufbahn.

e Sie verpflichten sich, fir die Dauer von zwei, drei oder vier Jahren in einem Betrieb zu
arbeiten und einen Beruf zu erlernen.

e Sie Ubernehmen Verantwortung in einer fur sie neuen Welt.

e Sie wechseln in die Erwachsenenwelt.

Auch fur Lehrbetriebe hat er eine grosse Bedeutung:

e Sie verpflichten sich fur die Dauer der beruflichen Grundbildung.
e Sie Ubernehmen Verantwortung fur eine umfassende Ausbildung.
e Sie gehen finanzielle Verpflichtungen ein.

Es lohnt sich, den besonderen Stellenwert beim Anfertigen und Unterzeichnen des Lehrvertrags
zu beachten. Fur viele Lehrbetriebe ist dieser Vorgang etwas jahrlich Wiederkehrendes — fur die
jungen Menschen aber ist er etwas Einmaliges.

(Siehe folgende Checkliste «Lehrvertrag — Anstellung» und Formular «Lehrvertrag», zudem Merk-
blatt «Krankheit und Unfall» in Kapitel A 2.2. sowie Merkblatt 303 «Das 6ffentliche Arbeitsrecht
und das kollektive Arbeitsvertragsrecht» in Kapitel B 3.1.).

Das national einheitliche Formular fur den Lehrvertrag steht in den vier Landessprachen online
unter www.berufsbildung.ch/lehrvertrag und gedruckt zur Verfiigung.

Unter www.berufsbildung.ch/wegweiser ist der « Wegweiser durch die Berufslehre» online zu-
ganglich. Er enthélt Informationen fur das Ausfillen des Lehrvertrags.
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Vorbereitung und Durchfihrung der Probezeit

Die Probezeit spielt eine wichtige Rolle fur den Start und die ganze Dauer der beruflichen Grund-
bildung. Erwartungen kénnen geklart und die Vorstellungen fur die Zusammenarbeit definiert
werden. Es lohnt sich, klare Ziele zu setzen, zu Uberprifen und mogliche Anpassungen vorzu-
nehmen.

Maogliche Hilfsmittel

Bildungsplan

Betrieblicher und individueller Bildungsplan
Beobachtungen der Berufshildner/in

Rickmeldungen der lernenden Person

e Gesprache mit der lernenden Person

Beobachtungen der Mitarbeiter/innen

e Gesprach mit Lehrer/innen

Gesprach mit GK-Verantwortlichen

e Gesprach mit den Eltern oder der gesetzlichen Vertretung

Probezeitgesprach

Gegen Ende der Probezeit wird ein Probezeitgesprach gefuhrt. Es dient zur Standortbestimmung
fur beide Parteien. Die lernende Person konnte erste Erfahrungen in ihrem gewahlten Beruf
sammeln und weiss, ob die Berufswahl ihren Neigungen und Vorstellungen entspricht. Die Berufs-
bildnerin oder der Berufsbildner konnte erste Eindrticke bezuglich Verhalten und Arbeitsweise
der lernenden Person sammeln und kann eine Standortbestimmung vornehmen. Fur dieses Gesprach
kann der Bildungsbericht — eventuell in vereinfachter Form — als Orientierung verwendet werden.
Wichtig sind allfallige Ruckmeldungen der Berufsfachschule und Uberbetrieblichen Kurse. Auch
die lernende Person kann eine Beurteilung abgeben (siehe Kapitel A 4.2. Bildungsbericht).

Sind beide Parteien nach der Probezeit unsicher, ob das Lehrverhaltnis weitergeftihrt werden soll,
kann — mit Zustimmung der kantonalen Behorde — die Probezeit auf sechs Monate verlangert
werden. Erweist sich die lernende Person als ungeeignet oder sind ihre Leistungen véllig ungeni-
gend, kann der Lehrvertrag wahrend der Probezeit mit sieben Tagen Kundigungsfrist aufgelost
werden. Auch die lernende Person kann den Lehrvertrag in der Probezeit innerhalb dieser Frist
kundigen.
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BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z CHECK-LISTE

Lehrvertrag — Anstellung

Name:

Seite 1/1

Vorname:

Beruf:

Legende: BB = Berufsbhildner/in
LP = Lernende Person
BBA = Berufsbildungsamt

K | was?

Wer?

Wann?

Bemerkungen

Lehrvertrége erstellen
(3-fache Ausfiuhrung)

BB

Lehrvertréage zur Unterschrift
der lernenden Person zukom-
men lassen (evtl. anlasslich
eines Anstellungsgesprachs)

BB

Lehrvertrage an Lehrbetrieb
retournieren

LP

Lehrvertrage zur Genehmi-
gung dem Berufsbildungsamt
(BBA) zustellen

BB

Genehmigte Lehrvertrage
dem Lehrbetrieb und der
lernenden Person zuriick-
schicken (1 Exemplar bleibt
bei BBA)

BBA

Anmeldung der lernenden
Person bei der Berufsfachschule
und fir den Berufsmaturitats-
unterricht abklaren (kantonale
Regelungen beachten)

BB

Anmeldung der lernenden
Person fur die Uberbetrieb-
lichen Kurse abklaren

BB

Einladungsschreiben fir den
Elternabend/Informations-
abend abschicken

BB

Lernende Person schriftlich
far den Lehrbeginn einladen

BB

Beachten: Wenn das Unternehmen als Partner zu einem Lehrbetriebsverbund gehort, schliesst
die Leitorganisation oder der Leitbetrieb den Lehrvertrag ab und wird diesen ebenfalls dem
kantonalen Berufsbildungsamt einreichen.

Handbuch betriebliche Grundbildung
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1. Lehrbetrieb

2. Lernende Person

3. Gesetzliche
Vertretung

(Vater und /oder
Mutter oder Kindes-
und Erwachsenen-
schutzbehorde KESB)

4. Berufshezeichnung,
Bildungsdaver,
Probezeit

5. Angaben zum
Lehrbetrieb

6. Schulische Bildung

*
Lehrvertragsnummer

Lehrbetriehsnummer(n) *

Firma

andere

«Wegweiser durch die Berufslehre»

Hinweis im

~

Strasse

PLZ/Ort

Name

2. Auswahl und Anstellung
2.3. Anstellung und Lehrvertrag

Strasse

PLZ/Ort

Heimatort
.
Kanton 21
Staat
.
Name 3.1.2
Strasse
PLZ/ Ont
Name
Strasse
PLZ/Ort
.
Berufshezeichnung 1.3
2.2
Fachrichtung /Branche /Schwerpunkt IProfiI
Bildungsdauer (Tag/Monat/Jahr): vom bis und mit Daver der Probezeit (1 bis 3 Monate): Monate
.
3.1

Besondere Regelung

Handbuch betriebliche Grundbildung
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Lehrvertrag Seite 2 | Name

Lehrbetrieb

7. Entschiidigung

1. Bildungsjahr Fr.

2. Bildungsjahr Fr.

Lulagen

8. Arbeits-
zeit

9. Ferien

10. Berufsnotwendige
Beschaffungen

11. Versicherungen

12. Beilagen zum
Lehrvertrag und
weitere besondere
Regelungen

13. Anderung oder
Auflésung des
Lehrvertrags

14. Unterschriften

Lehrbetrieb (bei Lehrbetriebsverbund Leitbetrieb)

15. Genehmigung
Ort, Datum, Stempel

Handbuch betriebliche Grundbildung

3. Bildungsjahr Fr.

4. Bildungsjahr Fr.

Arbeitstage pro Woche:

Ort

Lernende Person

Gesetzliche Vertretung

© 2024 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch



BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z

2.4. Lehrverhaltnis

Der Lehrbetrieb ist fur die Ausbildung zwar nicht allein verantwortlich, bleibt aber trotz Berufs-
fachschule und tUberbetrieblicher Kurse zentraler Akteur im Berufsbildungssystem und wichtigster
Bezugsort fur die lernende Person. Um einen Beruf Uberhaupt erlernen zu kénnen, muss eine
angehende lernende Person als Erstes eine Lehrstelle finden und einen Lehrvertrag erhalten.

Mit dem Abschluss des Lehrvertrags beginnt fir die Vertragsparteien — Lehrbetrieb und lernende
Person sowie ihre gesetzliche Vertretung — eine mehrjéhrige Zusammenarbeit, die sowohl Rechte
als auch Pflichten mit sich bringt. Rechte und Pflichten stehen in einer eigentlichen Wechselwirkung.

Lehrbetrieb Lernende Person

Rechte Pflichten Rechte Pflichten

Rechte und Pflichten des Lehrbetriebs

Bildungsverantwortung

Sicher liegt die wichtigste Pflicht des Lehrbetriebs darin, die lernende Person gemass Verordnung
auszubilden und ihr so den Einstieg in die Berufswelt zu ermdéglichen. Dafur sind qualifizierte
Berufsbildner/innen noétig, die bei der Vermittlung der beruflichen Praxis die Bildungsverordnung
und die Ziele und Anforderungen bertcksichtigen.

Bildungsbericht

Der in den Bildungsverordnungen definierte Bildungsbericht ist Pflicht. Diese Standortbestimmung
ist ein sinnvolles Instrument fir die Beurteilung des Bildungsstands und die Planung des weiteren
Verlaufs der beruflichen Grundbildung. Zudem kénnen anlasslich des gemeinsamen Gesprachs
mit der lernenden Person allféllig erforderliche Massnahmen erarbeitet und festgelegt werden.
Das SDBB stellt fur das Beurteilungsgesprach ein Formular (Bildungsbericht) zur Verfigung
(siehe Kapitel A 4.2.).

Handbuch betriebliche Grundbildung © 2024 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch
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BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z

Lerndokumentation

Das Fuhren der Lerndokumentation gibt der lernenden Person Sicherheit und erméglicht es ihr,
die in der beruflichen Grundbildung gemachten Erfahrungen zu reflektieren. Anhand der Eintrage
kann regelmaéssig festgestellt werden, inwieweit die lernende Person die wichtigen Arbeitsablaufe
tatsachlich verstanden hat (siehe Kapitel A 4.3.). Deshalb sollten die Berufsbildner/innen die
Lerndokumentation laufend einsehen. Fur das Fhren der Lerndokumentation muss der lernenden
Person Arbeitszeit zur Verfligung gestellt werden.

Kosten

Fur den Besuch des Unterrichts der Berufsfachschule darf kein Lohnabzug vorgenommen werden.
Dasselbe gilt fur die Teilnahme an den Qualifikationsverfahren und fur den Besuch der Gber-
betrieblichen Kurse. Da ein Teil der beruflichen Praxis in den Uberbetrieblichen Kursen vermittelt
wird, muss der Lehrbetrieb von Gesetzes wegen fur die Kosten aufkommen, sie kénnen nicht
von der lernenden Person eingefordert werden (BBG Art. 8 Abs. 4). Er ist zudem verpflichtet,
allfallige Fahrkosten oder Kosten fur auswartige Verpflegung und Unterkunft zu Gbernehmen.

Zusammenarbeit mit der Berufsfachschule und den Uberbetrieblichen Kursen

Die Abstimmung unter den drei Lernorten ist flir den positiven Verlauf einer Berufslehre wichtig.
Der Lehrbetrieb hat das Recht und die Pflicht, mit der Berufsfachschule und dem tberbetrieblichen
Kurszentrum zusammenzuarbeiten. Bei Problemen sollte gemeinsam eine Lésung gesucht werden.
Gelingt dies nicht, kann das kantonale Berufsbildungsamt beigezogen werden. Die kantonale
Behorde kann Massnahmen wie beispielsweise den Besuch eines Stitzkurses anordnen (siehe
Kapitel B 2.3.).

Gesetzliche Vertretung

Der Lehrbetrieb hat das Recht auf Unterstttzung durch die gesetzliche Vertretung der lernenden
Person. Dies kann wichtig sein, wenn zwischenmenschliche Probleme das Arbeitsklima beein-
trachtigen.

Information

Der Lehrbetrieb muss die lernende Person tber Rechte und Pflichten orientieren. Wahrend der
beruflichen Grundbildung halt er sie tiber alle wichtigen Anderungen und Massnahmen auf dem
Laufenden, insbesondere Uber Sachverhalte, Zustandigkeiten und personelle Veranderungen (z.B.
Wechsel der Berufsbildnerin oder des Berufsbildners), welche die lernende Person unmittelbar
betreffen.

Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz
Der Lehrbetrieb ist daftr verantwortlich, dass die geltenden Sicherheitsbestimmungen auch gegen-
Uber der lernenden Person eingehalten werden.

Weiterleiten der Erfahrungsnote
Der Lehrbetrieb ist verpflichtet, die Erfahrungsnote termingerecht an die zustandige Stelle zu
Ubermitteln.

Rechte und Pflichten der lernenden Person

Ziele und Anforderungen

Die lernende Person muss alles tun, um die Ziele der beruflichen Grundbildung zu erreichen. Sie
fuhrt die ihr Gbertragenen Aufgaben sorgféltig aus und arbeitet nach den Vorgaben der Berufs-
bildnerin oder des Berufsbildners.
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Unterricht und Uberbetriebliche Kurse
Die lernende Person ist verpflichtet, die Berufsfachschule und die Gberbetrieblichen Kurse zu
besuchen.

Freikurse

Weist die lernende Person sowohl im Lehrbetrieb als auch in der Berufsfachschule angemessene
Leistungen nach, so kann sie Freikurse (Freifacher) wahrend der Arbeitszeit besuchen. Diese durfen
durchschnittlich einen halben Tag pro Woche nicht tUbersteigen. Der Lehrbetrieb muss mit dem
Besuch des Freikurses einverstanden sein. Kann diese Frage nicht geklart werden, so entscheidet
die zustandige kantonale Behdrde. Der Besuch der Freikurse wahrend der Arbeitszeit erfolgt
ohne Lohnabzug.

Stutzkurse

Hat die lernende Person einen schulischen Riickstand aufzuholen, kann sie Stutzkurse besuchen,
die von den Berufsfachschulen angeboten werden. Die StUtzkurse durfen nicht mehr als einen
halben Tag pro Woche dauern. In der Regel ist es nicht méglich, gleichzeitig Stitz- und Freikurse
zu besuchen. Finden die Stutzkurse wahrend der Arbeitszeit statt, ist der Besuch bis zu einem
halben Tag pro Woche ohne Lohnabzug zu gewahren.

Berufsmaturitat

Wahrend der beruflichen Grundbildung mit eidg. Fahigkeitszeugnis kann die lernende Person
den Berufsmaturitdtsunterricht besuchen und das eidg. Berufsmaturitatszeugnis erwerben. Im
Lehrvertrag ist anzukreuzen, ob die lernende Person den Berufsmaturitatsunterricht besucht.

Arbeitssicherheit
Die lernende Person muss die Sicherheitsbestimmungen einhalten, eigenverantwortlich handeln
und auf diese Weise mithelfen, Berufsunfalle und -krankheiten zu vermeiden.

Berufliche Grundbildung in Kombination mit Kunst und Sport

Leistungsorientierte junge Sportler/innen und talentierte Kinstler/innen haben die M&glichkeit,
eine berufliche Grundbildung zu absolvieren und gleichzeitig ihre sportliche oder musikalische
Karriere zu verfolgen. Es gibt Lehrbetriebe, die junge Talente unterstltzen. Dazu gehort insbe-
sondere die Bereitschaft, die fur die jungen Leute notigen flexiblen Zeiten im Rahmen des Arbeits-
pensums sinnvoll zu gestalten. Oft wird die berufliche Grundbildung um ein Jahr verlangert, damit
die lernende Person all das, was sie leisten muss, unter einen Hut bringen kann. Einzelne Berufs-
fachschulen fuhren fur diese Lernenden Spezialklassen.

Wichtig ist, dass die Besonderheiten im Lehrvertrag festgehalten werden. Diese individuelle Gestaltung
der Berufslehre bedingt zudem, dass die Parteien Abwesenheiten vereinbaren und Termindnderungen
usw. sofort kommunizieren (weitere Informationen siehe Linkliste im Anhang «&»).
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3. Vorbereiten der betrieblichen Grundbildung
und Integration

3.1. Arbeitsplatz vorbereiten

Rechtsgrundlagen

Die Ziele und Anforderungen an die lernende Person sind in der Bildungsverordnung und im
Bildungsplan festgelegt. Daraus kann der Lehrbetrieb ableiten, welche Einrichtungen er zur
Verfiigung stellen muss und welche raumlichen Voraussetzungen erfullt sein mussen, damit
die Lernenden die Bildungsziele erreichen kénnen. Viele Organisationen der Arbeitswelt geben
entsprechende Empfehlungen und Hilfsmittel heraus (z.B. eine Liste mit Mindesteinrichtungen
oder ein Ausbildungsprogramm fur die Lehrbetriebe); auf die Bezugsquellen wird im Anhang
des Bildungsplans verwiesen. Grundsatzlich muss fur jede lernende Person ein eigener Arbeits-
platz vorhanden sein. Zudem wird, falls das fur den betreffenden Beruf relevant ist, im Lehr-
vertrag geregelt, was fur die berufliche Grundbildung allenfalls angeschafft werden muss und
wer fur die Beschaffungskosten sowie die Reinigung allfalliger Berufskleider aufkommen muss.

Arbeitsplatz einrichten
Je nach Beruf sind die Arbeitsplatze fur Lernende unterschiedlich:

e Feste Arbeitsplatze

Variable Arbeitsplatze
e Arbeitsplatze, die sich wahrend der Ausbildungszeit verandern
e Arbeitsplatze in verschiedenen Abteilungen

e Arbeitsplatze in verschiedenen Lehrbetrieben (Lehrbetriebsverbund)

Bei einem festen Arbeitsplatz muss in der Vorbereitungsphase darauf geachtet werden, dass die
Infrastruktur zur Austbung des Berufs vorhanden ist und alle notwendigen Arbeitsinstrumente
wie Computer, Maschinen, Werkbank, Werkzeuge usw. funktionsttichtig sind.

Bei einem variablen Arbeitsplatz (Verkauf, Service, Pflege, Malerin, Kaminfeger usw.) mussen
den Lernenden beim Arbeitsantritt die persénlichen Unterlagen (Lerndokumentation, Lernberichte,
Quittungsblock usw.) sowie Arbeitskleider, Arbeitsmaterial und Werkzeuge Ubergeben werden.

Bei einer Ausbildung im Lehrbetriebsverbund muss zudem eine genaue Einsatzplanung erfolgen.
Es ist wichtig, darauf zu achten, dass an allen Einsatzorten eine optimale Arbeitsinfrastruktur
vorhanden ist.

Bei allen Arbeitsplatzen ist es ausserdem fur die lernende Person von Vorteil, wenn aktuelle Hand-
blcher oder Checklisten bereitliegen.

Organisations- und Fithrungsstrukturen

Lernende sollten sich im Organigramm eines Unternehmens wiederfinden und wissen, wo und
bei wem sie «zu Hause» sind. Sie kennen ihre vorgesetzte Stelle und sind informiert, wer fur sie
wahrend der beruflichen Grundbildung zustandig und wer fur ihre Ausbildung am Arbeitsplatz
verantwortlich ist. Im Stellenprofil der Berufsbildner/innen muss aufgeftihrt sein, dass die Ausbildung
und Betreuung von Lernenden zu ihren Aufgaben gehoren.

Der betriebliche Bildungsplan basiert auf der Bildungsverordnung und dem Bildungsplan des Berufs.
Er zeigt u.a., wann welche Berufsbildner/innen fur welche betrieblichen Ziele verantwortlich sind.
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Die lernende Person ist auf besondere Betreuung und Beratung angewiesen. Sie darf sich nicht
verloren vorkommen. lhr soll friihzeitig ein Pate oder eine Patin zugewiesen werden. Die lernende
Person fuhlt sich sicherer, wenn sie weiss, mit wem sie zu Beginn der beruflichen Grundbildung
Arbeits- und Essenspausen verbringen kann. Zudem kann der Pate oder die Patin Kontakte mit
anderen Mitarbeitenden vermitteln und die lernende Person auch Uber die Betriebsgepflogen-
heiten informieren.

Informationsabldaufe festlegen

Alle Mitarbeitenden werden im Voraus Uber den Eintritt der lernenden Person informiert (Haus-
zeitung, Informationsbrett, Intranet usw.), insbesondere die involvierten Berufsbildner/innen.
Ausserdem mussen ein Programm fur den ersten Arbeitstag, ein Wochenplan fur die erste Woche
und der betriebliche Bildungsplan erstellt werden und am Eintrittstag vorliegen.

Der Berufsbildner oder die Berufsbildnerin informiert die lernende Person Uber die betrieblichen
Informationsablaufe und zeigt ihr auf, wie sie selbst Informationen beschaffen kann. Es muss
sichergestellt werden, dass Mitteilungen bis zur lernenden Person gelangen, insbesondere jene,
die sie oder ihre berufliche Grundbildung betreffen.

Hinweis
Verschiedene Organisationen der Arbeitswelt (Berufsverbande) bieten Informationen, u.a. auch
Checklisten, fur die spezifische Arbeitsplatzvorbereitung an.
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3.2. Planen der betrieblichen Grundbildung

Die Planung setzt die Leitplanken fiir die berufliche Grundbildung im Betrieb. Sie hilft, den Uber-
raschungen im Alltag zu begegnen und die Praxis immer wieder in die Ausbildung zu integrieren.
Bei der Planung wird oft von einem ldeal ausgegangen. Auch wenn viele mogliche Einflusse
miteinbezogen werden, bleibt eine Planung immer Theorie. Die Umsetzung hingegen geschieht
in der Praxis und schnell wird klar, dass Planung und Realisierung zwei Paar Schuhe sind.
Menschen funktionieren verschieden. Eine ganze Reihe von Einflussen spielt mit: Was kann
jemand bereits? Wie gut lernt jemand? Wie schnell? Oder: Wie motiviert ist die eine? Wie gut
geht dem anderen etwas von der Hand? Eine regelmassige Uberprifung der Lernfortschritte ist
wichtig, damit je nach Auftragslage im Betrieb oder Situation der lernenden Person rechtzeitig
«Kurskorrekturen» vorgenommen werden kénnen.

Ziel der Bildungsplanung

Mit der Bildungsplanung soll erreicht werden, dass die lernende Person am Ende ihrer beruflichen
Grundbildung die vorgegebenen Ziele und Anforderungen in der beruflichen Praxis erreicht hat
und sie umsetzen kann. Das Qualifikationsverfahren (z. B. die Abschlussprifung) bildet den Abschluss
der beruflichen Grundbildung, in diesem muss die lernende Person die erworbenen Handlungs-
kompetenzen unter Beweis stellen.

Die Vorteile der Bildungsplanung sind:

Effiziente Ausbildung wird erzielt.

Bei Entscheidungen kann auf Planungshilfen zurtckgegriffen werden.
Bei der Umsetzung wird Zeit gewonnen.

Kosten werden eingespart.

Gezielte Erfolgskontrolle wird ermoéglicht.

Motivation von allen Beteiligten wird erhoht.

Lernende Person und Lehrbetrieb erhalten mehr Sicherheit.

Grundlagen und Planungsinstrumente

Grundlage fur die Planung und Umsetzung der betrieblichen Grundbildung sind die Bildungs-
verordnung des Berufs und der dazugehorende Bildungsplan. Etliche Organisationen der Arbeitswelt
bieten zudem branchen- und berufsbezogene Unterlagen an. Sie sind im Anhang zum Bildungsplan
des Berufs aufgefthrt. In einigen Berufen existiert neben dem Bildungsplan ein Ausbildungspro-
gramm fur den Lehrbetrieb (Umsetzungsdokument der OdA fur den Bildungsplan), anhand
dessen der Betrieb den betrieblichen Bildungsplan erstellen kann.

Mit all diesen Instrumenten kann eine ausgewogene und gezielte Planung der betrieblichen
Bildung fur die ganze Dauer der beruflichen Grundbildung erstellt werden. Fir einen umfassenden
Lernerfolg ist zudem die Abstimmung des betrieblichen Bildungsplans mit dem Unterricht in den
Uberbetrieblichen Kurszentren und an der Berufsfachschule wichtig. Diese Abstimmung sollte
bezuglich der Termine aber ebenso bezuglich der Inhalte der schulischen Bildung erfolgen, damit,
was theoretisch gelernt wird, auch sofort praktisch umgesetzt werden kann.
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Grundsatzlich werden, basierend auf den gesetzlichen Grundlagen, folgende Instrumente eingesetzt:

Berufsbildungs-
gesetz und
Berufsbildungs-
verordnung

Bund

BBG Art. 8+ 19
und BBV Art. 3,
12 und 13:

Qualitatsentwick-
lung und Quali-
tatsstandards

-
[
=
]
<
c
[
o
<
=
[]
=]
9]
(3

Bildungsver-
ordnungen fur
den Bereich
der beruflichen
Grundbildung

Bildungs-
verordnung
des Berufs

Erarbeitet von der
OdA, in Zusam-
menarbeit mit
den Kantonen

Erlassen vom Bund

Gegenstand und
Dauer der Grund-
bildung

Ziele und Anforde-
rungen der Bildung
in beruflicher Praxis
und der schulischen
Bildung

Umfang der Bildungs-
inhalte und Anteile
der Lernorte

* Berufsfachschule:
Lektionenzuteilung

* Uberbetriebliche
Kurse: Organisation
und Dauer

Qualifikationsver-
fahren, Ausweise
und Titel

Bildungsplan
des Berufs/
Ausbildungs-
programm fiir
die Lehrbetriebe

Erarbeitet von
der OdA

Genehmigt
durch Bund

Welche Ziele und
Anforderungen
missen am Ende
des Lernprozesses
erfullt sein, und wie
ist die Ausbildung
auf die Lernorte
aufgeteilt?

Anhang: Verzeichnis
der Unterlagen zur
Umsetzung der
beruflichen Grund-
bildung

Anhang 2: Beglei-
tende Massnahmen
der Arbeitssicherheit
und des Gesund-
heitsschutzes

Betrieblicher
Bildungsplan

Lehrbetrieb,
Berufsbildnerin

Aufteilung der

Ziele und Anforde-
rungen der Bildung
in beruflicher Praxis

- auf die verschie-
denen Lehrjahre/
Semester

- auf die verschie-
denen Stationen
im Betrieb

Individueller
Bildungsplan

Berufsbildnerin,
zusammen mit
der lernenden
Person

Anpassung des
betrieblichen
Bildungsplans
an die einzelne
lernende Person

Kapazitatsplanung:
Wie viel Zeit steht
im Betrieb effektiv
fr die Ausbildung
zur Verfiigung?

Wann und wie
findet die Uber-
prufung der
vorgegebenen
Ziele statt?

Individuelle

Termine wie Frei-
facher, Prufungs-
vorbereitung etc.

* Diese Bereiche sind in Bildungsverordnungen, die vor 2013 erarbeitet wurden im Bildungsplan geregelt.

Der Bildungsplan des Berufs

Der Bildungsplan des Berufs ist das berufspadagogische Konzept der beruflichen Grundbildung.
Er enthalt die von den Lernenden bis zum Abschluss der Qualifikation zu erwerbenden Hand-
lungskompetenzen. Gleichzeitig unterstttzt er die Berufshildungsverantwortlichen in den Lehr-
betrieben, Berufsfachschulen und Uberbetrieblichen Kursen bei der Planung und Durchfihrung
der Ausbildung. Der Bildungsplan ist ein Instrument zur Férderung der Qualitat der beruflichen
Grundbildung. In einigen Berufen, in denen sich der Bildungsplan nicht als Planungsinstrument
eignet, wird durch die zustandige OdA ein Ausbildungsprogramm fur die Lehrbetriebe erstellt.
Fir die Erarbeitung des Bildungsplans werden zwei Methoden angewandt, mit denen die beruf-
lichen Handlungskompetenzen dargestellt werden. Die beiden Methoden «Das Handlungskom-
petenzen-Modell (HK-Modell)» und «Das Kompetenzen-Ressourcen-Modell (KoRe)» sind gleich-
wertig.
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Das Handlungskomptenzen-Modell (HK-Modell)

Dieses Modell ist die Weiterentwicklung der Triplex-Methode, die friher angewendet worden ist.
Im HK-Modell sind die Handlungskompetenzen: Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz
beschrieben. Diese werden als Leistungsziele konkretisiert und den Lernorten zugewiesen.

Darstellung der Handlungskompetenzbereiche, Handlungskompetenzen und Leistungsziele je Lernort:

1. Handlungs- 2. Handlungs- 3. Handlungs-
kompetenzbereich kompetenzbereich kompetenzbereich

2.1 Handlungs- 2.2 Handlungs- 2.3 Handlungs- 2.4 Handlungs-
kompetenz kompetenz kompetenz kompetenz
Fachkompetenz
Methodenkompetenz

Sozialkompetenz

Selbstkompetenz

Leistungsziele je Lernort

Die Handlungskompetenzbereiche umschreiben und begriinden die Handlungsfelder des Berufs
und grenzen sie voneinander ab.

Beispiel fur einen Handlungskompetenzbereich (Bekleidungsgestalter/in EFZ):
Entwickeln und Gestalten von Modellen: Das individuelle Entwickeln und Gestalten von Modellen
stellt eine wichtige Grundlage dar, um ftr Kundinnen und Kunden wie auch fur Kollektionen tber-
zeugende Bekleidungen qualitativ hochwertig herstellen zu kénnen. Bekleidungsgestalter/innen
analysieren und dokumentieren den individuellen Kundenwunsch. Sie gestalten und entwickeln
individuelle Modelle. Das Verkaufs- und Beratungsgesprach fuhren sie Gberzeugend und planen
die weiteren Arbeiten zielorientiert sowie effizient und erstellen den Schnitt. Kreativ integrieren
und realisieren sie eigene Modelle in einen vorgegebenen Kollektionsrahmen und prasentieren
sie Uberzeugend.

Jeder Handlungskompetenzbereich umfasst eine bestimmte Anzahl Handlungskompetenzen.
Diese entsprechen typischen beruflichen Handlungssituationen. Beschrieben wird das erwartete
Verhalten, das die Lernenden in dieser Situation zeigen sollen. Jede Handlungskompetenz bein-
haltet die vier Dimensionen Fach-, Methoden-, Selbst- und Sozialkompetenz.

Beispiel fur eine Handlungskompetenz (Bekleidungsgestalter/in EFZ):

Individuellen Kundenwunsch analysieren und dokumentieren: Bekleidungsgestalter/innen analy-
sieren den Kundenwunsch fach- und adressatengerecht und dokumentieren die Kundenbedurfnisse
nachvollziehbar. Sie nutzen dabei ihre Kenntnisse und ihr Verstandnis in Modegeschichte sowie
in Farb- und Stilberatung und verwenden die Fachsprache.
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Damit sichergestellt ist, dass der Lehrbetrieb, die Berufsfachschule und die Uberbetrieblichen
Kurse ihren entsprechenden Beitrag zur Entwicklung der jeweiligen Handlungskompetenz leisten,
werden die Handlungskompetenzen durch Leistungsziele je Lernort konkretisiert. Mit Blick auf
eine optimale Lernortkooperation sind die Leistungsziele untereinander abgestimmt.

Beispiel fur ein Leistungsziel (Bekleidungsgestalter/in EFZ):
Bekleidungsgestalter/innen bestimmen auf Grund der Masse beim Kunden oder bei der Kundin
Abweichungen vom Standardschnitt in der Lange und Weite.

Uberblick der vier Dimensionen einer Handlungskompetenz

Handlungskompetenzen umfassen Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen. Die ange-
henden Berufsleute erwerben im Laufe der beruflichen Grundbildung diese Kompetenzen integral
und an allen Lernorten (Lehrbetrieb, Berufsfachschule, Gberbetriebliche Kurse). Die folgende
Darstellung zeigt den Inhalt und das Zusammenspiel der vier Dimensionen einer Handlungs-
kompetenz im Uberblick.

(Berufsbezeichnung w/m) wenden die berufsspezifische Fachsprache
und die (Qualitats)Standards sowie Methoden, Verfahren, Arbeits-
mittel und Materialien fachgerecht an. Das heisst sie sind fahig,
fachliche Aufgaben in ihrem Berufsfeld eigenstandig zu bewaltigen
und auf berufliche Anforderungen angemessen zu reagieren.

(Berufsbezeichnung w/m) organisieren ihre Arbeit sorgfaltig und
qualitatsbewusst. Dabei beachten sie wirtschaftliche und 6kolo-
gische Aspekte und wenden die berufsspezifischen Arbeitstech-
niken, Lern-, Informations- und Kommunikationsstrategien ziel-
orientiert an. Zudem denken und handeln sie prozessorientiert
und vernetzt.

(Berufsbezeichnung w/m) gestalten ihre Beziehungen zur vorgesetz-
ten Person, im Team und mit der Kundschaft bewusst und gehen
mit Herausforderungen in Kommunikations- und Konfliktsituationen
konstruktiv um. Sie arbeiten in oder mit Gruppen und wenden dabei
die Regeln fur eine erfolgreiche Teamarbeit an.

(Berufsbezeichnung w/m) reflektieren ihr Denken und Handeln
eigenverantwortlich. Sie sind beziglich Verdnderungen flexibel,
lernen aus den Grenzen der Belastbarkeit und entwickeln ihre
Personlichkeit weiter. Sie sind leistungsbereit, zeichnen sich durch
ihre gute Arbeitshaltung aus und bilden sich lebenslang weiter.

Quelle: Leitvorlage fur den Bildungsplan, SBFI, 2018

Das Kompetenzen-Ressourcen-Modell (KoRe)
Nach dieser Methode werden die Ziele und Anforderungen im Bildungsplan durch Handlungs-
situationen beschrieben.
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Berufliche
Handlungs-
kompetenz

Handlungs-
situationen

Ressourcen

Quelle: Handbuch Verordnungen, SBFI (ehem. BBT) 2007

Berufliche Handlungskompetenzen

Die beruflichen Handlungskompetenzen ergeben sich aus der Liste der Handlungssituationen.
Die berufliche Handlungskompetenz wird durch charakterisierende Tatigkeiten beschrieben.
Die Gesamtheit der beruflichen Handlungskompetenzen bildet schliesslich das Inventar des zu
lernenden Berufs.

Handlungssituationen

Jede zu erwerbende berufliche Handlungskompetenz wird in dieser Methode durch eine oder
mehrere Handlungssituationen beschrieben. Fur die Bewaltigung der Handlungssituationen sind
Ressourcen erforderlich. Die Liste der Handlungssituationen geht aus dem Tatigkeitsprofil hervor.
Fur die Beschreibung der Handlungssituationen ist eine einheitliche Struktur zu wéahlen. Die
Struktur kann je nach Beruf unterschiedliche Informationen enthalten wie zum Beispiel eindeutige
Bezeichnung der Handlungssituation, beteiligte Personen, Normen oder Schilderung der auszu-
fuhrenden Tatigkeiten. Handlungssituationen kénnen zu einer Handlungssituationsklasse gruppiert
werden, wenn die Bewaltigung der Handlungssituation grosstenteils dhnliche Ressourcen erfordert.

Beispiel: Handlungssituation «Abschluss der Verkaufshandlung»

Erlduterungen:
e Tatigkeit: Diese wird in Form einer beobachtbaren Handlung beschrieben.
e Normen: Bestimmungen, die bei der Tatigkeitsverrichtung beachtet werden mussen.
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Ressourcen

Fir jede Handlungssituation werden die Ressourcen aufgefuhrt, die zu ihrer Bewaltigung erfor-
derlich sind. Ressourcen werden als Kenntnisse, Fahigkeiten und Haltungen beschrieben. Die
Beschreibung der Ressourcen erfolgt direkt bei der jeweiligen Handlungssituation oder, wenn
sinnvoll, in einem erganzenden Verzeichnis.

e Als Kenntnisse werden alle wissensbezogenen Elemente bezeichnet, die zur Bewaltigung der
entsprechenden Handlungssituationen wichtig sind. Dazu gehoren Theorie, Begriffe und Regeln,
aber auch einzelne Daten und Eckwerte.

e Fahigkeiten sind eingetibte Abldufe, Prozeduren und Fertigkeiten, die in den entsprechenden
Handlungssituationen eingesetzt werden kénnen.

e Handlungen bezeichnen Einstellungen, Werte und Normen, die das Verhalten in den entspre-
chenden Handlungssituationen pragen.

Beispiel: Ressourcen fir die Situation «Abschluss der Verkaufshandlung»

Erlauterungen:
e Alle Lernorte tragen zur Aneignung der Ressourcen bei, auch wenn im Beispiel der Betrieb
die Hauptverantwortung tragt.

e Die Haltungen haben Ubergreifenden Charakter. Sie werden deshalb an allen Lernorten
berucksichtigt.

e Eine Ressource kann in unterschiedlichen Situationen gefragt sein. Daher kann sie auch
mehrmals aufgelistet werden.

Quelle fur das Kapitel «Das Handlungskompetenzen-Modell (HK-Modell)»: Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und
Innovation (SBFI); fur das Kapitel «Das Kompetenzen-Ressourcen-Modell (KoRe)»: Handbuch fur Prufungsexpertinnen
und Prufungsexperten in Qualifikationsverfahren der beruflichen Grundbildung, EHB, 2010 (vergriffen).

Der betriebliche und der individuelle Bildungsplan

Im betrieblichen Bildungsplan werden die Ziele und Anforderungen der Bildung in beruflicher
Praxis auf die verschiedenen Lehrjahre respektive Semester aufgeteilt. Es gilt der Grundsatz: «Von
den einfachen zu den schwierigen Zielen» oder «vom Bekannten zum Neuen».

Bei der Planung ist anzustreben, dass es zu inhaltlichen Uberschneidungen zwischen den Arbeiten
im Lehrbetrieb (Praxis) und dem Stoff aus den Uberbetrieblichen Kursen sowie aus der Berufsfach-
schule (Theorie) kommt (siehe Beispiel Ubernachste Seite). Diese Lernortkoordination erméglicht

Handbuch betriebliche Grundbildung © 2024 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch



BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z

eine Abstimmung von theoretischen und praktischen Inhalten und somit einen sinnvollen Pra-
xistransfer. In etlichen Berufen ist die inhaltliche Abstimmung der Lernorte bereits im Bildungsplan/
im Ausbildungsprogramm fur die Lehrbetriebe und/oder in den branchen- und berufsbezogenen
Unterlagen bertcksichtigt.

Als Nachstes mussen sich die Berufsbildner/innen einen Uberblick Gber die verschiedenen Stationen
wahrend der beruflichen Grundbildung verschaffen. Wo im Betrieb kénnen welche Aufgaben
und Arbeiten erledigt werden? Welche Personen wirken bei der Ausbildung mit? Danach gilt es,
die Ziele auf diese Stationen zu verteilen. Eine Semesterplanung gibt in der Regel die notige
Sicherheit, ohne dass bereits alles im Voraus festgesetzt ist. So kann den Gegebenheiten des
betrieblichen Alltags Rechnung getragen werden.

Im individuellen Bildungsplan (siehe Beispiel Ubernachste Seite) wird der betriebliche Bildungsplan
fur jede einzelne lernende Person angepasst. Er enthdlt individuelle Kriterien der Planung und
Uberprifung der vorgegebenen Ziele und Anforderungen. Wann findet der Unterricht an der
Berufsfachschule und wann finden die Gberbetrieblichen Kurse statt? Wie viel Zeit steht im Betrieb
effektiv zur Verfigung? Wann erfolgt die Uberpriifung des Bildungsstands der lernenden Person
(Bildungsbericht, Lerndokumentation, berufsspezifische Instrumente)? Weiter sind individuelle
Termine der Lernenden wie Probezeit, Freifacher, Stutzkurse, Ferien, Vorbereitung auf das Qua-
lifikationsverfahren etc. einzuberechnen.

Sehr wichtig sind eine regelmassige Kontrolle der vorgegebenen Ziele und ein halbjahrlich statt-
findendes Qualifikationsgesprach nach Abschluss jedes Semesters. Die Ergebnisse dieser Kontrolle
und das Gesprach werden im Bildungsbericht (siehe Kapitel A 4.2.) festgehalten und geben
Auskunft Gber den Stand der erreichten Ziele und allfallige Lucken in der Ausbildung. Auf diese
Weise kénnen notwendige Massnahmen ergriffen werden, um diese Lucken zu schliessen.
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BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z CHECK-LISTE

Seite 1/1

Planen der betrieblichen Grundbildung

K

Grundlagen und Instrumente beschaffen

¢ Berufsbildungsgesetz BBG und Berufsbildungsverordnung BBV

e Bildungsverordnung des Berufs

e Bildungsplan des Berufs

e Spezifische Unterlagen zur Planung und Umsetzung gemass Anhang 1 (Verzeichnis
der Instrumente zur Sicherstellung und Umsetzung der beruflichen Grundbildung
sowie zur Forderung der Qualitat) und Anhang 2 (Begleitende Massnahmen der
Arbeitssicherheit und des Gesundheitsschutzes) im Bildungsplan des Berufs

Betrieblicher Bildungsplan

Welche Ziele und Anforderungen der Bildung in beruflicher Praxis
mussen am Ende des Lernprozesses erfullt sein?

e Wie werden diese Ziele und Anforderungen auf die verschiedenen
Lehrjahre/Semester verteilt?

* Wo gilt es zu beachten, dass es zu Uberschneidungen mit den Inhalten der Gber-
betrieblichen Kurse und der Berufsfachschule kommt (Lernortkoordination)?

Wie teile ich die Ziele und Anforderungen auf die verschiedenen Stationen
im Betrieb auf?

e Wo im Betrieb konnen welche Aufgaben und Arbeiten erledigt werden?

* Welche Personen wirken an der Ausbildung mit?

Individueller Bildungsplan

Kapazitatsplanung:

e \Wann findet der Unterricht an der Berufsfachschule und wann finden die
Uberbetrieblichen Kurse statt?

e Wie viel Zeit steht im Betrieb effektiv fur die Ausbildung zur Verfigung?

Wann und wie findet die Uberprifung des Bildungsstands der lernenden
Person statt?

e Bildungsbericht
e Lerndokumentation

e Berufsspezifische Instrumente

Individuelle Termine der lernenden Person einplanen:
¢ Probezeit

e Freifdcher, Statzkurse, Sprachaufenthalte

e Ferien

e Vorbereitung auf das Qualifikationsverfahren

e etc.
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Lehrberuf: gg § 3
Lehrbetrieb: 26 = S
Berufsbildner/in: R
Weitere an der Ausbildung mitwirkende Personen: 115
Abteilung Wo im Betrieb findet die Bildung in beruflicher Praxis statt (Stationen,
Rotationsplan)?
Arbeitsbereich Welche Aufgaben und Arbeiten kénnen hier erledigt werden?
Ziele Zuordnung der Ziele und Anforderungen gemass Bildungsplan/
Ausbildungsprogramm fur die Lehrbetriebe des Berufs
K Lehrjahr
Abteilung(en):
Arbeitsbereich Ziele ... Semester ... Semester

Hinweis: Bildungsplane sind sehr unterschiedlich aufgebaut und gestaltet.
Von vielen OdA werden berufsspezifische Unterlagen angeboten.
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Individueller Bildungsplan

Lernende Person: Lehrberuf:

Berufsbildner/in: Lehrjahr:

Lehrbetrieb:

Ziele Gemass betrieblichem Bildungsplan

Kontrolle  Verwendete Unterlagen zur Umsetzung und Uberprifung
der Bildung in beruflicher Praxis

Kapazitatsplanung Kontrolle

Anwesenheit im Lehrbetrieb Bildungsbericht Semester Y
Abwesenheit fur Berufsfachschule Bildungsbericht Semester Z
Abwesenheit fur Uberbetriebliche Kurse Besprechungen Lerndokumentation

Ferien Berufsfachschule
Ferien lernende Person

K SemesterY  von bis

Verantwortlich fur die Ausbildungsperiode:

31(32|33|34(35/36(37|38|39|40|41|42|43|44|45|46|47|48|49|50|51(52| 1|2 |3 |4

Mo

Di

Mi

Do

Fr

Sa

So

K Semester Z von bis

Verantwortlich fur die Ausbildungsperiode:

5167189 |10[11[12|13/14]15|16|17[18]19|20|21|22|23|24|25|26|27|28|29|30

Mo

Di

Mi

Do

Fr

Sa

So

Hinweis: Bildungsplane sind sehr unterschiedlich aufgebaut und gestaltet.
Von vielen OdA werden berufsspezifische Unterlagen angeboten.

Handbuch betriebliche Grundbildung © 2024 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch


https://www.berufsbildung.ch/de/search?input=Individueller+Boldungsplan
https://www.berufsbildung.ch/de/search?input=Individueller+Bildungsplan

BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z

3.3. Integration der Lernenden in das Unternehmen

Die neu eintretende lernende Person befindet sich in der Regel zum ersten Mal in der Berufswelt
der Erwachsenen. Mit der beruflichen Grundbildung beginnt fur sie ein neuer Lebensabschnitt.
Alles ist neu: Gesichter, Namen, Rdume, Organisation, Vorschriften, Gewohnheiten, Arbeitsplatz,
Arbeitsmethoden und Betriebsklima. Die lernende Person hat Hoffnungen und Erwartungen im
Zusammenhang mit ihrer neuen Tatigkeit, ihren Vorgesetzten und der Equipe. Sie kommt mit der
festen Absicht, ihr Bestes zu geben.

Eine gute Einfihrung der lernenden Person in den Lehrbetrieb oder in eine neue Abteilung ist
wichtig und hilft mit, sie von Anfang an in das Unternehmen respektive in die entsprechende
Abteilung zu integrieren. Besondere Bedeutung kommt dem ersten Kontakt zwischen lernender
Person und Lehrbetrieb und damit dem Verlauf des ersten Arbeitstags zu.

Beide Seiten sind daftr verantwortlich, dass am Abend alle zufrieden sind und auf einen erfolg-
reichen Arbeitstag zurtickblicken kénnen.

Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz sind entsprechend den Gegebenheiten der Berufe
unterschiedlich geregelt. Der Berufsbildner oder die Berufsbildnerin informiert die lernende
Person wahrend der Einfihrung Uber allfallige Bestimmungen oder Reglemente.

Falls im Beruf gefahrliche Arbeiten durchgeftihrt werden, durfen Lernende ab dem 15. Altersjahr diese
ausUben, unter der Bedingung, dass der Lehrbetrieb die von den OdA definierten begleitenden
Massnahmen fur die Austbung von gefahrlichen Arbeiten Jugendlicher wahrend der beruflichen
Grundbildung umsetzt. Die begleitenden Massnahmen befinden sich im Anhang 2 des Bildungsplans.
Der Lehrbetrieb verpflichtet sich schriftlich, diese Massnahmen einzuhalten (Formulare «Deklaration»
der SBBK, www.sbbk.ch — Empfehlungen und Richtlinien/Empfehlungen der Kommissionen/Gefahr-
liche Arbeiten).

Auch in der Berufsfachschule und im Uberbetrieblichen Kurs gibt es einen ersten Tag. Die lernende
Person fuhlt sich sicherer, wenn sie frihzeitig die entsprechenden Informationen erhalt.

Wenn die Einfihrungsphase geglickt ist, kann der Berufsbildner oder die Berufsbildnerin sich in
der Regel Uber eine motivierte und zufriedene lernende Person freuen.

Der erste Arbeitstag bedarf einiger Vorbereitung. Der Lehrbetrieb bereitet den Arbeitsplatz vor,
stellt eine moderne Infrastruktur (Computer, Maschinen, Instrumente, Werkzeuge usw.) sicher
und verfasst ein Bildungs- und Arbeitsprogramm (siehe Checklisten «Vorbereitung vor dem ersten
Arbeitstag» und «Erste Arbeitswoche»).

Um den ersten Arbeitstag im Lehrbetrieb erfolgreich zu starten, sind folgende Punkte wichtig:

e Die lernende Person erwarten und empfangen (verantwortliche Berufsbildnerin oder
verantwortlicher Berufsbildner)

e Vertrauen und Kontakt aufbauen (Zeit fur einen ersten Austausch)

e |dentitat herstellen (Berufskleidung und Namensschild wie alle anderen)

e Personliches Arbeitsumfeld definieren (z.B. Arbeitsplatz und Garderobenschrank)
e Zeitrahmen definieren (Arbeitszeiten, Pausen, Mittag)

e Lernende Person ihrem Paten, ihrer Patin vorstellen

e Mitarbeitende vorstellen

e Erste Erfolge erleben lassen (in einfache Arbeiten einfuhren)

e Stresssituation berticksichtigen (Anfangsschwierigkeiten, keine Uberforderungen provozieren)
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Bewusste Ruckmeldungen anbringen (loben, hinweisen, sicherstellen)

Bildungsrahmen abstecken (Information Gber Bildungsplan/Ausbildungsprogramm

fur die Lehrbetriebe inkl. Berufsfachschule, tiberbetrieblicher Kurs)

Nehmen Sie sich als Berufsbildnerin oder Berufsbildner Zeit fur eine gute Einfiihrung.

Erklaren Sie der lernenden Person, dass sie sich vom Schulalltag auf den Arbeitsalltag umstellen
muss. Deswegen konnen die ersten Tage der beruflichen Grundbildung anstrengend fur sie sein.
Signalisieren Sie ihr, dass sie sich Zeit fur diese Umstellung nehmen darf.

Machen Sie die lernende Person auf die betrieblichen Gepflogenheiten aufmerksam. Schneiden
Sie alle wichtigen Themen an, so dass sie sich moglichst bald im Lehrbetrieb heimisch fihlt.

Orientieren Sie die lernende Person auch Uber mdgliche Probleme und Schwierigkeiten und
signalisieren Sie, dass Sie immer ein offenes Ohr haben.

Teilen Sie ihr —im Sinne eines Uberblicks — mit, was sie im Verlauf ihrer beruflichen Grundbildung,
insbesondere wahrend der ersten Wochen und Monate erwartet (inkl. Berufsfachschule und
Uberbetriebliche Kurse).

Nehmen Sie sich Zeit, um das Programm der ersten Woche ausfuhrlich mit der lernenden Person
zu besprechen.

Lassen Sie die lernende Person eine Leistung erbringen. Das erfullt sie mit Stolz und ermaoglicht
ein Erfolgserlebnis. Dazu gehort eine gut geplante Einfihrung in die Arbeit, fur die Sie sich
gentgend Zeit nehmen mussen.
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Loben Sie die lernende Person und erwahnen Sie, was lhnen positiv aufgefallen ist.

e Denken Sie daran, dass es wichtig ist, wie Sie etwas sagen.

Pflegen Sie regelmassig Kontakt mit der lernenden Person.

Nehmen Sie sich nach dem ersten Arbeitstag und am Ende der ersten Woche Zeit, um die lernende
Person nach ihren Eindrtcken und Erfahrungen zu fragen.

Die Berufsbildner/innen begleiten die Lernenden nach der Einfihrungsphase weiterhin durch die
Berufslehre. Eine gute Integration ist auch wichtig, weil sich Leistungsfahigkeit und Motivation
der Lernenden wahrend der Ausbildung verandern kénnen. Ausschlaggebend dafur sind oft
entwicklungsbedingte Prozesse, welche die Jugendlichen durchmachen. Manchmal sind die Ler-
nenden aber ganz einfach Uberfordert, ihre Verfassung ist nicht immer dieselbe und ihre Freude
an der Arbeit kann phasenweise nachlassen. Werden die Lernenden jedoch auch in schwierigen
Situationen gefordert, aber ebenso begleitet und unterstttzt, wachst ihr Vertrauen in die Berufs-
bildner/innen, und sie kénnen sich mit dem Unternehmen und dem Beruf immer starker identi-
fizieren.

Die regelmassige Standortbestimmung, nicht nur beztglich der Lernfortschritte, sondern auch
in Bezug auf die Befindlichkeit, ist wichtig, um rechtzeitig «Kurskorrekturen» vorzunehmen.
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Vorbereitung vor dem ersten Arbeitstag

X

Aufgaben

Verantwortlich | Erledigt/Datum

Eintritt

e Datum und Zeit des Eintritts
der lernenden Person

e Alle Mitarbeitenden und Vorgesetzten
sowie Geschaftsleitung tGber lernende
Person informieren: Dauer der Ausbildung,
Abwesenheit (Berufsfachschule) usw.

Begrussungsgesprach
e GenlUgend Zeit einplanen

Informationsmaterial bereitlegen

e Organigramm

e Handbicher, Reglemente, Verordnungen,
Checklisten

e E-Mail- und Internetnutzung (Reglement)
e Wichtige Daten (Betriebsfest usw.)

Arbeitsplatz vorbereiten

e Sauberer und aufgeraumter Arbeitsplatz

e Infrastruktur und Maschinen am
Arbeitsplatz mussen funktionieren

e Telefonnummer, Computer-Passwort

e BUromaterial, Arbeitsmittel

Zutrittsberechtigungen klaren
e Ausweis (Badge)

Garderobe vorbereiten

Arbeitsinstrumente
e Maschinen, eigene Werkzeuge vorbereiten

Arbeits- und Sicherheitskleidung

e Personliche Arbeits- resp. Sicherheits-
kleidung bereitlegen (Schurzen, Arbeits-
anzug, Helm, Schuhe, Brille usw.)

Individuellen Bildungsplan vorbereiten

(Basis: Bildungsverordnung, Bildungsplan des Berufs plus
Unterlagen gemass Anhang, betrieblicher Bildungsplan)

e Mitarbeitende, welche die lernende
Person betreuen, bestimmen und
informieren (Pate oder Patin)

e Programm des ersten Arbeitstags planen
und verfassen

e \Wochenprogramm erstellen

Organisation Betriebsfihrung

Handbuch betriebliche Grundbildung
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Erste Arbeitswoche
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K Informiert und besprochen, alle Reglemente und Weisungen ausgehéndigt.

X

1. Tag

X

1. Woche

Empfang/Information

e Begrissung

e Vorstellen im Team

e Arbeitsplatz

e Telefonnummer, Mailadresse

e Vorstellen bei der Geschaftsleitung

e \orstellen beim Personalchef,
bei der Personalchefin

e \orstellen bei der Patin, beim Paten

Arbeitsmittel/Arbeitsinstrumente

e Blromaterial
e Computer und Drucker

e E-Mail und Internet

Telefon und Telefax

Fotokopierer

e Maschinen

Andere Arbeitsinstrumente

Arbeitssicherheit und Gesundheitssch

utz

e Arbeitssicherheit
e Gefahren

e Feueralarm

e Feuerldscher

e Betriebssanitat
e Notausgang

e \Verhalten im Notfall

Betriebsphilosophie

Unternehmen, Geschichte, Produkte

Struktur und Organisation

Verhalten gegentber Kunden

Kommunikation
(Telefon, Mail, Schalter)
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e Arbeitszeiten und Pausen

e Frihzeitiges Verlassen des
Arbeitsplatzes

e Rauchen/Essen am Arbeitsplatz

e Zu spat kommen

K| 1. Tag 1. Woche
Hausordnung
e Absenzen e Beschwerden

Betriebsinterne Vorschriften
Disziplinarregeln

Infobrett
Korrespondenzregelung
Unterschriftenregelung

Vertrauliche Unterlagen

Raumlichkeiten

e Badge/Ausweis

e Garderobe, Toiletten, Waschraume

e Kantine

e Lehrbetriebsfuhrung (alle Abteilungen)

e Schltssel

Lager

Filialen

Berufsfachschule

e Schulischer Unterricht (Ort, Zeit)

e Rickmeldungen zur lernenden Person

Frei- oder Stutzkurse

Uberbetriebliche Kurse

Ort
Zeitplan

Kosten (zu Lasten des Lehrbetriebs)

Anstellungsbedingungen

Ferien/Freitage
Freizeitmoglichkeiten
Krankheit/Unfall
Lohn
Sozialversicherung

Ausserordentliches Engagement
ausserhalb der beruflichen
Grundbildung (Kunst, Sport etc.)

Handbuch betriebliche Grundbildung

© 2024 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch



https://www.berufsbildung.ch/de/search?type=document&media_langcode=de&document_type=5e3a7084-baf0-4d94-95e2-51a896945098

A4. Lehren und Lernen im Betrieb

4.1. Lernprozesse im Betrieb 125

CHECK-LISTE

o Auftrage erteilen 128
4.2. Bildungsbericht 129

FORMULAR

¢ Bildungsbericht 131
4.3. Lerndokumentation 135

4* CHECK-LISTE

e Einfuhrung der Lerndokumentation 145
4.4. Handlungskompetenzen 146
4.5. Gesprachsfihrung 148

CHECK-LISTE

e Raster fur die Gesprachsvorbereitung 150
4.6. Probleme l6sen 152

CHECK-LISTEN

e Konflikte klaren und lésen 154

e Konfliktbewaltigung 155
4.7. Teamarbeit 156
4.8. Fihren und Motivieren 158

CHECK-LISTE

e Motivation férdern und pflegen 159







TEIL A BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z

4. Lehren und Lernen im Betrieb

4.1. Lernprozesse im Betrieb

Alle Berufsbildner/innen wissen aus eigener Erfahrung, welche Anforderungen in ihrem Beruf
an gelernte Fachleute gestellt werden. Vielen fehlt aber der Uberblick, welche Vorgaben und
Bestimmungen fur das Erlernen des Berufs existieren.

Die Organisationen der Arbeitswelt definieren im Bildungsplan, was in einem bestimmten Beruf
gelernt werden muss, um damit nach dem Abschluss den Anforderungen der Arbeitswelt zu
entsprechen. Daraus abgeleitet werden der betriebliche Bildungsplan und allfallige weitere
Hilfsmittel fur die betriebliche Bildung. Dieses ganze Paket steht fur die Ausbildung im Betrieb
zur Verfigung.

Massgebend ist, wie diese Vorgaben in der betrieblichen Praxis umgesetzt werden. Die in der
Bildungsverordnung und im Bildungsplan des Berufs formulierten Ziele lassen den Betrieben
Handlungsspielraume. Bei der Umsetzung in der betrieblichen Praxis wird es unumganglich sein,
von der Theorie abzuweichen, dabei sollten jedoch die fir den Beruf festgelegten Ziele nicht aus
den Augen verloren werden.

Die Doppelrolle der Berufsbildner/innen

Die heutige Berufshildung konzentriert sich nicht allein auf fachliche Fahigkeiten und Fertig-
keiten, sie stellt Handlungskompetenzen (Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz) in den
Mittelpunkt. Dartber hinaus mussen sich die Berufsbildnerin und der Berufsbildner bewusst sein,
dass sie oft eine Doppelrolle spielen. Einerseits fuhren sie die lernende Person im Arbeitsalltag:
im Team, beim Bearbeiten von Auftragen und beim Erfillen von Kundenwunschen. Dieser Verant-
wortungsbereich orientiert sich an den Vorgaben des Betriebs, fur den die Wirtschaftlichkeit ein
zentrales Element ist. Andererseits fordern die Berufsbildner/innen die Ausbildung der lernenden
Person: sie klaren den vorhandenen Wissensstand, definieren Bildungsziele, planen, begleiten und
kontrollieren die Lernprozesse. Es ist spannend, aber auch anspruchsvoll, die vorgegebenen Ziele
und den Alltag im Betrieb unter einen Hut zu bringen.

Integration in den Arbeitsprozess

Bereits beim Erstellen des betrieblichen Bildungsplans tauchen Fragen im Zusammenhang mit
der Umsetzung im betrieblichen Alltag auf: Kann ich zum geplanten Zeitpunkt gentigend Zeit
fur die Anleitung und Begleitung der lernenden Person einsetzen? Hat unser Betrieb fur alle Ziele
und Anforderungen in der beruflichen Praxis entsprechende Arbeiten zur Verfugung? Welche
Mitarbeitenden stehen fur die Ausbildung zusatzlich zur Verfugung? Reicht die geplante Zeit,
um das definierte Ziel zu erreichen? Bei der Planung geht es darum, die geeignete Vorgehens-
weise festzulegen, um die geforderten Handlungskompetenzen in den verschiedenen Bereichen
zu erreichen.

Bei der Umsetzung im Praxisalltag kommt es zusatzlich darauf an, Werthaltungen des eigenen
Betriebs zu vermitteln — die Betriebskultur wird wichtig.

Es kann aber auch sein, dass die Planung plotzlich nicht mehr mit dem betrieblichen Alltag tberein-
stimmt. Eine im funften Semester geplante Bildungssequenz muss zum Beispiel bereits im vierten
Semester erfolgen, weil ein Auftrag friher fertig wurde als geplant. Ein guter betrieblicher
Bildungsplan besteht den Praxistest dann, wenn er flexibel ist und bei Bedarf an die sich &ndernden
Anforderungen angepasst werden kann.
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Lernen méglich machen

Die umfassende Integration der Lernenden in den Betrieb, ins Team und in den Arbeitsprozess
ist die beste Voraussetzung fur das erfolgreiche Vermitteln von Wissen und Fertigkeiten. Der
Umgang unter den Mitarbeitenden, die Art des Arbeitsplatzes, die Kundenbeziehungen, die Art
und Weise der Auftragserftllung und vieles mehr préagen die Kultur jedes einzelnen Betriebs.
Es gilt, die jungen Menschen sorgféltig in diese betrieblichen Eigenheiten einzufthren.

Lernvoraussetzung
Neugier auf Neues ist die beste Lernvoraussetzung, Angst und Ungewissheit hingegen sind die
grossten Lernbehinderer.

Berufsbildner/innen kénnen die Lernerfolge aktiv fordern, wenn sie den Lernenden taglich ihre
Wertschatzung zeigen. Dabei durfen sie nicht vergessen, dass jede lernende Person ein Indivi-
duum ist und ihre eigene Art zu lernen und zu arbeiten mitbringt.

Damit die gegenseitigen Erwartungen klar sind, braucht es klare Informationen. Die Ziele kdénnen
einfacher erreicht werden, wenn die Aufgaben und Auftrdge verstandlich gestellt werden.
Rickfragen zeigen das Interesse am Fortschritt der Lernenden und untersttitzen den Lernprozess.
Mit diesem Verhalten werden die Lernenden ermuntert, selbst Erfahrungen zu machen und den
Beruf zu entdecken.

Die Lernenden sind zu einem wesentlichen Teil selbst verantwortlich fir den Lernerfolg. Allerdings
sind sie im Verlauf der beruflichen Grundbildung nicht immer gleich motiviert; das Lernverhalten
kann unterschiedlich sein. Es ist wichtig, von Zeit zu Zeit die Frage der Motivation mit den Lernenden
zu kléren. Je nach Situation kann das Lernverhalten oder der Lernprozess verandert und damit
der Lernerfolg verbessert werden. Fir eine Klarung kénnen folgende Fragen hilfreich sein:

Arbeitstechnische
Voraussetzungen = Uber welche Arbeits- und Lerntechniken verfugt die lernende Person?

Fachliche Auf welchem Wissen kann aufgebaut werden? Welche Arbeitsvorgange
Voraussetzungen  und Begriffe sind schon bekannt?

Soziale Welche Grundhaltung hat die lernende Person gegentber anderen Leuten?
Voraussetzungen  Wie ist das Verhaltnis zur Berufsbildnerin oder zum Berufsbildner?

Emotionale Welche Haltung bringt die lernende Person in die Arbeitsauftrage ein?
Voraussetzungen Ist sie bereit, sich auf den Lernprozess einzulassen? Ist sie motiviert?

Kulturelle Welchen kulturellen und sprachlichen Hintergrund bringt die lernende
Voraussetzungen @ Person mit?

Individuelle Bringt die lernende Person die notigen Voraussetzungen mit? Ist sie
Voraussetzungen  Uber- oder unterfordert?

Handlungskompetenzen erwerben

Lernende Personen erwerben wahrend der beruflichen Grundbildung Handlungskompetenzen,
die Uber die fachlichen Anforderungen des eigentlichen Berufs hinausgehen. Die Bildungsplane
definieren in den Bereichen Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz die entsprechenden
Qualifikationen, die es zu erreichen gilt.
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Die Fachkompetenz — das Wissen, die Fahigkeiten und Fertigkeiten — wird vor allem durch den
jeweiligen Beruf gepragt. Hier steht das eigentliche Know-how des Berufs im Vordergrund.
Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz dagegen leiten sich insbesondere aus den Anforde-
rungen der heutigen Informations- und Wissensgesellschaft und aus den sozialen Umgangsformen
ab. Das Erlangen dieser Kompetenzen soll die Lernenden befdhigen, ihr Lernen und Arbeiten
selbststandig anzugehen, dafur die Verantwortung zu Ubernehmen, wenn maoglich sogar Lern-
prozesse mitzubestimmen und diese eigenstandig zu organisieren. Die Arbeit im Betrieb ist
hierfur ideal, denn der Lernprozess ist Teil des Betriebsalltags und geschieht in einem echten
Lernumfeld.

Lehren und Lernen ist nichts anderes als Problemlosung. Ein Beispiel:

Vanessa Hasler benotigt fur die Grundpflege von Patienten und Patientinnen regelmdssig einen
elektrischen Rasierapparat. Die Berufsbildnerin versaumt zu viel Zeit, wenn sie ihr jedes Mal die
sachgerechte Anwendung zeigen muss. Zur Problemldsung formulieren die beiden deshalb
folgendes Ziel: Vanessa Hasler ist in der Lage, diesen Teil der Grundpflege nach einer selbst
erstellten Checkliste fachgerecht auszufthren.

Um dieses Ziel verwirklichen zu kénnen, fuhrt die Berufsbildnerin Vanessa Hasler Schritt fur Schritt
durch den Lernprozess.

e Sie muss den Apparat kennen lernen.
(sie wird instruiert, muss zuhdren und ihn selbst bedienen)

e Sie muss die Funktionsweise begreifen.
(zum Beispiel Reinigung)

e Sie muss die verschiedenen Einsatzmoglichkeiten kennen.
(sie lernt, wann sie ihn wo und wie anwenden soll)

e Sie muss die richtige Anwendung lernen.
(sie lernt, welche Art der Ausfihrung fur die Patienten angenehm ist)

Vanessa Hasler kann:

e Etwas selbst ausprobieren

e Handgriffe der Berufsbildnerin nachvollziehen

e Eine Checkliste erstellen (sie beschreibt die Anwendungskniffe, Reinigungsarbeiten etc.)
e Anhand der erstellten Checkliste ihren Lernerfolg selbst messen

e Notizen fur den Lernbericht machen

Sie wird in Zukunft beispielsweise beim Lernen von anderen Teilprozessen der Grundpflege
selbststandiger vorgehen kénnen.

Die folgende Checkliste «Auftrage erteilen» gibt Hinweise fur die Umsetzung in der Praxis. Sie
wurde aus folgender Quelle Ubernommen: Former un apprenti ou une apprentie, CSFP 2002.
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TEIL A BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z CHECK-LISTE

Auftrage erteilen

Seite 1/1

Die Dringlichkeit und die Komplexitat der Aufgabe sowie der Entwicklungs- und Bildungsstand
der lernenden Person missen beim Formulieren eines Auftrags berticksichtigt werden:

eigenes Verhalten

punktlich zur Arbeit
erscheinen.

Effizient und motiviert
arbeiten.

Das eigene Buro jeden
Abend aufraumen.

ein gutes Beispiel vor-
zugeben.

Als Vorbild akzeptiert
sein.

X Beispiel Rahmenbedingungen | Auswirkungen
Instruktion, Hol mir den Lernende zu Beginn Nicht sehr motivierend.
A.ufforderung, Schraubenzieher. der Grundbildung. Fordert die Eigen-
e|r.12:Ine Hand- | snay in der Werkstatt | Klarer Befehl. initiative nicht.
reichungen -
nach, ob d|eAGasf|asche Dringlichkeit. Fordert Minimalismus.
geschlossen ist.
o ] Sich versichern, ob
Schreib mir diesen Brief. die Anordnung gut
verstanden worden ist
(Feedback).
Systematisch kontrollieren.
Vormachen, Selbst jeden Tag In der Lage sein, selbst | Resultat eher zufallig.

Hangt ab von der
Beobachtungsgabe
und dem guten Willen
der lernenden Person.

Aufgabe
anvertrauen,
Ziele festlegen,
Zwischen- und
Endkontrolle

Die Wande dieses
Zimmers bis morgen
Mittag verputzen.

Lamellenstoren bis Ende
der Woche montieren.

Heute den Tagesteller
ohne Hilfe selbst her-
stellen.

Das Ziel wird im Voraus
festgelegt.

Die Aufgabe wird im
Kontext erklart.

Das Resultat ist fur die
lernende Person klar
verstandlich.

Lernende Person wird
motiviert.

Die Uberprufung an-
hand der Zieldefinition
kann eindeutig vorge-
nommen werden.

Die lernende Person
kann ihre Arbeit selbst
Uberprufen.

Delegieren,
Zielverein-
barung,
Auswertung

Die Kundinnen und
Kunden selbststéandig
empfangen.

Selbststandige Arbeit an
der Kasse.

Die Verantwortung fur
das Sekretariat tGber-
nehmen.

Fortgeschrittenes Niveau
der lernenden Person.

Aufgabe klar definieren.

Die lernende Person ist
der Aufgabe gewachsen.

Die lernende Person
kann selbststandig
arbeiten.

Wertet die Arbeit auf
und starkt das Verant-
wortungsbewusstsein.

Fordert die Eigenstan-
digkeit der lernenden
Person.

Entlastet die Berufsbild-
nerin oder den Berufs-
bildner.
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4.2. Bildungsbericht

Das Berufsbildungsgesetz BBG schreibt in Artikel 20 vor, dass sich die Verantwortlichen der
Lehrbetriebe fur den bestmoglichen Lernerfolg der Lernenden einsetzen und diesen periodisch
Uberprufen mussen. In der Bildungsverordnung, Abschnitt 7, ist aufgefuhrt, dass die Berufs-
bildnerin oder der Berufsbildner den Bildungsstand der lernenden Person festhalt und mit ihr
mindestens einmal pro Semester bespricht. Das Instrument dazu ist der Bildungsbericht (Aus-
nahmen: z. B. KV, dort wird der Lernerfolg mit den Arbeits- und Lernsituationen (ALS) gepruft).

Der Bildungsbericht ist Pflicht. Jedoch sollte es fur alle Berufsbildner/innen selbstverstandlich
sein, den Stand der Ausbildung auch ausserhalb des Bildungsberichts mit der lernenden Person
zu besprechen. Der Bildungsbericht erganzt die ktrzeren und langeren Besprechungen, die vor,
wahrend und zum Abschluss einzelner Arbeiten so oder so gefiihrt werden. Das Gesprach, fur
das der Bildungsbericht Grundlage ist, soll nicht spontan stattfinden, sondern gut vorbereitet
und strukturiert gefuhrt werden.

Lerndokumentation

Eine wichtige Grundlage fur das Erstellen des Bildungsberichts ist die Lerndokumentation. Die
Lerndokumentation wird systematisch gefthrt und dient auch als Nachschlagewerk. Die Berufs-
bildner/innen erhalten mit der Lerndokumentation nicht nur eine Ubersicht tber den effektiv
erfolgten Bildungsverlauf, sondern kénnen daraus auch das Berufsinteresse und das personliche
Engagement der lernenden Person ablesen. Bei verschiedenen Berufen darf die Lerndokumentation
an der Abschlussprifung bei der praktischen Arbeit benutzt werden; sie dient also auch als Grund-
lage fur das Qualifikationsverfahren. Die Bildungsverordnung enthalt die entsprechenden Hinweise.

Form des Bildungsberichts

Es gibt verschiedene Formen des Bildungsberichts. Es kann sich beispielsweise um eine Variante
des Formulars handeln, das fur die Qualifikationsgesprache mit den Mitarbeitenden verwendet
wird. Viele Organisationen der Arbeitswelt stellen Beurteilungsbdgen mit den berufsspezifischen
Inhalten zur Verfigung. Beim SDBB ist das berufsneutrale Formular «Bildungsbericht» erhéltlich.
Es handelt sich um ein Instrument, das auf Grund der spezifischen Bedurfnisse der betrieblichen
Ausbildung zusammengestellt wurde und von den Berufsbildner/innen tbernommen werden kann
(www.berufsbildung.ch/lehrvertrag). Mit diesem Instrument kénnen personliches Verhalten, Arbeits-
verhalten und berufliche Kompetenz in einem Beurteilungsbogen erfasst werden.

Ablauf des Gespréachs bzw. Aufbau des Bildungsberichts
Mit dem Formular «Bildungsbericht» des SDBB wird folgender Ablauf des Gesprachs vorgeschlagen:

e 1. - 4. Kompetenzen
Der Bildungsstand wird festgehalten. Beurteilt werden fachliche und methodische Aspekte,
aber auch das Verhalten in der Gruppe und die Person selbst. Die fur das Erlernen der ein-
zelnen Berufe notigen Kompetenzen sind im Abschnitt 2 der Bildungsverordnung aufgefihrt.
Werden die Anforderungen nur knapp oder ungentigend erfillt, ist es wichtig, sofort aktiv den
Ursachen nachzugehen und Massnahmen zur Verbesserung der Situation einzuleiten.

¢ 5. Lerndokumentation
Das Gesprach ist eine gute Gelegenheit, die Lerndokumentation zu kommentieren und zu
beurteilen.

e 6. Leistungen in Berufsfachschule und tberbetrieblichen Kursen
In der Regel werden bei dieser Gelegenheit auch das Zeugnis der Berufsfachschule und die
Leistungen in den Uberbetrieblichen Kursen besprochen.
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e 7. Beurteilen der Ausbildung durch die lernende Person
Die lernende Person erhélt hier Gelegenheit, ihre Erfahrungen und Meinungen einzubringen.
Sie kann Betrieb und Berufsbildner/in nach den gleichen Kriterien bewerten, nach denen sie
selbst beurteilt wurde, und ihre Meinung zur Ausbildung dussern.

e 8. -9. Ziele und Massnahmen
Am Schluss der gemeinsamen Besprechung werden die Ziele und Massnahmen festgelegt, die
in der nachsten Ausbildungsperiode oder wahrend der restlichen Bildungsdauer erreicht werden
sollen. So kénnen sie bei der nachsten Besprechung des Bildungsberichts Gberpruft werden.

e 10. - 12. Verbindlichkeit
Zentraler Zweck des Bildungsberichts ist es, Klarheit zu schaffen. Das Gesprach ist ein Zwischen-
halt und dient als Standortbestimmung. Damit sollen Probleme erkannt und Losungswege
besprochen werden, so dass alle wissen, was zu tun ist und was die andere Seite erwartet. Die
Unterschriften am Schluss unterstreichen den verbindlichen Charakter des Bildungsberichts.

Hinweise fiir die Gesprachsfiihrung

Es hat sich bewahrt, das Formular «Bildungsbericht» auch der lernenden Person im Voraus zur
Verfigung zu stellen. Im Sinne einer Selbstbeurteilung kann sie sich kritisch mit dem eigenen
Tun auseinandersetzen und erhalt die Gelegenheit, ihre Wahrnehmung mit einer Fremdbeurteilung
durch eine Fachperson zu vergleichen. Diese Vorbereitung ist eine gute Grundlage fur das Gesprach,
weil damit Voraussetzung und Inhalt vorgehend geklart werden. Das Gesprach wird so zum
Wechselspiel zwischen Fremd- und Selbstbeurteilung.

Eine gute Gesprachsfuhrung — vor allem bei schwierigen Sachverhalten — ist nicht einfach und
gehort in der Regel nicht zum Repertoire, das von Berufsleuten verlangt wird. Die kantonalen
Berufsbildungsamter bieten diesbeztglich Unterstitzung an, auch in Form von Kursen. Grundsatz-
lich durfen sich Berufsbildner/innen beim Gesprach zum Bildungsbericht jedoch auf ihr berufliches
Konnen und insbesondere auf ihre soziale Kompetenz verlassen, die sie im Umgang mit Arbeits-
kollegen, Vorgesetzten oder anderen Personen aus dem Berufs- oder Privatleben geschult haben.

Die zur Verfugung stehenden Formulare erleichtern die Arbeit. Aber aufgepasst: Jeder Frage-
bogen verfuhrt dazu, eine Person oder eine Sache formalistisch zu beurteilen. Deshalb ist es in
manchen Féllen notig, weitere Kriterien mit einzubeziehen. Formulare sind lediglich Hilfsmittel,
keine Schablonen, in die Menschen hineinpassen mussen. Deshalb ist es wichtig, der lernenden
Person — z.B. am Anfang des Gesprachs — Gelegenheit zu geben, sich auch Uber das persénliche
Befinden zu aussern.

Bei der Vorbereitung sollten Berufsbildner/innen sich auch in die Lage der Beurteilten versetzen.
Sie konfrontieren die Lernenden mit ihrer Wahrnehmung und ihren Erwartungen. Die Lernenden
erhalten wohl Lob fur ihre Leistungen und ihr Verhalten, missen aber auch Kritik annehmen und
verdauen. Im Gesprach werden Ursachen von allfalligen Schwierigkeiten und Maoglichkeiten zu
deren Uberwindung gesucht. Das Vorgehen ist ein partnerschaftliches. Der «wahre Wert» einer
Person steht dabei nicht zur Diskussion, sondern ihre berufsbezogenen Leistungen, Fahigkeiten
und Verhaltensweisen sowie die Gestaltung der beruflichen Grundbildung. Eine regelmaéssige, auf
sorgfaltige Beobachtungen abgestitzte Beurteilung schafft Transparenz und Offenheit und nutzt
allen Beteiligten. Es ist wichtig, dass die Berufsbildner/innen sich vorgangig damit auseinander-
setzen, dass die Lernenden auch Anregungen und Kritik dussern durfen und ihnen dazu anlasslich
des Gesprachs gentigend Raum geben.

(Siehe auch Kapitel A 4.5. Gesprachsfuhrung).
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In der Bildungsverordnung, Abschnitt 7, ist festgehalten, dass die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner den
Bildungsstand der lernenden Person — insbesondere gestutzt auf die Lerndokumentation - festhalt und mit
ihr mindestens einmal pro Semester bespricht.

Lehrbetrieb: Hotel-Restaurant Ernst
Lernende Person: Muster Fabian
Lehrberuf: Koch

Verantwortlich fiir die Ausbildungsperiode: Meister Fred

Semester: X

Begrindungen und Ergéanzungen/

Beurteilungsmerkmale Beurteilung Vereinbarte Massnahmen

(Hinweis: Die berufsspezifischen Kompetenzen sind im Abschnitt 2
der Bildungsverordnung aufgefuhrt.)

1 m Fachkompetenz

1.1 Ausbildungsstand

Gesamtbeurteilung gemass den im ><
Bildungsplan aufgefiuhrten Bildungszielen

Sehr gut; auch nicht bekannte Tatig-
keiten eignen Sie sich selbstandig und
schnell an. Die Bildungsziele haben Sie
erreicht respektive Ubertroffen.

1.2 Arbeitsqualitat X
Genauigkeit/Sorgfalt

Arbeiten im Mittagsposten sorgfaltiger
und mit gleich bleibender Qualitat aus-
fuhren.

1.3 Arbeitsmenge, Arbeitstempo

1.4

Zeitaufwand fur sachgerechte Ausfuhrung
der Arbeiten

Umsetzung der Berufskenntnisse
Verbindung von Theorie und Praxis

Auftrage erledigen Sie innert kurzer Zeit
und zuverlassig. Achtung: Langerfristige
Auftrage im Auge behalten.

Sie setzen das Gelernte um und bringen
eigene ldeen ein.

Methodenkompetenz

2.1 Arbeitstechnik Ihr mise en place ist fast perfekt

Arbeitsplatzgestaltung/Einsatz der Mittel/ organisiert.
Reflexion der Auftrage/Ruckfragen
2.2 Vernetztes Denken und Handeln
. . lhre Arbeitsablaufe kénnen Sie noch

Verstehen und Nachvollziehen von Arbeits- L .

N . L optimieren. Uberlegen und dann aus-
ablaufen und -prozessen/Eigene Beitrage/ fiihren
Verbesserungsvorschlage '

2.3 Umgang mit Mitteln und Betriebs- Das Lager ist gut organisiert. Achten
einrichtungen Sie auf einen wirtschaftlichen Material-
Okologisches Verhalten/Materialverbrauch/ verbrauch und einen ordentlichen
Entsorgung/Sorgfalt/Pflege der Einrichtungen Arbeitsplatz.

2.4 Lern- und Arbeitsstrategie

Bewusste Steuerung der eigenen Lern-
prozesse/Prozesse und Sachverhalte erklaren
und prasentieren

Anforderungen tbertroffen

Anforderungen erfullt

Anforderungen nur knapp erfullt,
Férdermassnahmen nétig

Anforderungen nicht erfullt,
besondere Massnahmen nétig
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Beurteilungsmerkmale Beurteilung
- -

Begrindungen und Ergdnzungen/
Vereinbarte Massnahmen
-

3 m Sozialkompetenz

3.1 Teamfdhigkeit, Konfliktfahigkeit
Beitrag zum Betriebsklima/Ehrlichkeit/ X
Umgang mit Kritik

3.2 Zusammenarbeit
Verstandnis fur andere/Sich in andere einfihlen X
(Empathie)

3.3 Information und Kommunikation
Sich verstandlich ausdricken/Bertcksichtigen X
der Sichtweise anderer/Informationsprozesse
kennen und entsprechend handeln

3.4 Kundenorientiertes Handeln

Umgang mit Kunden/Kundenbedurfnisse X
erfassen/Hilfsbereitschaft/Freundlichkeit

lhre aufgestellte, positive Art tragt viel
zum guten Betriebsklima bei.

Sie werden von allen Mitarbeitenden
sehr geschatzt. Gute Hilfsbereitschaft.

Unter Druck gelingt es ihnen immer
noch nicht, die richtige Wortwahl (Fach-
ausdriicke) zu finden.

Gegentiber Kunden sind Sie freundlich
und hilfsbereit. Morgens wirken Sie
zwischendurch unausgeschlafen.

4 m Selbstkompetenz

4.1 Selbststandigkeit,
eigenverantwortliches Handeln X

Eigeninitiative/Verantwortungsbewusstsein/
Eigene Beitrdge leisten

4.2 Zuverlassigkeit, Belastbarkeit
Punktlichkeit/Termineinhaltung/ X
Durchhaltewillen

4.3 Umgangsformen
Situationsgerechtes Verhalten und Auftreten/ X
Freundlichkeit/Aussere Erscheinung

4.4 Motivation

Einstellung zum Beruf/Begeisterungsfahigkeit/ X
Lernbereitschaft

Bei grosseren Auftragen verlieren Sie
sich im Detail. Termineinhaltung. Konse-
quenter am Auftrag bleiben.

Sie sind freundlich und aufgeschlossen.

Nach dem Wochenende sind Sie nicht
immer motiviert. Lange Anlaufzeit.

5 m Lerndokumentation

5.1 Sachliche Richtigkeit, Vollstdndigkeit X

5.2 Sauberkeit, Darstellung, Ubersichtlichkeit X

Die Eintrage Ihrer Lerndokumentation
sind nicht durchgehend nummeriert.

Das Ablegen kdénnen Sie verbessern.

6 m Leistungen in Berufsfachschule
und lberbetrieblichen Kursen

6.1 Semesterzeugnis X

6.2 Uberbetriebliche Kurse (iiK) X

6.3 Freikurse, Stiitzkurse

lhre Noten sind gut, ich bin zufrieden,
weiter so.

Konzentrieren Sie sich auf lhre Arbeiten
und zeigen Sie Initiative.
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-
W
w

Begrindungen und Erganzungen:

Fachkompetenz: Im Service wurde ich bisher nur 4 Tage eingesetzt (gemass Bildungsplan
sollten es ca. zwei Monate sein). Dies ist in der Berufsfachschule ein Nachteil.

Begriindungen und Erganzungen:
Sie sind immer hilfsbereit und verstandnisvoll.

8 m Uberpriifen der Zielerreichung im abgelaufenen Semester
Vgl. Punkt 9 des vorangehenden Bildungsberichts

Ubertroffen erfullt knapp erfullt nicht erfullt

Betriebliche Bildungsziele

Schulische Bildungsziele

Bildungsziele der tiK

Fachkompetenz

Methodenkompetenz

Sozialkompetenz

Selbstkompetenz

Begrindungen/Massnahmen:

Handbuch betriebliche Grundbildung © 2024 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch



Lehren und Lernen im Betrieb
4.2. Bildungsbericht

4.

9.

Ziele und Massnahmen fiir das nachste Semester
Betriebliche Bildungsziele:
November/Dezember zweimonatiger Einsatz auf dem Entremétierposten.

Schulische Bildungsziele:
Alle Noten umgehend nach Erhalt an Berufsbildner weiterleiten.

Bildungsziele der UK:

Sie haben ausschliesslich positive Bewertungen im tGK-Bericht. Massnahme: Sie klaren mit mir oder mit Fach-
kraften /Mitarbeiter/innen unseres Betriebs gezielt Fragen in den Arbeitsbereichen, in denen Sie unsicher sind.

Fachkompetenz:
Sie lagern Obst und Gemise richtig. Massnahme: Sie setzen unsere betriebsinternen Anweisungen zum Lagern
von Obst und Gemise umgehend um. Ich werde das in den nachsten zwei Wochen prifen.

Methodenkompetenz:

Arbeitsablaufe halten Sie schriftlich fest. Massnahme: Arbeitsablaufe halten Sie in Zukunft schriftlich in Ihrer
Lerndokumentation fest. Sie legen mir diese quartalsweise vor.

Sozialkompetenz:
Achten Sie auf ihre Wortwahl (keine Kraftausdriicke). Massnahmen: Achten Sie auf lhre Wortwahl (keine Kraft-
ausdricke).

Selbstkompetenz:

Am Montagmorgen erscheinen Sie ausgeschlafen zur Arbeit. Massnahme: Schauen sie darauf, dass Sie sich so
viel Schlafenszeit génnen, wie Sie brauchen.

10.

Abmachungen betreffend Freikurse und Stiitzkurse

11.

Diverses

12.

Datum/Unterschriften

Dieser Bildungsbericht wurde am | 15.04.2019 besprochen.

Unterschrift der verantwortlichen Berufsbildnerin/
des verantwortlichen Berufsbildners: Unterschrift der lernenden Person:

Visum des gesetzlichen Vertreters/der gesetzlichen Vertreterin:

Datum: 15.04.2019 Unterschrift:

Auf Verlangen ist der Bildungsbericht der kantonalen Behorde vorzuweisen.

Bezugsquelle: SDBB Vertrieb, Industriestrasse 1, 3052 Zollikofen © 2024 SDBB, Bern  www.berufsbildung.ch

Tel. 0848 999 001, vertrieb@sdbb.ch, www.shop.sdbb.ch
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4.3. Lerndokumentation

In der Bildungsverordnung ist festgehalten, ob die Lernenden eine Lerndokumentation fthren
mussen. Wie dies umgesetzt wird, kann in jedem Beruf unterschiedlich gehandhabt werden.
Es gibt Organisationen der Arbeitswelt, die eigene Lerndokumentationen auf Grund der spezi-
fischen Gegebenheiten der jeweiligen beruflichen Grundbildung entwickeln. Fur alle anderen
beruflichen Grundbildungen hat das SDBB ein neutrales Arbeitsinstrument herausgegeben mit
dem Titel «Lerndokumentation betriebliche Grundbildung» (siehe Literaturliste im Anhang «&»).

Zentraler Teil der Lerndokumentation sind die Lernberichte (friher: Arbeitsrapporte). In diesen
beschreiben die Lernenden regelmassig (mindestens einmal pro Monat) eine Arbeitssituation und
machen sich Gedanken, welche Kompetenzbereiche sie in dieser Situation angewandt haben
(siehe nachfolgende Beispiele).

Damit die Lernenden ihre Lerndokumentation erfolgreich fuhren und die Lernberichte richtig
ausfullen kénnen, brauchen sie Ausdauer und mussen genau und zuverlassig arbeiten. Die
Berufsbildner/innen sollten die Lernenden motivieren, sie begleiten und untersttitzen und die
Lernberichte regelmassig kontrollieren. Am besten legen sie Zeitraume fest, um mit der lernenden
Person die Berichte zu besprechen.

Klare Zielsetzung

Den Lernenden muss klar sein, weshalb das Fuhren einer Lerndokumentation und das Ausfullen
der Lernberichte Sinn macht. Deshalb ist es wichtig, dass Sie als Berufshildner/in die Ziele, die
erreicht werden sollen, formulieren und diese auf eine verstandliche Art kommunizieren.

Das Fuhren einer Lerndokumentation hilft:
e Die betriebliche Grundbildung zu strukturieren und zu dokumentieren
e Arbeitsablaufe mit Text und Bild nachzuvollziehen

Die Ausbildung zu reflektieren

Selbst Verantwortung fur die Ausbildung zu Gbernehmen

Als Vorbereitung fur die Besprechung des Bildungsberichts

Als Vorbereitung fur die Abschlussprtfung (Nachschlagewerk)

Sorgfaltige Einfihrung

Je genauer die Vorgaben sind, die Berufsbildner/innen ihren Lernenden machen, umso besser
gelingt der Start beim Fuhren der Lernberichte. Form, Inhalt und Umfang mussen klar festgelegt
und was unter «Arbeitsablauf» und «Bemerkungen» zu verstehen ist, soll erklart werden. Vor-
schlage, welche Arbeiten sich fir die Dokumentation eignen, konnen hilfreich sein. Es ist darauf
zu achten, dass die lernende Person die Dokumentation sauber und gut leserlich fuhrt, Texte
verstandlich verfasst und ergénzende Dokumente wie Zeichnungen, Tabellen, Fotos etc. beiftgt.
Es hilft der lernenden Person, wenn die Berufsbildner/innen zu Beginn einige Muster-Lernberichte
zeigen und diese mit ihr besprechen. Am Anfang der beruflichen Grundbildung ist es gut, die
Lernberichte regelmassig zu kontrollieren und der lernenden Person ein Feedback zu geben.

Mit dem Lernbericht werden nicht nur die beruflichen Arbeitsablaufe festgehalten, die Lernenden
kénnen auch ihre Fach- und Methodenkompetenz sowie ihre Selbst- und Sozialkompetenz
beschreiben, die sie in der entsprechenden Arbeitssituation angewendet haben. Das Formular
hilft den Lernenden, sich zu den einzelnen Kompetenzbereichen gezielt Gedanken zu machen,
damit sie ihre Arbeitsweise reflektieren und sich verbessern kénnen. Wenn die Lernenden
Uben, ihre Kompetenzen wochentlich selbst zu beurteilen, sind sie gut auf die Besprechung
des Bildungsberichts vorbereitet (siehe Kapitel A 4.2.).
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Durchsetzbare Spielregeln

Vertrauen ist wichtig und gut, ohne Kontrolle kénnen die Berufsbildner/innen ihre Verantwortung
jedoch nicht wahrnehmen. Besonders am Anfang empfiehlt es sich, systematisch — auch unange-
meldet — zu Uberpritfen, ob die lernende Person zuverldssig und genau arbeitet und die Berichte
zur vereinbarten Zeit erstellt hat. Stichproben sind ein gutes Mittel. Mit der Beurteilung der
Lerndokumentation kénnen die Berufsbildner/innen die Arbeitsweise der Lernenden erfassen und
ihnen immer mehr Vertrauen schenken. Es ist aber auch no6tig, ausgehandelte Spielregeln
konsequent zu befolgen. Dabei mussen die Konsequenzen bei Nichteinhalten der Spielregeln
durchsetzbar und im Voraus bekannt sein. Viele Jugendliche brauchen klare Leitplanken und
Grenzen.

Begleiten

Es ist moglich, dass ein konsequenter Druck wahrend einer gewisse Zeit notwendig ist. Aber es
gilt auch hier, dass der Mensch letztendlich nur lernt, was er will und was er sich zumutet. Wollen
ist immer abhdngig von der Frage nach Sinn und Nutzen. Und von Sinn und Nutzen mussen die
jungen Menschen ab und zu von neuem Uberzeugt werden.

Zugemutet werden sollte den Lernenden nur, was sie bewaltigen kénnen, ohne standig tber-
fordert zu sein. Beim Gestalten und Verfassen der Lernberichte kénnen fachliche, aber auch
sprachliche Schwierigkeiten auftauchen. Es ist wichtig, dass die Berufsbildner/innen diese erkennen.
Fur das Uberwinden solcher Probleme brauchen die Lernenden Unterstiitzung und Begleitung
von den Berufsbildner/innen. Im fachlichen Bereich kénnen die Berufsbildner/innen in der Regel
gut helfen, allenfalls mit Unterstitzung von Vorgesetzten und Arbeitskolleginnen. Liegen die
Schwierigkeiten beim sprachlichen Ausdruck, kann der Besuch eines entsprechenden Stitz- oder
Forderkurses den Lernenden nutzlich sein.

Optimieren

Neben der Entwicklung der fachlichen Fahigkeiten soll mit der Lerndokumentation auch die
Selbstreflexion geférdert werden. Das gemeinsame Reflektieren tGber den Stand der Ausbildung
hilft auch, Vernachlassigtes und Lucken zu erkennen und qualitative Mangel in der Ausbildung
zu beheben. Nicht unwichtig: Auch der Berufsbildner oder die Berufsbildnerin muss zu Fehlern
stehen konnen, wenn z.B. die Aufgabenstellung nicht klar war oder etwas schlicht nicht mitge-
teilt wurde.

Lerndokumentation bei lernschwacheren Jugendlichen
Auch Lernenden mit einer ausgesprochenen Schreibschwéche gelingen einfache Lernberichte,
wenn die Berufsbildner/innen dabei Folgendes beachten:

e Da die Inhalte (Arbeitsablaufe, Bezeichnungen von Werkzeugen und Materialien) zum Teil
gleich bleiben, fuhrt der Wiederholungs- respektive der Ubungseffekt zu sprachlicher Sicher-
heit.

e Arbeitsschritte kdnnen auch mit Fotos, Skizzen und kurzen Bildlegenden dokumentiert werden.
So ist es moglich — gerade zu Beginn der beruflichen Grundbildung — lange Beschreibungen
zu umgehen.

In der zweijahrigen beruflichen Grundbildung mit eidgendssischem Berufsattest EBA keine
Lernberichte schreiben zu lassen, ware falsch. Die Lernenden spuren schnell, ob ihnen etwas
zugetraut wird und ob die Berufsbildner/innen an ihre Fahigkeiten glauben. Dazu zwei Aussagen
von Lernenden der zweijahrigen beruflichen Grundbildung EBA:
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«Das Schreiben von Lernberichten hat mich sicherer gemacht. Zwar habe ich meine Rechtschreib- 2

schwache immer noch. Aber ich kann dazu stehen und weiss mir zu helfen.» :

«lch habe am Anfang nicht daran geglaubt, dass ich es schaffe und so viele Lernberichte fertig- < 2
bringe. Jetzt bin ich richtig stolz. Ich sehe auch, was ich in der Lehre alles gemacht habe.»

137

Zusammenarbeit der Lernorte

Im Sinne der Kooperation der Lernorte gemass Berufsbildungsgesetz BBG ist es wertvoll, wenn
Lerndokumentationen im Unterricht der Berufsfachschule (zum Beispiel in der Allgemeinbildung)
besprochen und korrigiert werden. So kann an Inhalten der beruflichen Grundbildung Sprach-
kompetenz gefoérdert und verbessert werden.
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Beispiel aus der Praxis

LERNBERICHT

RAPPORT D'APPRENTISSAGE

Name/Nom: ﬂar/(qs L./ebe«

Arbeitsbereich/Domaine d’activité: FOrS"'arb el

Arbeit/Travail: BC:(CArne Fa[{ef\
Semester/Semestre: 3 Nr./N°: 33 Datum/Date: '7'7.113

E

= Den ze FS/(En Jden Bacimn  bestimmen .
= Faltrichteng  beslimmen wnel Seit im obecen Driter

'gg deg Baecmes befesl«'sen. (Newr geeignele Leiter veruw-endlen)
gé =~ Auf der Fallseite mi der Motorsgge einen Kei
é E hercessdcen (Siche Zeu‘c}\nans)
£ - Vor dJem Fallen : ~ Umgebeng sichern (Hoavreisschitl)
3 - Sell in Falirichtcng anspannen
5 (Ackfung 3ena:t1€no( /4!;s¢cmo/)

= Mt dec Molorsélge acf dec Gegenseite des
Ketes falten .

-~ Den Bacm volistend'g cbasten

= Den Stamem n 7= AMelerstd cke Zersé:sem

- Die /él's{e i Wald acf einen Haufeﬂ (egen anol
tlegen tassen oder mit dec Grlnabfehr entsargen

- umsebunﬁ kontrellleren cned Wer’(zéo«*j ol

AMafecicl VerrGemen.,

Ei

Bemerkungen
Remarques
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LERNDOKUMENTATION

DOSSIER DE FORMATION

Skizzen, Fotos
Esquisses, photos

¢ dluhtded

= leh V&'Fc:ae nun  Gber das nof wencl'ge wissen .

Foir mich wear Jdiese Arbeli  MNew.
= leh kKenn nen  wnter An/e#anﬁ einer %C"PefSOn
enen Bacm flten .
=~ Von der Ze sammenarbet mit zwe! forstuacten

Kompetenzen
Compétences

konnte ich sehr viet Prof"a'%'efen.

= ch fihide oliese Acbeii sehr moliviel acs.

= Be, Meser A be'li war Selbstvercntwortang gefragfs
we'll s sich wm emne 3e{'éﬂ1r(|‘c/‘7€ Arbeit hanoletf .

- Es handeti sich wum @ne Teamacbelt, bel' der Jeder

—Fc:r den andern Veran‘l‘l»’of‘l("(“’ st

Datum/Date: Visum/Visa:

SR ————
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Beispiel aus der Praxis

LERNBERICHT

RAPPORT D'APPRENTISSAGE

Name/Nom: Elena Galti

Arbeitsbereich/Domaine d'activité: Garten und Anlegen

Arbeit/Travail: Re g ensch nith (clte Schritte)
Semester/Semestre: 4 Nr./N°: 59 Datum/Date: 15.5.18
W Winterschnikt 2 - Die verbldhlien Rosen werden acf

O~ §O cm zar&cl‘(sexh nitten,
- Scl«n.‘H‘SUJ wirol 3e.samme£»‘ und In
Jen Girdnconfainer entsorgt.
- Der Bodenr des Rosenbeetes it
allerm Mist oder veifem Kompost cbelecken
- Die Rosen werden mit Weissta nnenasten

Arbeitsablauf

Déroulement du travail

gegen die Wiatersonne quec/eckf.

Fedll Jahrsschnitt - Weisstannasie enffernen cnd erfsorgen
( hacken cned Kompostieren).
- Ddirres cnd Schwaches Holz heracsschneden,
-~ Die verble/benden slarken Trlebe acf
Acgen zerdickschneiden.
= SchnitHgead sSammeln wnd entsorgen.

Sommer schn tH : ~ Wdihenilich werden die verbld hten
Rosen bis acf deas driHe vellentwicicetfe
Blatt zarc:ckgesdmx‘ﬂen et @ weleres
Blchen 5&&31‘0/&" wird .
- Scf-m:'#g,c,q‘ enfsorgen.
— Eine rasch wirkende D&‘nserjqiae

(Soq pro ~7) bis Ende Jan: st e mpfehienswe.

- Bei der~ Acbeid an oden Rosen Hend schahe dragen , cm Sich

E

niebht zeo verlelzen.

~ Das Scl-m:'flﬁ et Sacber e,yl.Sorgaen

Bemerkungen
Remarques
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LERNDOKUMENTATION
DOSSIER DE FORMATION

K

Skizzen, Fotos
Esquisses, photos

Fachkompetenz ¢

ich eSS \a/fssen, wie man e Rogse wa h rend!

des Jehres  pflegt-

Kompetenzen
Compétences

= leh kann dile r\o{we,nd.'se/n Arbelien Fochjered'\/‘

acs iben

S&CBS“ - ¢nel Soz el l(cmpetlen&

“ich  bin Vercant worllich , olass die Rasen gepflegt
werden wnol  dam wnser  Gearten aund wnsere
An(qgen prasentieren wnol andecen NMenschen Freude
bereiten.

Datum/Date: Visum/Visa:
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Beispiel aus der Praxis

[J ARBEITSRAPPORT

Name: Hans Muster

Leistungsziele Nr.:  1.6.2 Zusammenhang Garprozesse / Gerate, Apparate / Materialien,
1.6.4 Feuchthitzetechnik, 1.7.1 Bedeutung und Wirkung, 2.2.1 Zeitmanagement,
2.2.3 Lerndokumentation, 5.1.2 Massnahmen, 5.2.3 Kontrolltatigkeit,
5.3.2 Gebrauchsanweisungen

Arbeit: Herstellung von gestiirzter Karamellcreme
Semester: 1. Semester (Kernthemen: Milch/Milchprodukte und Eier/Eierprodukte) Datum: 17.12.18

2.2.2 Mise en place; es ist sehr wichtig, dass alle Lebensmittel richtig
und genau abgewogen bereitgestellt werden. Samtliche Werkzeuge,
Gerate und Kuchenutensilien sind einsatz- und griffbereit.

Der Zucker wird karamellisiert. Achtung nicht zu dunkel,
weil sonst Bitterstoffe entstehen.

Beim Karamellisieren verliert der Zucker an Susskraft.

/ Also je dunkler, desto weniger suss!

1.7.1 Bedeutung und Wirkung; die Milch wird mit der
halbierten Vanillestange aufgekocht. Wichtig ist, dass die
Vanillestange ausgekratzt wird und mindestens eine
Viertelstunde in der Milch nachziehen kann. Das gibt
dem Karamellkdpfli ein besseres Aroma.

5.1.2 Massnahmen; das Vollei, das Eigelb und der

| Zucker werden schaumig gerihrt. In unserem Betrieb
nehmen wir daflr pasteurisiertes Vollei und Eigelb, weil
(Gute Herstellungs Praxis) und die CCP’s (Kritische
Kontroll Punkte) nach der betrieblichen Selbstkontrolle
umsetzen mussen. So sind wir auf der ,sicheren” Seite
und es kann ,fast‘ nichts passieren. Das sich die
Mikroorganismen weitervermehren und das Produkt
schlecht werden lassen.

5.1.2 Massnahmen; die cremig gerihrte Eimasse wird
in eine gréssere Schussel um geleert und mit der
heissen Milch langsam verrihrt. Die Kiichenutensilien
missen immer sauber sein, weil alle Gerichte die mit
Eier hergestellt werden einen guten Nahrboden fur
Mikroorganismen geben.
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1.7.1 Bedeutung und Wirkung; ich passiere die Creme,
weil ich eventuell gestockte Eierstiicke nicht in der
pochierten Creme haben darf. Ich will ein qualitativ
einwandfreies und sehr schmackhaftes Karamellkdpfli
herstellen.

A -

1.6.4 Feuchthitzetechnik; die Feuchthitzetechniken werden in folgende Garmethoden ein-
geteilt: pochieren, blanchieren (Vorbereitungstechnik), sieden, ddmpfen, diinsten, glasieren
und schmoren.

Fur das Karamellkopfli wende ich pochieren an. Diese feuchte Garmethode wird wie folgt
unterteilt: im Fond, mit wenig Flissigkeit; im Wasser oder im Fond schwimmend; im
Wasserbad mit oder ohne Bewegung; im Kombisteamer oder im Drucksteamer.

1.6.2 Zusammenhang Garprozesse / Gerate, Apparate / Materialien;

im Wasserbad ohne Bewegung; braucht am meisten Zeit und die richtige
Temperatur zu haben ist nicht so einfach.

5.3.2 Gebrauchsanweisungen;

im Kombisteamer geht es schneller und
die Temperatur kann Grad genau einge-
stellt werden. Ich muss aber die Ge-
brauchsanweisung kennen.

Ist fast das Gleiche wie
beim Kombisteamer, nur
geht es schneller.

—

5.1.2 Massnahmen;

ich kontrolliere das Karamell-
kopfli: ist es durchgegart und
stlrze es auf einen Teller um zu
sehen ob es zusammenhalt,
halbiere und degustiere es.

1.7.1 Bedeutung und Wirkung;
um ein schénen Teller prasentieren zu kénnen, muss ich in die H6he und zentriert anrichten.
Fir das Aroma und den Glanz habe ich die Friichte mit einem Zuckersirup ab geglanzt.

Handbuch betriebliche Grundbildung
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2.2.1 Zeitmanagement; ich habe bemerkt, dass mein Zeitplan nicht praxistauglich war. Die
Arbeitsgliederung nach Prioritaten habe ich véllig unterschatzt. Ich will in den nachsten
Arbeitstagen meine Arbeit besser nach Prioritaten planen.

Leistungsziele Nr.: aus der Gesamtiibersicht der Arbeitsrapporte
Konkretisierung aus dem Kompetenzennachweis aus dem 1. Semester

1.6.2 Zusammenhang Garprozesse / Gerate, Apparate / Materialien
Kann die Zusammenhéange und die Unterschiede zwischen gewahlter Garmethode und
geeigneten Kochgerédten und Apparaten erkennen und begrinden

1.6.4 Feuchthitzetechnik
Kennt das Prinzip der Garmethoden von den Feuchthitzetechniken, und deren optimale
Anwendungsmadglichkeiten (auf das Schwergewichtsthema bezogen)

1.7.1 Bedeutung und Wirkung
Attraktives sowie kreatives Anrichten von Speisen
Grundsétze beim Anrichten von Tellern und Platten beachten und umsetzen

2.2.1 Zeitmanagement

Ich kann meine Arbeit vorgangig planen und gliedere sie nach Prioritaten
Ich erstelle Arbeitsplane meiner taglichen Arbeit
Ich bin fahig, einen Arbeitsplan fir ein mehrgéngiges Menu schriftlich zu erstellen

2.2.3 Lerndokumentation

Ich erkenne die Wichtigkeit der Lerndokumentation und erstelle wdchentlich einen
Wochenrapport

5.1.2 Massnahmen

Grundsétze der persénlichen Hygiene stetig umsetzen
Grundsétze der betrieblichen Hygiene stetig anwenden
Grundsétze der Lebensmittelhygiene stetig anwenden

5.2.3 Kontrolltitigkeit

Die gesetzlich verlangten Kontrollblatter, abgestiitzt auf die betriebliche Selbstkontrolle,
korrekt ausfillen und entsprechend ablegen

5.3.2 Gebrauchsanweisungen

Ich bin in der Lage, die Gebrauchsanweisungen richtig zu interpretieren und auf die Geréate
und Maschinen bezogen umzusetzen

Ich habe bei diesem Arbeitsrapport gelernt:

- wenn ich die Leistungsziele von der ,Gesamtiibersicht der Arbeitsrapporte“ mit den
Konkretisierungen aus dem Kompetenzennachweis zusammenfige, ist es relativ einfach
einen Arbeitsrapport zu erstellen

- Ich verstehe jetzt warum die GHP's und die CCP’s genauestens befolgt werden mussen!
Es gibt die Sicherheit, dass dem Gast keine gesundheitliche Schaden zugefihrt werden.

- Wenn die Mise en place perfekt ist, geht es sehr schnell, das Gericht herzustellen und ich
brauch das Rezept nicht mehr.

- In Zukunft werde ich mir mehr Notizen machen, wie viel Zeit ich fir eine Arbeit brauche
und wie lange es dauert, bis die Gerichte hergestellt sind. So kann ich auch einen
realistischen und nach Prioritdten gut gegliederten Arbeitsplan erstellten = der auch
umgesetzt werden kann.

Datum: 17.12.18 Visum: Hans Muster

Lern- und Leistungsdokumentation Kéchin EFZ / Koch EFZ © 2009 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch

Quelle: Hotel & Gastro formation Schweiz, Verlag
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Einfilhrung der Lerndokumentation

K

Hinweise

Informieren Sie Gber Sinn und Nutzen der Lerndokumentation
Lernende wie Lehrbetrieb profitieren.

Bestimmen Sie klare Spielregeln
Spielregeln mussen durchsetzbar sein und die Konsequenzen bei Nichteinhalten
vorher ausgehandelt werden.

Kontrollieren Sie am Anfang vermehrt, machen Sie Stichproben
Nicht alle Lernenden sind zu Beginn reif genug, die Verantwortung voll und ganz
zu Ubernehmen.

Geben Sie regelmassig Feedback
Erhalten die Lernenden Rickmeldungen, kénnen sie ihre Fahigkeiten und ihr Verhalten
besser einschatzen.

Setzen Sie zu Beginn klare Strukturen fest

Verwenden Sie ein Formular, das die Lernenden leitet. Sagen Sie, was Sie unter den
einzelnen Rubriken von ihnen erwarten. Machen Sie die Lernenden darauf aufmerk-
sam, dass sie ihre Berichte mit Skizzen oder Bildmaterial erganzen kénnen.

Legen Sie Wert auf Qualitat

Helfen Sie bei Schwierigkeiten, indem Sie Entwurfe erstellen lassen und diese
korrigieren. Machen Sie den Lernenden klar, dass der Lernbericht eine Visitenkarte
fur sie wie fur den Betrieb darstellt.

Helfen Sie bei der Themenwahl

Nicht jede Arbeit eignet sich fur einen Lernbericht. Die beschriebene Arbeit muss mit
inhaltlichen und fachlichen Anforderungen des Berufs im Zusammenhang stehen und dem
Niveau des Bildungsstands entsprechen. Lernberichte widerspiegeln also die Ausbildung.

Achten Sie auf die Verwendbarkeit der Lernberichte

Die Lerndokumentation soll ein personliches Nachschlagewerk werden, das im Betrieb
und bei der Abschlussprtfung (praktische Arbeit) sinnvoll eingesetzt werden kann.
Die Einsicht in den Nutzen steigert die Motivation bei der Erstellung.

Fordern Sie die Selbstverantwortung
Ubertragen Sie den Lernenden zunehmend Eigenverantwortung, ohne sie zu tiberfordern,
indem Sie Kontrollen nur noch Uber langere Zeitabschnitte festlegen und vornehmen.

Verlangen Sie Dokumentations-Erganzungen
Sinnvoll sind zum Beispiel: Fotos, Skizzen, Plane, Prozessbeschreibungen, Material-
und Instrumentbeschreibungen aus Katalogen, Internet usw.

Achten Sie auch auf sprachliche Richtigkeit

Sie sollten sich um die sprachliche Richtigkeit bemuhen. Dabei durfen Sie durchaus
erwdhnen, dass auch Sie ab und zu die richtige Schreibweise eines Wortes nachschlagen
mussen — dies ermutigt die Lernenden sogar.

Zeigen Sie Muster-Lernberichte

Muster-Lernberichte ehemaliger Lernender erklaren mehr als die beste Theorie. Seien
Sie aber auf der Hut, dass sich Lernende nicht aus Bequemlichkeit der Lerndokumen-
tation ihres dlteren Kollegen bedienen. Verlangen Sie, dass die Lernberichte auf selbst
gemachten Erfahrungen und Beobachtungen beruhen.
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4.4. Handlungskompetenzen

In den Bildungsverordnungen werden die Anforderungen, die zu einer beruflichen Qualifikation
fuhren, mit Kompetenzen beschrieben. Fur das bessere Verstandnis lohnt es sich deshalb, das
dahinterstehende Konzept etwas genauer zu betrachten. Ziel der beruflichen Grundbildung ist,
dass die Berufsleute handlungsfahig sind. Deshalb wird von Handlungskompetenz gesprochen.
Diese ist sozusagen die Schnittmenge der Teilkompetenzen Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbst-
kompetenz.

Kompetenz ist immer individuell und bedeutet die Fahigkeit eines Menschen, sich in einer
bestimmten Situation adaquat zu verhalten, eine Aufgabe selbststandig anzugehen, die geforderte
Leistung zu erbringen und auch mit Menschen, mit denen man im beruflichen Alltag zusammen-
kommt, angemessen umzugehen. Dies trifft ein, wenn der Lernprozess richtig gesteuert wurde und
erfolgreich verlaufen ist. In jedem Beruf werden spezifische Anforderungen an die Kompetenzen
der Berufsleute gestellt.

Handlungskompetenz

Sozialkompetenz

- Teamfahigkeit/Konfliktfahigkeit
- Zusammenarbeit

- Information und Kommunikation
- Kundenorientiertes Handeln

Fachkompetenz

- Ausbildungsstand
- Arbeitsqualitat

- Arbeitsmenge/Arbeitstempo

- Umsetzung der Berufskenntnisse

Methodenkompetenz Selbstkompetenz

- Arbeitstechnik

- Vernetztes Denken und Handeln

- Umgang mit Mitteln/Betriebseinrichtungen
- Lern- und Arbeitsstrategie

- Selbststandigkeit/Eigenverantwortung
- Zuverlassigkeit/Belastbarkeit

- Umgangsformen

- Motivation

Unter Fachkompetenz wird die Fahigkeit verstanden, berufstypische Aufgaben und Sachver-
halte entsprechend den theoretischen Anforderungen selbststandig und eigenverantwortlich zu
bewadltigen. Dafur braucht es Verstandnis fur fachspezifische Fragestellungen und Zusammen-
hange sowie die Fahigkeit, Aufgaben fach- und zielgerecht umzusetzen.

Beispiel fur Fachkompetenz:
Ein lernender Koch kennt die wichtigsten franzésischen Weine und ihre Traubensorten und weiss,
wozu welcher Wein am besten passt.

Methodenkompetenz ist ein Begriff aus der Padagogik und bezeichnet die Fahigkeit, sich einen
bestimmten Stoff auf moglichst effektive und geschickte Weise anzueignen. Die Methoden-
kompetenz ist an einen Inhalt gebunden und eng verkntpft mit der Fachkompetenz. Lernende
entwickeln Losungsstrategien und Arbeitsweisen durch den zunehmend bewussten und gezielten
Einsatz der zur Verfugung stehenden Techniken und Verfahren. Methodenkompetenz umfasst
die Fahigkeit, sich unterschiedliche berufliche Aufgaben selbststandig zu erschliessen. Im Betrieb
Uber methodische Kompetenz verfligen, heisst, Aufgaben und Probleme zu bewadltigen, indem
fur die Planung und Umsetzung sinnvolle Strategien gefunden und angewendet werden.
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Beispiel fir Methodenkompetenz:

Eine lernende Kauffrau kann nach einigem Uben gute Protokolle verfassen. Sie weiss, wie sie
wahrend der Sitzung vorgehen muss, wie sie, was gesagt wird, richtig notiert und wie sie das
Protokoll nach der Sitzung strukturiert und verstandlich formuliert.

Unter Sozialkompetenz werden alle personlichen Fahigkeiten und Einstellungen verstanden,
mit denen sich eine einzelne Person auf andere ausrichtet und dabei auch deren Verhalten und
Einstellungen beeinflusst. Sozial kompetentes Verhalten verkntpft die individuellen Ziele einer
Person mit den Einstellungen und Werten einer Gruppe.

Bei Sozialkompetenzen geht es um Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten, die dazu befédhigen,
in den Beziehungen zu Menschen situationsgerecht zu handeln. Haufig wird der englische Begriff
«soft skills» verwendet. Er beschreibt die Fahigkeit, Teamgeist, Motivation und Begeisterung in
die Zusammenarbeit mit anderen (Kunden, Vorgesetzten, Kolleginnen und Kollegen) hineinzu-
tragen und far gemeinsame Ziele zu nutzen. In der Arbeitswelt werden «soft skills» auch als Mass
fur die Einflussmoglichkeiten von Vorgesetzten auf die Arbeitsleistung von Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern verwendet.

Beispiel fur Sozialkompetenz:

Ein lernender Gartner gestaltet mit seinem Chef das Grundstlick eines Kunden neu. Er muss
herausfinden, wie die Auftraggeber den Garten nutzen und gestalten wollen und sie dement-
sprechend beraten. Mogen sie immergrine Straucher oder bevorzugen sie andere Pflanzen? Wie
erklart er der Hausherrin, dass der Boden fur den gewinschten Rosengarten nicht geeignet ist?

Das Konzept der Selbstkompetenz stammt urspringlich aus dem Gesundheitsbereich und
bezeichnet die Fahigkeit von Patientinnen und Patienten, auf der Grundlage von Wissen und
Kenntnissen die Verantwortung fur den Behandlungsprozess und die Rehabilitation zu Uber-
nehmen. U.a. gehort dazu auch, den eigenen Behandlungsprozess zu managen, auf gesunde
Lebensfihrung zu achten, aber auch Wege zu finden, mit Krankheit oder Behinderung besser
zu leben.

Mit dem auch gebrauchlichen englischen «<Empowerment» bezeichnet man Strategien und Mass-
nahmen, die geeignet sind, das Leben eigenmachtig, selbstverantwortlich und selbstbestimmt
zu vertreten und zu gestalten. Selbstkompetenzen sind folglich Fahigkeiten und Einstellungen,
in denen sich die individuelle Haltung zur Welt und insbesondere zur Arbeit ausdrtckt. Diese
konnen unter anderem sein: Zuverlassigkeit, Selbststandigkeit, Belastbarkeit und Lernbereitschaft.

Beispiel Selbstkompetenz:
Eine Fachfrau Betreuung muss morgens im Altersheim die Betten frisch beziehen. Diese Arbeit
geféllt ihr nicht, sie empfindet sie als langweilig und anstrengend. Wie kann sie sich trotzdem
motivieren und die Arbeit gut erledigen? Vielleicht kann sie sich auf den Ausflug am Nachmittag
in den nahen Park freuen?

Berufsspezifische Kompetenzen

Nicht fur jeden Beruf werden dieselben Kompetenzen vorausgesetzt. Die Sozialkompetenz einer
Coiffeuse ist zugleich Teil ihrer Fach- und Methodenkompetenz. Von ihr wird verlangt, dass sie
ihre Kundschaft jederzeit freundlich bedient und ihr gegentber geduldig ist. Dagegen muss ein
Uhrenmacher mit Fachgebiet Rhabillage vor allem Uber eine hohe Fach- und Methodenkompetenz
verfugen, geschickte Hande und eine genaue Beobachtungsfahigkeit haben. Muss er jedoch
einer Kundin eine teure Uhr prasentieren, braucht er gute Umgangsformen und Verkaufsgeschick,
demnach steigen fur diese Tatigkeit die Anforderungen an seine Sozialkompetenz.
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4.5. Gesprachsfiihrung

Im Lehrbetrieb stehen die Lernenden in regem Kontakt mit der Berufsbildnerin oder dem Berufs-
bildner und anderen Vorgesetzten. Haufig geht es dabei um den Austausch von Informationen,
aber nicht nur, denn Kontakte finden auch statt, um Leistungen, Schwierigkeiten oder Verande-
rungen zu besprechen. Berufsbildner/innen mussen deshalb fahig sein, Gesprache kompetent
zu fuhren — sie sollten die wichtigsten Techniken der Gesprachsfuhrung beherrschen. Das kann
im Umgang mit den Lernenden in vielen Situationen nutzlich sein: bei der Einstellung einer
lernenden Person, bei der Zielvereinbarung, bei der Standortbestimmung und um etwas auf den
Punkt zu bringen.

Grundsatzlich genlgt es, sich sorgfaltig auf ein Gesprach vorzubereiten und einige wenige Regeln
zu beachten. Dieser Aufwand lohnt sich, denn ein gut gefuhrtes Gesprach schafft Vertrauen und
hat eine positive Wirkung auf alle Ausbildungsprozesse.

Regeln der Gesprachsfiihrung

Vor dem Gesprach

Ziel festlegen: e Das Hauptziel des Gesprachs muss klar sein.
Es sollten nicht zu viele Ziele gleichzeitig verfolgt werden.

Kontext wahrnehmen: e Ich selbst: meine personlichen Starken und Schwachen,
Rahmenbedingungen und eigene Freiraume.

® Das GegenuUber: personliche Starken und Schwachen,
Moglichkeiten und Grenzen.

e Die Beziehung: einfach/schwierig, Vertrauensverhaltnis,
leichte/erschwerte Kommunikation.

Strategie festlegen: ¢ Das geeignete Vorgehen wahlen, den Gesprachsstil wahlen:
direktiv oder nicht, offene oder geschlossene Fragen.

Gesprachspartner/in
einladen: e Mundlich oder schriftlich.

Umgebung beachten: e Ort, Raumlichkeit, Tageszeit, Dauer, Ruhe vor Stérungen.

Verlauf des Gesprachs

Einstieg: e Beziehungsebene: Kontakt schaffen, ein gutes Gesprachsklima
herstellen.

e Sachebene: Zielsetzung bekannt geben, Einverstandnis des Gegen-
Ubers Uberprufen, Dauer und Ablauf des Gesprachs festlegen.

Ablauf: e \erlauf strukturieren: in Phasen einteilen, wiederholen und
rickfragen, Ubereinstimmungen hervorheben.

e Beziehung pflegen: ruhig bleiben, aktiv zuhoren,
Aussagen des Gegenubers wahrnehmen und beachten.

e Das Ziel im Auge behalten: das Gesprach fuhren unter Einbezug
der Meinung des Gegenubers.

e Unvorhergesehenes: aufmerksam sein und flexibel reagieren.
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Abschluss: .

Nach dem Gesprach

Auswerten: °

Sich selbst beurteilen: e

Das Wichtigste zusammenfassen:
Sicherstellen, dass man das Gleiche verstanden hat.

Schlussfolgerungen festhalten:
Sicherstellen, dass sie verstanden werden.

Ruckmeldung: Uberprifen, ob alles verstanden wurde und
die getroffenen Entscheide von allen akzeptiert werden.
Inhalt und Ablauf des Gesprachs auswerten.

Weiteres Vorgehen festlegen: Wer? Was? Wann?

Hauptpunkte und Inhalt, Ergebnisse, Ablauf.

Sich Zeit nehmen, um Uber eigene Starken und Schwachen
bezuglich Haltung und Gesprachstechnik nachzudenken.

(Siehe Checkliste «Raster fur die Gesprachsvorbereitung»).
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Raster fiir die Gesprachsvorbereitung

Seite 1/2

XK

Analyse der Zielgruppe

Wie viele Gesprachsteilnehmer/innen werden kommen?

Wen habe ich vor mir?

e Berufskategorie e Ausbildung e Erfahrung
e Fachleute e Laien e Sympathie, Antipathie
e Altersstruktur e Herkunft e \orurteile

Wie sind die Leute eingestellt?
e daftr — neutral — dagegen

e positiv. — offen - skeptisch

Was interessiert meine Gesprachspartner/innen?
e Was ist ihnen wichtig?
e Was ist ihnen unwichtig?

e \Was wollen sie von mir horen?

Gesprachsthema

e Festlegen der Inhalte e Festlegen der Prioritdten

Ziel und Botschaft
e Was sind die Ziele dieser Besprechung? (Gesamtziele)
e Was will ich mit dieser Besprechung mindestens erreichen? (Minimalziele)

e Was sind meine konkreten, auf die Adressaten bezogenen Botschaften?

Fragen an mich
e Worauf kommt es mir an?

e Welche Herausforderung stellt dieses Gesprach far mich dar?
(in Bezug auf die unterschiedlichen Voraussetzungen in der Gruppe, komplexer
Sachverhalt, heikle Botschaften...)

Rhetorische Mittel

® Thesen e Argumente e Tatsachen
e Aussagen e Beispiele e Vergleiche
e Schlussfolgerungen e Hohepunkte e Auflockerungen

Visuelle und technische Hilfsmittel

® Beamer e Flipchart e Modelle

e Hellraumprojektor e Dokumentationen e Schreibmaterial
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Seite 2/2

Vorgehensplan

e Teilschritte, Teilziele
e Ort, Zeitpunkt und Dauer (genlgend Zeit einplanen)
e Vorinformationen der Gesprachspartner/innen

e Unterlagen (im Voraus zustellen oder an der Sitzung verteilen)

Sitzordnung festlegen

Eroffnung

Reihenfolge, Schwerpunkte

Fragestellungen

Mogliche Einwande

Protokollfihrung bestimmen

Ablauf

Einstieg
e Begrussung, Hinfuhrung zum Thema, Motivation
e Zielangabe, Sinn und Zweck der Besprechung

e Vorstellen der Teilnehmenden

Sitzungsverlauf

e Gute Rahmenbedingungen schaffen
(gentgend Platz, Getranke, Ruhe, Luft, Licht)

e Auf Gesprachskultur achten
(zuhoren, ausreden lassen, Ruckmeldungen geben)

e Angemessene Sitzungsdauer, Pausen einhalten

e Rhythmisierung des Gesprachs/der Sitzung
(Referate, Diskussionen, Workshops...)

Sitzungsabschluss

e Schlussfolgerungen
e Zusammenfassung
e Weiteres Vorgehen

e Vereinbarungen

Positiver Abschluss, Dank, Schlusswort

Nachbearbeitung
e Zusagen einhalten

e Protokoll versenden
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4.6. Probleme l6sen

Konflikte sind unvermeidlich

Viele sind der Meinung, dass es in gut gefuhrten Betrieben keine Auseinandersetzungen gibt.
Die Realitat sieht jedoch anders aus: Beim Zusammenleben und Zusammenarbeiten sind Konflikte
unvermeidlich. Werden sie konstruktiv gel&st, kénnen sie viel zur Weiterentwicklung und Ver-
besserung von Arbeitsverhéltnissen und -ablaufen beitragen. Bleiben sie ungeldst, kénnen sie zu
Enttauschungen, Brichen und gar Trennungen fihren, was die Arbeitsprozesse empfindlich
storen oder gar lahmlegen kann.

Unnétige Konflikte verhindern

Eine gute Organisationsstruktur, klar definierte Rollen in einem hierarchischen Geflige, gemeinsam
getragene Ziele und regelméssige Feedbacks zur Uberprifung der Situation tragen dazu bei,
das Risiko von Konflikten zu senken. Ein Konflikt kann aber auch auf eine Schwachstelle der
Organisation hinweisen und eine Verbesserung der Struktur auslésen.

Wichtig ist es, Verhaltensmuster, die unnotige Spannungen erzeugen, zu erkennen und zu ver-
meiden. Vor allem vier Verhaltensweisen kénnen das Betriebsklima negativ beeinflussen:

e Destruktive Kritik
Insbesondere dann, wenn sie sich auf abwesende Dritte bezieht
«Findest du nicht auch, dass Leon sehr dumm gehandelt hat?»

e Fehlender Respekt und mangelnde Achtung
Despektierliches Verhalten
«Er wird sowieso nie etwas zu Stande bringen.»

e Angriff und Revanche
«Ich werde ihm zeigen, wer hier befiehlt!»

e Resignation und Rickzug
«Er wird sich sowieso nie andern, mit ihm rede ich nicht mehr.»

Sobald jedoch ein Konflikt ausbricht, ist es hilfreich, eine gute Technik zur Konfliktlésung anzu-
wenden.

Konfliktanzeichen

Konflikte stehen nicht einfach plotzlich vor der Tur. Sind die Verantwortlichen eines Betriebs
sensibilisiert, konnen bereits Vorzeichen von Konflikten erkannt werden, was ein rasches Reagieren
moglich macht.

e Ungeduld, Mangel an Zuhorbereitschaft

e Anklagen, die gefthlsbetont vertreten werden

Angriffe auf Personen, die andere Meinungen dussern, noch ehe diese ganz ausgesprochen sind

Mangelnde Kooperationsbereitschaft

Personliche Angriffe

Abfallige Ausserungen tber die Gruppe

e Verdrehen von Aussagen anderer Beteiligten

Mit gezielten Fragen konnen sich die Verantwortlichen Klarheit Uber die Situation verschaffen
(siehe Checklisten «Konflikte klaren und I6sen» und «Konfliktbewaltigung»). Dabei ist es hilfreich,

Kommunikationsregeln und Techniken der Konfliktlésung zu beachten. Das folgende Gesprachsraster
zeigt eine mogliche Vorgehensweise auf.

Handbuch betriebliche Grundbildung © 2024 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch



BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z

Konfliktlésung — was ist zu beachten?
Werden in einem Gesprach, in dem ein Konflikt angegangen wird, die folgenden Aspekte beachtet,
so ist die Chance fur eine konstruktive Losung gross.

Ursache
Ich versichere mich, dass ich wirklich an die Person gelange, die den Konflikt verursacht — und
klare ab, ob sie auch in der Lage ist, bei einer Losung mitzuwirken.

Ort und Zeit

Ich achte darauf, dass die Aussprache an einem geeigneten Ort und zu einem guten Zeitpunkt
stattfindet, sowohl fur mich als auch fur meine Gesprachspartner/innen. Nach Maoglichkeit
schliesse ich dussere Stérungen aus.

Respektvolle Grundhaltung

Um auch verstanden zu werden, vergewissere ich mich, dass mein Gegenlber mir zuhort.
Konfliktsituationen bringen es mit sich, dass Emotionen hochschlagen und eine Diskussion
verunmaoglichen. Es lohnt sich, erst mal Kontakt und eine gegenseitige respektvolle Vertrauens-
basis herzustellen, bevor ich mich auf das eigentliche Thema konzentriere.

Sachlichkeit
Ich beschreibe, was passiert ist, ohne zu werten.

Gefuhle
Eigene Gefuhle haben auch Platz und sollen kommuniziert werden. Dazu spreche ich in der
«Ich-Form»: «Ich fuhle mich verletzt durch ... Ich habe MUhe mit dieser Haltung ...»

Lésungsansatze

Ich informiere, was konkret zu unternehmen ist, um die Problemsituation zu verandern. Durch
Nachfragen Uberprufe ich, wie der Vorschlag beim Gegentber ankommt und ob die Person der
Vorgehensweise zustimmen kann. Wir halten gemeinsam eine Vereinbarung fest (siehe Kapitel
B6.1.).

Zu verschiedenen Themen, die zu Konflikten fuhren kénnen, hat das SDBB Merkblatter herausge-
geben. Unter anderem werden Gewalt, Mobbing, Rassismus oder sexuelle Beldstigung behandelt.
Die Merkblatter finden Sie unter www.berufsbildung.ch/merkblaetter (siehe Kapitel B 6.2.).
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Konflikte klaren und l6sen

Seite 1/1

K

Fragen zur Konfliktsituation

Was geschieht? Was wird festgestellt?

Wie haufig geschieht es? Ist es die Regel oder die Ausnahme?

Welche Personen sind betroffen oder beteiligt?

Wann und in welcher Situation geschieht es?

Weshalb geschieht es? Was sind mogliche Griinde dafur?

Was wurde bereits unternommen, um das Problem zu |6sen?
Mit welchem Ergebnis?

Welches ist meine Rolle im Geschehen?
Welche Rolle will oder muss ich spielen?
Welche Rolle wird mir aufgezwungen oder zugeschoben?

Wer sollte bei der Suche nach einer Losung aktiv mitarbeiten?

Wie wird Uber das hier zu analysierende Problem informiert?
Wer wird informiert? Wer nicht? Warum nicht?

Lésungsansatze

In welchem Bereich muss etwas verandert werden, damit eine konstruktive Lésung

moglich ist?

Welche positiven Ansatze sind fur die angestrebte Losung bereits vorhanden?

Mit welchen Widerstanden und Schwierigkeiten ist zu rechnen?

Welches Wissen und Kénnen fehlt mir heute, um die angestrebte Problemlésung

zu realisieren?

Was ist mir durch die Analyse klar geworden?
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Konfliktbewaltigung

Seite 1/1

K | Strategien Stichworte
Den Konflikt auf den Tisch legen Mich stort ...
(Konfrontation):

e Wie stark mich die angesprochene Situation
stort, muss dem Gegenuber deutlich werden,
also nicht etwas «durch die Blume» sagen.
¢ Ich-Botschaften verwenden statt Du-Botschaften.
Das eigene Ziel nennen: «Ich méchte...» Mein Ziel
Das Ziel des Gegenubers feststellen: Dein Ziel

e Durch direkte Frage «Was mochtest du?»

e Kontrollfrage zum eigentlichen Ziel
«Wie siehst du das?»
«Was sagst du dazu?»

e Durch aktives Zuhoren.

Nach Gemeinsamkeiten suchen:

e In welchen Punkten stimmen die Beteiligten
Uberein?

Gemeinsamkeiten

Ideen suchen, akzeptieren, bewerten:

e Wie kann das Problem gelost werden?

Lésungen suchen

Eine Vereinbarung machen:
e Konkret, detailliert, zeitlich befristet.

e Nach einer festgelegten Zeitspanne Uberprifen,
ob sich die Vereinbarung in der Praxis umsetzen
lasst und ob alle damit zurechtkommen.

Vereinbarung
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4.7. Teamarbeit

Teamarbeit ist wichtig

Die individuelle Ausbildung von Lernenden, aber auch die Ausbildung im Team, beinhalten positive
Aspekte. In der Wirtschaft insgesamt und somit in vielen Lehrbetrieben gewinnt die Teamarbeit
mehr und mehr an Gewicht. Lernende werden in Arbeitsprozesse integriert, also in ein Team oder
in wechselnde kleinere oder grossere Gruppen. Wird im Team gearbeitet, hangt der Erfolg
davon ab, wie die Mitglieder zusammenarbeiten kénnen. Deshalb ist es wichtig, dass sich
Berufsbildner/innen Gedanken tber die Art der Teamarbeit machen und besonders auch daruber,
wie die Lernenden integriert werden.

Grundsatzlich muss Gberprift werden, ob sich eine Aufgabe Uberhaupt fur eine Teamarbeit eignet.
Teamarbeit ist dann angezeigt, wenn dadurch eine Aufgabe effizienter erledigt werden kann.

Der Erfolg der Zusammenarbeit im Team hangt davon ab,

e ob die beteiligten Personen ihre Arbeitsbeziehungen und -ablaufe klar definieren,
e ob sie ein gemeinsames Ziel vereinbaren und verfolgen,

® ob sie gegenseitig von den Ressourcen profitieren kénnen,

e ob sie Ubergreifend und interdisziplinar denken und handeln.

Sind in einem Unternehmen gentigend Personen fur einen Arbeitsablauf oder einen Teil des
Ablaufs zustandig (Lernende und/oder Mitarbeitende), ist es oft von Vorteil, einzelne Ausbildungs-
phasen in Teamarbeit zu planen und durchzufihren. Dabei sind gewisse Regeln zu beachten.

Vor- und Nachteile der Teamarbeit

Optimisten denken bei der Teamarbeit sofort an den Vorteil, dass man zusammen weiterkommt.
Pessimisten sehen eher den Nachteil, dass es sich Einzelne auf Kosten der Gruppe einfach machen.
Ist Teamarbeit gut organisiert, hat sie grundséatzlich Vorteile: hohe Motivation bei den Mitarbei-
tenden, Flexibilitat und Mobilisation personeller Starken und Ressourcen.

Vorteile: e Das gemeinsame Erledigen von Aufgaben macht Spass.
e Kontakt und Kommunikation befriedigen soziale Bedurfnisse.
e Die zunehmend komplexen und interdisziplindren Arbeitsaufgaben kénnen
gemeinsam besser geldst werden.

Subjektive Wahrnehmungen der Einzelnen sind Kreativquellen.

In Teamarbeit kdnnen bestimmte Aufgaben effizienter ausgefthrt werden.

Nachteile: e Zeitaufwand fur die Organisation der Arbeit.

Hohere Anforderungen an das Verhalten der Einzelnen.

Gefahr der Konkurrenz statt Kooperation.

Erfolgsfaktoren der Teamarbeit

e Das Team hat ein gemeinsames Ziel.

e Das Team definiert seine Spielregeln der Zusammenarbeit.

e Die Teammitglieder reden miteinander.

e Konflikte werden erkannt und Lésungen im Team konstruktiv angegangen.
e Die Fahigkeiten und Fertigkeiten der Teammitglieder werden genutzt.

e Die Teammitglieder unterstltzen sich gegenseitig.

e Der Informationsaustausch ist geregelt und funktioniert.

e Die Teammitglieder akzeptieren sich gegenseitig.
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Teamarbeit - verschiedene Ausgangslagen

Die Form der Teamarbeit richtet sich nach der Aufgabenstellung:

Einzelne Aufgaben aneinandergereiht

Die Leistung der Gruppe entspricht der Summe der Leistungen der einzelnen Mitglieder. Es
handelt sich also nicht um eine eigentliche Teamarbeit, sondern um die Summe der indivi-
duellen Arbeiten. Die Gefahr, dass sich einzelne Mitglieder nicht einbringen, ist gross.

Zusammenhéangende Aufgaben

Die Teammitglieder sind in der Realisation der Aufgaben direkt voneinander abhangig. Lang-
sames Arbeiten oder nicht richtig verstandene Aufgabenstellungen kénnen die Realisation
des Ziels beeintrachtigen oder verunmoglichen. Die Gefahr von Konflikten oder Desinteresse
ist gross.

Unzusammenhdngende Aufgaben
Die Teammitglieder arbeiten unabhangig voneinander. Die Leistung der Gruppe entspricht oft
der Leistung der kompetentesten Person.

Kombinierte Aufgaben

Sie richten sich danach, wie die Teammitglieder ihre Aktivitdten koordinieren. Jedes Mitglied
entwickelt ein spezielles Wissen und Kénnen und vermittelt es den anderen in der Gruppe. Mit
dem gesamten Know-how arbeitet die Gruppe an einer Aufgabe und erreicht ein optimales
Resultat. So wird wirkliche Kooperation erreicht.

Teamarbeit effizient organisieren

Geeignete Arbeit bestimmen.

Teams mit drei bis sechs Personen zusammenstellen. Eine hohe Heterogenitat — ein Team, beste-
hend aus Mitgliedern mit moglichst verschiedenen Fahigkeiten — ist von Vorteil.

Aufteilen der Arbeit in sinnvolle Teilschritte, angepasst an die verschiedenen Gruppenmitglieder.
Jede Person fur einen Teilschritt verantwortlich machen.

Zur Verfugung stehende Zeit fur die individuelle Erarbeitung der personlich zugeteilten Arbeit
bestimmen.

Austausch in der Gruppe Uber die gewonnenen Kenntnisse sowie Planung der gemeinsamen
Fortsetzung der Arbeit.

Wahrend der Dauer der Teamarbeit steht die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner der einzelnen
lernenden Person zur Verfigung und Uberwacht den Fortschritt der Arbeiten. Evaluiert wird
sowohl das Endprodukt als auch der Prozess wahrend der Teamarbeit.

Handbuch betriebliche Grundbildung © 2024 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch

Lehren und Lernen im Betrieb

4.7. Teamarbeit

4.

157




Lehren und Lernen im Betrieb

4.8. Fihren und Motivieren

4.

TEIL A BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z

4.8. Fiihren und Motivieren

Menschen, die ihre Arbeit motiviert angehen, bringen gute Leistungen; sie kntpfen auch gute
und tragfahige Beziehungen zu ihrer Umgebung und ihren vorgesetzten Stellen.
Demotiviertheit entsteht vor allem dann, wenn Lernenden oder Mitarbeitenden nicht klar ist,
was ihre Aufgabe ist oder sie ihre Arbeit als langweilig empfinden. Manchmal kann eine Arbeit
an und fur sich bereits interessant sein. Ist sie als Einzelaufgabe aber eher langweilig, kann sie
attraktiver werden, indem sie von den Mitarbeitenden zum Beispiel als Teil ihrer Ausbildung
oder eines umfangreichen Projekts gesehen und verstanden werden kann.

Verschiedene Faktoren haben einen Einfluss auf die Motivation

Der Wert ist an den Erfolg geknupft
Mitarbeitende, die Uberzeugt sind, dass es auf den Erfolg ihrer Arbeit ankommt, versuchen
gute Resultate zu erzielen.

Die eigene Kompetenz wahrnehmen
Jeder Mensch kann seine Kompetenzen (Beruf, Sport, Sozialkompetenzen) grundsatzlich recht
gut selbst einschatzen. Die Wahrnehmung der eigenen Kompetenzen starkt das Selbstwert-
gefuhl und ist Motor fur die Motivation.

Das Gefuhl, leistungsfahig zu sein
Das Gefuhl, leistungsfahig zu sein, ist an jede Arbeit gebunden. Dabei spielt der Vergleich mit
anderen Menschen eine grosse Rolle und relativiert die Selbstbeurteilung.

Grunde fur das personliche Engagement
Es gibt zwei Hauptgrinde, weshalb sich eine lernende Person engagiert:

- Das Ziel, etwas zu meistern
(z.B. fahig zu sein, etwas ohne grosse Probleme zusammenzubauen). Lernende, die diesen
Aspekt ins Zentrum stellen, richten ihren Einsatz auf Strategien und den Lernprozess. Sie sind
am Prinzip, den Gesetzmassigkeiten und den Zusammenhdngen interessiert.

- Die Leistung als Ziel
Fir diese Lernenden steht das Resultat im Vordergrund. Sie richten ihren Einsatz auf die
quantitativen und qualitativen Aspekte.

Das Interesse

Das Interesse besteht und bleibt relativ stabil, wenn die lernende Person vom Inhalt einer
Aufgabe begeistert ist. Das Interesse kann sich aber auch auf den Zusammenhang beziehen, in
dem sich eine Arbeit abspielt. Dann steigt oder fallt es, je nachdem in welchen Zusammenhang
die Aufgabe eingebettet wird.

(Siehe Checkliste «Motivation fordern und pflegen»).
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Motivation férdern und pflegen

Es ist eine zentrale Aufgabe der Berufsbildner/innen, die Motivation der Lernenden zu fordern
und zu pflegen. Folgende Faktoren kénnen helfen, die Motivation junger Berufsleute zu entwickeln:

K

Motivationsfaktoren

Klare Informationen geben

Eine klare Information, die auch den Zusammenhang einer Arbeit erldutert, tragt

dazu bei, Sinn und Zweck eines Auftrags zu verstehen. Die Information soll prazis
sein, den Umstanden entsprechen und wenn nétig wiederholt werden. Sie enthalt
folgende Elemente:

e Gegenstand der Ausbildung

e Ziele des Arbeitsprozesses

e Dauer und Termine

e Auswertung

Die Auswahl offen lassen

Es ist sehr motivierend, wenn die lernende Person — im Rahmen der Machbarkeit — unter
verschiedenen Aufgaben diejenige auswahlen kann, die sie am meisten interessiert.
Nach Méglichkeit soll sie auch entscheiden kénnen, wie die Arbeit ausgefuhrt wird.

Den Nutzen des Arbeitsprozesses erleben lassen

Nichts ist demotivierender, als Arbeit, deren Sinn nicht eingesehen und die nicht
verstanden wird. Deshalb ist es wichtig, wenn die lernende Person das Umfeld ihrer
Aufgabe kennt und versteht.

Unterstltzen beim Definieren von eigenen Zielen
Es ist sehr motivierend, wenn die lernende Person ihre eigenen Ziele setzen und sie
am Schluss der Arbeit mit den erreichten Resultaten vergleichen kann.

Sinnvolle Arbeiten vorschlagen

Je mehr die lernende Person die Bedeutsamkeit ihrer Arbeit ftr das Unternehmen
wahrnimmt, desto motivierter ist sie, die gesteckten Ziele zu erreichen. Sind ihr die
Tragweite der Arbeit oder die Wirkung von Erfolg oder Misserfolg auf den Betriebs-
alltag bewusst, steigt ihre Motivation.

Arbeiten variieren
Die Langeweile kommt mit der Eintonigkeit. Ein guter Bildungsplan sieht eine Vielfalt
verschiedener Tatigkeiten und Aufgaben vor.

Selbstvertrauen starken

Jedes Mal, wenn die Berufsbildner/innen in einem Fachgesprach die Qualitat der Arbeit
oder des Verhaltens loben, starken sie das Selbstvertrauen der lernenden Person und
damit die Chance zum Erfolg. Denn ein Erfolg fuhrt zum anderen, ein Misserfolg zieht
den nachsten nach sich.

Am wirkungsvollsten ist es, wenn die Berufsbildner/innen selbst als gutes Beispiel voran-
gehen. So kénnen sie die Mitarbeitenden und die Lernenden am besten motivieren.
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5. Bildungsabschluss

5.1. Vorbereiten der Lernenden auf das Qualifikationsverfahren

Alle Lernenden sind verpflichtet, das in der Bildungsverordnung definierte Qualifikationsverfahren
zu absolvieren. Dabei sollen sie zeigen, ob sie die Ziele und Anforderungen erreicht haben, die sie
zur Austbung des Berufs befahigen.

Unterstitzung wahrend der ganzen beruflichen Grundbildung

Bereits am Anfang der beruflichen Grundbildung beginnt die Vorbereitung fur das Qualifikations-
verfahren. Fur viele Lernende ist die Situation neu, dass am Schluss der beruflichen Grundbildung
ein grosser Teil des Unterrichtsstoffs gepruft wird. Dies erfordert eine Anpassung der Lernstrategien.
Das Ziel der beruflichen Grundbildung muss friihzeitig thematisiert werden; alles, was die Lernenden
in ihre Ausbildung investieren, kommt ihnen beim Qualifikationsverfahren zugute.

Die Zeugnisnoten sowie die Gesprache im Betrieb nach jedem Semester (Bildungsbericht) dienen
als Grundlage zur Besprechung des Bildungsstandes. Fruhzeitige Unterstitzung in Lern- und
Arbeitstechnik und der Besuch von Stutzkursen fur gewisse Facher der Berufsfachschule helfen
mit, dass Lernende Sicherheit in den fachlichen Bereichen gewinnen.

So konnen Sie als Berufsbildner/innen die Lernenden unterstitzen:
e Fuhren Sie periodisch Gesprache mit den Lernenden.

e Helfen Sie den Lernenden herauszufinden, wie sie am besten lernen, und besprechen Sie
mogliche Vorgehensweisen fur die Priufung.

e Erstellen Sie zusammen einen Lern- und Prufungsvorbereitungsplan.

e Stellen Sie sich zur Verfligung bei Fragen oder Unklarheiten.

e Ermoglichen Sie vielfaltige Ubungsfelder (z.B. Prifungen aus vergangenen Jahren).
e Stellen Sie alternative Lernhilfen zur Verfugung (Lernkarteikarten, CD-ROM usw.).
e Fuhren Sie praktische Prufungen als Training im Lehrbetrieb durch.

e Fuhren Sie Prafungsvorbereitungen fur die Facher der Berufsfachschule durch.

Zur Vorbereitung gehort auch das Fihren der Lerndokumentation. Die meisten Bildungsver-
ordnungen schreiben das Fuhren einer Lerndokumentation vor. Deshalb muss den Lernenden
dafur wahrend der Arbeitszeit gentgend Zeit eingerdumt werden. Ob die Lerndokumentation
an der Abschlussprtfung bei der praktischen Arbeit als Nachschlagewerk benutzt werden darf,
ist in der jeweiligen Bildungsverordnung festgehalten.

Unterstltzung kurz vor dem Qualifikationsverfahren

Fur eine gute Vorbereitung muss der Lehrbetrieb Arbeitszeit ohne Lohnabzug einrdumen; ebenso
muss er — sofern erforderlich — einen Arbeitsraum, Werkzeug sowie das notwendige Material zur
Herstellung der Prufungsarbeit kostenlos zur Verfugung stellen.

Anmeldung und Kosten

Fir die Anmeldung der lernenden Person zum Qualifikationsverfahren ist der Lehrbetrieb verant-
wortlich. Der lernenden Person dirfen keine Kosten oder Gebuhren fur das Qualifikationsverfahren
entstehen.

Nachteilsausgleich

Lernenden mit Behinderung dirfen in der beruflichen Grundbildung beim Lernen und bei
Qualifikationsverfahren keine Nachteile entstehen. Ist eine lernende Person auf Grund einer
Behinderung beim Erlernen eines Berufs eingeschrankt, so kann das kantonale Berufsbildungsamt
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auf Antrag des Lehrbetriebs Nachteilsausgleich gewahren. Der Nachteilsausgleich [6st die
Prafungserleichterungen ab. Leistungsanforderungen werden dem individuellen, behinderungs-
bedingten Férderbedarf entsprechend differenziert gestaltet. Das Qualifikationsverfahren muss
den Berufsanforderungen gentigen und darf das Resultat nicht verfalschen.

Ein Nachteilsausgleich wird bei korperlichen Behinderungen oder Lern- und Leistungsschwierig-
keiten wie zum Beispiel Legasthenie (Lese- und Rechtschreibschwache) oder Dyskalkulie
(Rechenschwache) gewahrt, wenn trotz Fordermassnahmen wie Stitzkursen das Bestehen des
Qualifikationsverfahrens in Frage gestellt ist. Das Gesuch um Nachteilsausgleich muss spatestens
mit der Prifungsanmeldung gestellt werden und die nétigen Belege oder Zeugnisse von Fach-
leuten (Fachlehrkrafte, Arzte etc.) enthalten.

SDBB-Merkblatter «Legasthenie und Dyskalkulie» und «Nachteilsausgleich fur Menschen mit
Behinderung in der Berufsbildung» —> www.berufsbildung.ch/merkblaetter

Organisation

Die Organisation der Qualifikationsverfahren ist kantonal unterschiedlich geregelt. Zustandig sind
entweder das Berufsbildungsamt, die Prifungskommission oder die Organisation der Arbeitswelt.
Expertinnen und Experten fuhren die Prifungen durch und bewerten sie. Sie sind erfahrene
Berufsleute oder Lehrkrafte an Berufsfachschulen und werden von den zustandigen Prifungs-
organen ausgewahlt, durch die kantonale Behorde gewdahlt und auf ihre Aufgabe vorbereitet.

Notenwerte

Die Leistungen werden in allen Qualifikationsbereichen mit den Noten von 6 bis 1 bewertet.
6 ist die beste, 1 die schlechteste Note. 4 und héhere Noten bezeichnen geniigende Leistungen.
Andere als halbe Zwischennoten sind nicht zulassig.

(BBV Art. 34 Abs. 2)

Die nachfolgende Notenskala gilt auch fur die Berufsfachschulen und Uberbetrieblichen Kurse:

Note Leistungen

6 sehr gut

5 gut — genligend
4 gendgend

3 schwach

2 sehr schwach ——— ungentgend
1 unbrauchbar

Erfahrene Berufsleute attestieren jungen Berufsleuten mit dem Bestehen des Qualifikations-
verfahrens, dass sie Uber die Fahigkeiten verfugen, einen Beruf auszulben. Sie erhalten damit
eine allgemein anerkannte Qualifikation.

Beschwerde

Falls die lernende Person das Qualifikationsverfahren nicht bestanden hat, kann eine Beschwerde
eingereicht werden. Die zustdndige Beschwerdeinstanz ist je nach Kanton verschieden. Um
eine Beschwerde bei der Prifungskommission einreichen zu kénnen, muss der Beschwerdefthrer
oder die Beschwerdefihrerin einen Antrag mit der entsprechenden Begrindung einreichen. Es
empfiehlt sich daher, die Prifungsarbeiten vorher einzusehen.
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Wiederholung

Bei Nichtbestehen des Qualifikationsverfahrens ist es moglich, die Abschlussprifung nochmals
abzulegen. Die nicht bestandenen Qualifikationsbereiche konnen hochstens zweimal wiederholt
werden.

Der Lehrvertrag lauft nach Ablauf der Vertragsdauer aus. Wenn Lernende eine nicht bestandene
Prifung nachholen wollen, kann der Lehrbetrieb den Lehrvertrag verlangern. Dies ist sinnvoll,
weil dadurch der Erfolg fur die Prafungswiederholung erh6ht wird. Es mussen jeweils alle Teile
eines Qualifikationsbereichs wiederholt werden, der als ungentigend bewertet wurde.

Kompetenznachweis fiir die zweijahrige berufliche Grundbildung EBA

Wer trotz Wiederholung des Qualifikationsverfahrens den Abschluss einer zweijahrigen beruf-
lichen Grundbildung nicht erreicht, hat ein Anrecht, sich seine Kompetenzen individuell besta-
tigen zu lassen. Massgebend sind hierftr die im Bildungsplan aufgeftihrten Kompetenzen. Mit
dem Kompetenznachweis wird das Lehrzeugnis erganzt und die erworbenen Kompetenzen
werden systematisch erfasst. Der Nachweis gibt den Bildungsstand am Ende der Ausbildung
wieder und ist eine Zusammenfassung aller Leistungsbeurteilungen im Lehrbetrieb, die wahrend
der Ausbildung gemacht wurden.

Die Schweizerische Berufsbildungsamter-Konferenz SBBK hat mit den entsprechenden Berufs-
verbanden ein einheitliches Formular fur den Kompetenznachweis erarbeitet. Das Formular besitzt
einen verbindlichen Charakter, da das Signet der SBBK sowie jenes der zustandigen Organisation
der Arbeitswelt aufgedruckt ist. Der Kompetenznachweis wird vom Lehrbetrieb ausgefullt und
unterschrieben.

Formulare und Beispiele von Kompetenznachweisen —> www.berufsbildung.ch/downloadcenter
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5.2. Lehrzeugnis

Wie alle Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer hat auch die lernende Person nach Beendigung
des Arbeitsverhéltnisses Anspruch auf ein Zeugnis des Arbeitgebers oder der Arbeitgeberin. Es
muss mindestens die erforderlichen Angaben Uber den erlernten Beruf und die Dauer der beruf-
lichen Grundbildung enthalten (OR Art. 346a), diese Kurzform wird Lehrbestatigung genannt.
Auf Verlangen der lernenden Person hat das Zeugnis auch Uber die Fahigkeiten, die Leistungen
und das Verhalten der lernenden Person Auskunft zu geben. Viele Lehrbetriebe fuhren diese
Angaben auch unaufgefordert im Lehrzeugnis auf.

Obwohl die lernende Person nach erfolgreicher Abschlussprifung vom Kanton das eidgendssische
Fahigkeitszeugnis oder eidgendssische Berufsattest erhalt, muss der Lehrbetrieb ein Lehrzeugnis
ausstellen.

Die periodisch ausgefullten und mit der lernenden Person besprochenen Bildungsberichte dienen
als Grundlage zum Erstellen des Zeugnisses. Anhand dieser Berichte kénnen die Leistungen, die
Fahigkeiten und das Verhalten Gber die ganze Dauer der beruflichen Grundbildung nachvoll-
zogen werden.

Ein Lehrzeugnis soll wahrheitsgetreu und wohlwollend formuliert sein. Grundsatzlich ist von
den positiven Erfahrungen mit der lernenden Person auszugehen. Versteckte Botschaften oder
verschlUsselte Zeugniscodes gehoren nicht in ein Lehrzeugnis. Negative Leistungen oder negatives
Verhalten werden nur dann aufgefthrt, wenn diese die ganze oder einen grossen Teil der
beruflichen Grundbildung gepragt haben. Es darf nicht vergessen werden, dass die Lernenden
Jugendliche sind, fur die sich wéhrend der beruflichen Grundbildung auch in anderen Lebens-
bereichen viel verandert: sie werden volljahrig, haben sich verliebt, werden vielleicht enttauscht,
lernen Auto fahren, machen erste Erfahrungen im Umgang mit Alkohol, mussen fur vieles selbst
Verantwortung tUbernehmen und sind auf dem Weg, sich zu einer eigenstandigen Person zu
entwickeln.

Jedes Zeugnis ist fur die Stellensuchenden eine wichtige Referenz. Dazu kommt, dass das Lehr-
zeugnis und das eidgendssische Fahigkeitszeugnis EFZ oder das eidgendssische Berufsattest EBA
fur die frisch ausgebildete Person die einzigen Referenzen sind, mit denen sie sich fur eine Arbeits-
stelle bewerben kann. Spatestens am letzten Arbeitstag sollte das Zeugnis Ubergeben werden.

Wird die lernende Person nach Abschluss der beruflichen Grundbildung im Betrieb nicht wei-
terbeschaftigt, sollte ihr rechtzeitig fur die Stellensuche ein Zwischenzeugnis ausgehandigt
werden. Das Zwischenzeugnis unterscheidet sich inhaltlich nicht wesentlich vom Abschluss-
zeugnis. Es gibt Auskunft Gber alle wichtigen Tatigkeiten und Aufgaben, welche die lernende
Person ausgelbt hat, aber auch Uber ihre Fahigkeiten, ihre Leistungen und ihr Verhalten. Das
Zwischenzeugnis kann spater mit den fehlenden Angaben (z.B. betr. Abschluss der beruflichen
Grundbildung) zum Lehrzeugnis erganzt werden.

Folgende Hilfsmittel stehen lhnen fur die Erstellung des Lehrzeugnisses zur Verfligung:

e zwei Beispiele von Lehrzeugnissen zur Anregung (siehe nachfolgende Beispiele)
weitere Beispiele aus verschiedenen Berufen (www.berufsbildung.ch/downloadcenter)

e Checkliste mit den wichtigen Punkten, die enthalten sein sollten
(siehe am Schluss dieses Kapitels)

e Vorlage fur ein Lehrzeugnis
im Word-Format, die individuell angepasst werden kann (www.berufsbildung.ch/downloadcenter)
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Lehrzeugnis: inhaltlicher Aufbau

Das Lehrzeugnis lasst sich wie folgt gliedern:

Das Lehrzeugnis ist sprachlich korrekt abzufassen und gut zu gestalten. Es wird spatestens
anlasslich des Austrittsgesprachs abgegeben.
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Beispiel aus der Praxis

Lehrzeugnis
Herr oo, geborenam ................, VON i, absolvierte in
unserem Unfernehmen vom ................, Dis oo, die berufliche

Grundbildung als Metallbaukonstrukteur EFZ.

Der individuelle Bildungsplan stUtzte sich auf den Bildungsplan Metallbau-
konstrukteurin / -konstrukteur EFZ des SBFI und der Schweizerischen Metall-
Union (SMU) sowie das Ausbildungsprogramm Betrieb der SMU.

Herr oo wurde in sadmtliche konsfruktiven Arbeiten des
Metallbaus eingefUhrt und am Personal-Computer, insbesondere in CAD
(AutoCAD), ausgebildet. Im Speziellen sammelte Herr ....................... Erfah-
rungen mit Metallfassaden, Brandschutztiren, Alu-Fenstern und -TUren sowie
im Metallbau allgemein.

In diesem Zusammenhang konnte er sich viel Wissen Uber Blech- und Profil-
bearbeitung aneignen. In den vier Lehrjahren hat er zudem ein fUnfmonatiges
Werkstattpraktikum absolviert und wurde in verschiedenen Fabrikationsabtei-
lungen sowie auf Montage eingesetzt.

Herr ool hat regelmdssig die Berufsfachschule besucht und

die Abschlussprifung bestanden. Sein Fachwissen im Metallbau und seine
CAD- und PC-Kenntnisse (Windows, Word/Excel, proALPHA, M5) bilden eine
solide Grundlage fUr sein berufliches Fortkommen.

Herr oo, verfUgt Uber eine sehr gute Auffassungsgabe und hat
sich ein breites Fachwissen angeeignet. Er arbeitet rasch und zweckmdssig
und bewdltigt sein Arbeitsvolumen gut.

Das Verhalten gegenUber Vorgesetzten, Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
sowie den anderen Lernenden ist korrekt.

Wir hoffen, dass Herr .............cooueeee. die bis Ende ................. befristete
Anstellung als Metallbaukonstrukteur in der Planungsabteilung .......................
nutzt, um sein grosses Potenzial zu entfalten und sich auch in Richtung Ver-
|&sslichkeit weiterzuentwickeln. Dass er die BerufsmaturitGt anstrebt und sich
fUr diese Weiterbildung angemeldet hat, freut uns sehr. Wir winschen ihm
dazu Freude, Ausdauer und natUrlich viel Erfolg.

Beispiel AG

Geschdftsbereichsleiter Fassaden Berufsbildnerin

Musterdorf, den ........ooooeill
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Beispiel aus der Praxis

Lehrzeugnis
Frau ..o , geboren am .................. , VON L, , absolvierte
in unserem Unternehmen vom .................. , biszum ... , die berufliche

Grundbildung als Logistikerin EFZ.

Der individuelle Bildungsplan stiitzte sich auf den Bildungsplan Logistiker/in
EFZ des SBFI und der Schweizerischen Vereinigung fiir die Berufsbildung in
der Logistik (SVBL) sowie den Lehrgang Betrieb (Modelllehrgang) der SVBL.
Frau .o wurde in unserer Abteilung Warenannahme in samtliche
im Lagerbetrieb anfallenden Arbeiten eingefiihrt und am Personal-Computer
ausgebildet.

Zu den Ausbildungsbereichen gehdrten:

e Waren annehmen und im System erfassen

e Waren einlagern

e Umlagern und Inventieren von Material

e Riisten, Kommissionieren und Bereitstellen von Waren
e Bedienen von Hilfsgerdten wie Stapler und Krane

¢ Verpacken und Verladen von Waren

Frau ..o besuchte regelmassig die Berufsfachschule und hat die
Abschlusspriifung mit Erfolg bestanden.

Wir lernten Frau .........c.cccoooeeine als zuverldssige und selbststdndig lernende
Person kennen. Mit ihren Leistungen waren wir stets zufrieden. Sie zeigte
Interesse an ihrer Arbeit und bewaltigte ihr Arbeitsvolumen. Dabei arbeitete
sie zweckmassig und erwies sich als ausdauernd und belastbar. Ihr neu erwor-
benes Fachwissen setzte sie effizient und kostenbewusst um.

Frau ....ccooovvieiieiee integrierte sich sehr gut ins Team. Sie war aufgeschlossen
fir Kritik und zeigte eine gute Kundenorientierung. Ihr Verhalten gegeniiber
Vorgesetzten, Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sowie den anderen Lernenden
war jederzeit entgegenkommend und einwandfrei.

Wir freuen uns, dass wir ihr im Anschluss an die Lehrzeit die gewiinschte Stelle
als Logistikerin anbieten konnten. Wir wiinschen Frau ..........c..ccccceee. einen
guten Start ins Berufsleben und fiir die Zukunft viel Gliick und Erfolg.

Beispiel AG

Bereichsleiter Logistik Berufsbildner

Musterdorf, den .......ccoveeveuennne
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BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z CHECK-LISTE

Seite 1/1

Lehrzeugnis/Lehrbestatigung

Nr. 1, 2 und 10 sind die Pflichtteile fur die Lehrbestatigung.
Auf Verlangen der lernenden Person muss der Lehrbetrieb auch Gber Fahigkeiten, Leistungen
und Verhalten der lernende Person Auskunft geben. Diese Form wird Lehrzeugnis genannt.

K | Inhaltlicher Aufbau
1 | (Name, Vorname), geboren am (Geburtsdatum), von (Heimatort), absolvierte vom
(Datum) bis (Datum) in unserem Unternehmen die Ausbildung zum (Berufsbezeichnung).
2 | Der individuelle Bildungsplan stutzte sich auf ...
Waéahrend der ...... -jahrigen beruflichen Grundbildung wurde (Vorname, Name) in
folgenden Bereichen ausgebildet:
Arbeitsbereich 1 (oder nach Lehrjahr)
e ...
® ...
e ...
® ...
Arbeitsbereich 2 (oder nach Lehrjahr)
e ...
® ...
e ...
® ...
Arbeitsbereich 3 (oder nach Lehrjahr)
e ...
® ...
e ...
® ...
3 | Fachkompetenzen (berufliches Kénnen)
4 | Methodenkompetenzen (Arbeitsverhalten)
5 | Sozial- und Selbstkompetenzen (personliches Verhalten)
6 | Zusatzliches Engagement, spezielle Fahigkeiten
7 | Personliche Wurdigung in Worten
8 | Schlusssatz
9 | Wunsche fur die Zukunft
10| Ort, Datum
Firma
Unterschrift 1, Name, Funktion
Unterschrift 2, Name, Funktion

Vorbereitetes Formular fur Lehrzeugnis als Word-Datei —> www.berufsbildung.ch/downloadcenter
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5.3. Wie weiter nach der beruflichen Grundbildung?

Der Berufsbildner oder die Berufsbildnerin sollte sich frihzeitig Gedanken Uber die berufliche
Zukunft der Lernenden machen und sie auch im Hinblick auf die Zeit nach dem Abschluss der
beruflichen Grundbildung unterstitzen: bei Bewerbungen, bei der Stellensuche, bei der Infor-
mationsbeschaffung von Weiterbildungsmoglichkeiten oder Auslandaufenthalten und anderen
Anschlussmoglichkeiten.

Eintritt in die Berufswelt und berufliche Laufbahn
Viele junge Berufsleute wollen friher oder spater ihren Horizont erweitern. Heute ist es tblich,
dass dies auch ausserhalb des gelernten Berufs passiert.

Die lernende Person sollte so friih wie maglich informiert werden, ob sie weiterbeschaftigt werden
kann oder nicht. Wird die lernende Person nicht weiterbeschaftigt, sollte ihr rechtzeitig fur die
Stellensuche ein Zwischenzeugnis ausgestellt werden. In jedem Fall stellt der Lehrbetrieb der lernenden
Person fur die Dauer der beruflichen Grundbildung ein Lehrzeugnis aus (siehe Kapitel A 5.2.).

Unterstltzung bei der Stellensuche

Bei der Stellensuche zahlt die lernende Person auch auf die Unterstltzung der Berufsbildner/innen.
Wichtig ist die Referenzauskunft. Berufsbildner/innen sind fir die lernende Person die einzige
Referenz in Bezug auf die Berufspraxis. Deshalb ist es wichtig, die lernende Person gegenlber
potenziellen Arbeitgebenden ehrlich, jedoch wohlwollend zu beurteilen und ihre Starken zu betonen.

Der lernenden Person stehen folgende Angebote oder Mdglichkeiten offen:

e Berufsfachschulen und Berufsverbande
Die Berufsfachschulen und die Organisationen der Arbeitswelt stellen den Lernenden Informa-
tionen zur Verfigung, die beim Ubertritt in die Arbeitswelt relevant sind.

e Angebot der Arbeitsmarktbehérde
Die Arbeitsmarktbehdrde unterstttzt Stellensuchende. Die Internetplattform treffpunkt-arbeit.ch
enthalt Informationen zum Thema, Links auf verschiedene private und 6ffentliche Stellen-
borsen sowie weitere wichtige Angaben und Hinweise.

e Beziehungen nutzen
Die lernende Person kann in ihrem Umfeld (Verwandte, Freunde, Arbeitskolleginnen und -kollegen,
Lieferanten und Kunden des Lehrbetriebs) mitteilen, dass sie eine Arbeitsstelle sucht.

e Stelleninserate lesen
In Tages- und Wochenzeitungen sowie in Fachzeitschriften erscheinen regelmassig Stelleninserate,
zudem existieren viele berufs- oder fachspezifische Internet-Portale. Firmen und 6ffentliche
Institutionen schreiben ihre offenen Stellen oft auch auf ihrer Website aus.

e Eigenes Profil auf Internetplattform eintragen
Die lernende Person kann das webbasierte Networking nutzen und ihr eigenes Profil bei entspre-
chenden Internetplattformen eintragen.

e Stellenvermittlung beauftragen
Stellenvermittlungsbiros vermitteln zwischen Stellensuchenden und Firmen, die eine freie Stelle
zu besetzen haben. Fur die Stellensuchenden ist die Vermittlung gratis.

e Eine Stelle im Ausland suchen
Auf Grund der bilateralen Abkommen zwischen der Schweiz und der EU ist es fir Schweizer und
Schweizerinnen — in Bezug auf EU- und EFTA-Ldnder — einfacher geworden, im Ausland eine
Stelle zu erhalten. Das Bundesamt fur Migration informiert auf seiner Website Gber Auslandauf-
enthalte und Auswanderungen weltweit.
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e Zeugniserlauterung fur die Stellensuche im Ausland oder bei ausléndischen Firmen
Zeugniserlauterungen sind Zusatzblatter, die fir die Abschlisse der beruflichen Grundbildung
ausgestellt werden. Sie enthalten Informationen zum Abschluss und helfen Arbeitgebenden
im In- und Ausland zu verstehen, welche Kompetenzen der Abschluss mit sich bringt. In den
Zeugniserlauterungen wird ausserdem aufgefthrt, auf welchem Niveau der Abschluss innerhalb
des Nationalen Qualifikationsrahmen Berufsbildung (NQR) und des Europédischen Qualifikations-
rahmen (EQR) eingestuft wird.

Die Inhaber/innen eines eidgendssischen Berufsmaturitatszeugnisses konnen ein Certificate
Supplement ausstellen lassen. (Siehe > www.supplementprof.ch)

Unterstltzung bei Bewerbungen

Die Berufsbildner/innen kénnen die lernende Person auch unterstiitzen, indem sie mit ihr die
Bewerbungsunterlagen durchgehen. Dabei ist darauf zu achten, dass diese fehlerfrei formuliert,
gut gestaltet und in einwandfreiem Zustand sind. Ist nichts anderes verlangt, gehéren folgende
Unterlagen zu einem Bewerbungsdossier: das Bewerbungsschreiben, ein lickenloser Lebenslauf,
eine Kopie des Lehr- oder Zwischenzeugnisses und eine Liste mit den Adressen und Telefonnummern
der Referenzen (Berufsbildner/in, Lehrkraft der Berufsfachschule usw.). Die Referenzen kénnen
auch erst anlasslich des Bewerbungsgesprachs vorgelegt werden. Wird die lernende Person zu
einem Bewerbungsgesprach eingeladen, ist sie berechtigt, diesen Termin wahrend der Arbeitszeit
wahrzunehmen. Der Lehrbetrieb kann jedoch das Nachholen der ausgefallenen Zeit verlangen.

Praktika, die Ausbildungsabganger/innen offen stehen

e Berufspraktikum
Junge Berufsleute sammeln ausserhalb des Lehrbetriebs Berufserfahrungen und vertiefen
berufliche Kenntnisse. Grundsatzlich dauert das Berufspraktikum sechs Monate. Die Anmeldung
erfolgt Uber das regionale Arbeitsvermittlungszentrum (RAV) oder das kantonale Arbeitsamt.

e Ausbildungspraktikum
Junge Berufsleute kédnnen ihre Kenntnisse nach einer abgeschlossenen Ausbildung in einem
Unternehmen oder in einer Behoérde vertiefen und erhdhen ihre Chance, schnell wieder eine
Stelle zu finden. Anmeldung und Information: regionales Arbeitsvermittlungszentrum (RAV)
oder kantonales Arbeitsamt.

e Praktika im Ausland
Mit verschiedenen Staaten hat die Schweiz Stagiaire-Abkommen abgeschlossen. Dadurch ist
es jungen Personen mit einer abgeschlossenen Berufsausbildung von mindestens zwei Jahren
maoglich, eine Aufenthalts- und Arbeitsbewilligungen fir maximal 18 Monate zu erhalten, falls
eine Anstellung moglich ist.

Schulische Wege, die junge Berufsleute gehen kénnen

e Berufsmaturitat oder zweite berufliche Grundbildung
Wer eine berufliche Grundbildung mit eidg. Fahigkeitszeugnis abgeschlossen hat, kann
beispielsweise in einem Vollzeitlehrgang die Berufsmaturitat absolvieren oder sich fur eine
zweite berufliche Grundbildung entscheiden. Nach Abschluss der zweijahrigen beruflichen
Grundbildung kann allenfalls eine verkUrzte drei- oder vierjahrige berufliche Grundbildung EFZ
abgeschlossen werden.

e Hohere Berufsbildung
Wer eine berufliche Grundbildung mit eidg. Fahigkeitszeugnis abgeschlossen hat, kann
unter anderem eine héhere Fachschule besuchen oder eine eidg. Berufsprtfung ablegen.
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e Fachhochschulen
Inhaber/innen eines eidg. Berufsmaturitdtszeugnisses sind zum prufungsfreien Zugang an eine
dem Beruf verwandte Studienrichtung an einer Fachhochschule berechtigt. Zudem haben sie
die Moglichkeit, die Erganzungsprufung «Berufsmaturitdt — universitare Hochschulen» abzu-
legen. Damit sind sie in der Schweiz zu einem Studium an einer Universitat oder einer Eidg.
Technischen Hochschule zugelassen.

Koordination von Beruf und Militar

Wehrdienstpflichtige Lernende mussen sich mit der Rekrutenschule auseinandersetzen, weil
diese vor Ende der beruflichen Grundbildung anfallen kann. Ein Unterbruch der beruflichen
Grundbildung ist nicht empfehlenswert und sollte vermieden werden. Die Schweizer Armee
bietet Wehrpflichtigen die Moglichkeit, den Militardienst am Sttick zu absolvieren (Durchdiener).

Eine militarische Laufbahn ermdglicht es Berufsleuten, ihre Kompetenzen zu erweitern. Im Rahmen
der militérischen Kaderausbildung werden auch zivil anerkannte Zertifikate ausgestellt (siehe
Anhang «&y»).

Weitere Moéglichkeiten

Zudem haben junge Berufsleute die Moéglichkeit, eine tempordre Stelle anzunehmen, als Free-
lancer/in zu arbeiten, eine eigene Firma zu grtinden oder sich beruflich neu zu orientieren.
Wichtig ist, dass eine stellenlose Zeit nach dem Abschluss der beruflichen Grundbildung sinn-
voll genutzt wird.

UnterstUtzung bei Nichtbestehen der Abschlussprifung

Hat die lernende Person die Abschlussprifung oder einen Teil davon nicht bestanden, kann das
Lehrverhaltnis um ein Jahr verldangert werden. Welche Teile die lernende Person tatsachlich
wiederholen muss (betriebliche oder schulische), bedarf der Abklarung mit dem Berufsbildungs-
amt. Die vertragliche Vereinbarung muss dem Berufsbildungsamt zur Genehmigung vorgelegt
werden, andernfalls gilt das Lehrverhaltnis als nicht verlangert.

Der Lehrbetrieb kann die lernende Person auch in einem Arbeitsverhaltnis anstellen (in der
Regel zu einem reduzierten Lohn), damit die lernende Person die Abschlussprifung — oder Teile
davon — wiederholen kann.

Unterstltzung im Umgang mit der Arbeitslosigkeit

Findet die lernende Person keine Stelle, hat sie Anspruch auf Arbeitslosenentschadigung. Sie muss
sich moglichst rasch beim Regionalen Arbeitsvermittiungszentrum (RAV) oder bei der Gemeinde
ihres Wohnsitzes melden. Das RAV unterstltzt die lernende Person bei der Stellensuche.

Wie Betriebe Lernenden den Einstieg in die Berufswelt erleichtern

Die Arbeitsmarktbehtrden haben verschiedene Angebote fur Lehrbetriebe ausgearbeitet. Lehr-
betriebe konnen beispielsweise Praktikumsplatze anbieten. Mit Praktika erhalten Lehrabgédnger/-
innen oder Personen mit wenig Berufsvorkenntnissen die Chance, aktiv am Arbeitsmarkt teil-
zunehmen. Die Arbeitslosenversicherung Ubernimmt wahrend einer gewissen Zeit einen Teil der
Lohnkosten. Zudem ist es so maglich, kinftige Mitarbeitende unverbindlich einzuarbeiten und
von ihrem Know-how zu profitieren. Auskunft erteilt die Arbeitsmarktbehdorde.

Informationsmaterial, wie es nach der beruflichen Grundbildung weitergehen kann, wird von
verschiedenen Institutionen und Behorden zur Verfugung gestellt (siehe Anhang «&»).
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BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z CHECK-LISTE

Austritt nach Ende der beruflichen Grundbildung

K

Beim Austritt zu beachten

Lehrzeugnis,
Zwischenzeugnis

Spatestens am letzten Arbeitstag sollte das Zeugnis Uber-
geben werden. Ein Zwischenzeugnis kann als Hilfe fur die
Stellensuche rechtzeitig vor dem Abschluss der beruflichen
Grundbildung ausgestellt werden.

Ferientage

Ferientage sind bis Ende der beruflichen Grundbildung zu
beziehen. Die Lernenden kénnen das Restguthaben der
Ferien im letzten Ausbildungsmonat beziehen.

Minus-/Plusstunden

Minus- oder Plusstunden mussen bis zum Austrittsdatum
ausgeglichen werden. Sie werden entweder nachgeholt oder
kompensiert oder mit der letzten Lohnabrechnung verrechnet.

Betriebsinterne
Gegenstande

Zum Austrittsdatum mussen Arbeitskleider, Schltssel, Badge
und samtliche weiteren betriebsinternen Gegenstande und
Werkzeuge sauber und vollstandig abgegeben werden.

Betriebswissen

Falls Lernende internes Betriebswissen nicht weitergeben
durfen, ist dies zu Lehrbeginn schriftlich im Lehrvertrag oder
in einem Zusatzvertrag festgehalten worden. Beim Austritt
geht es lediglich darum, die lernende Person an diese Ab-
machung zu erinnern.

Verabschiedung

Ist eine Verabschiedung geplant? Wie? Wer muss informiert
werden?

Abschiedsgeschenk

Erhalt die lernende Person ein Abschiedsgeschenk?
Wer organisiert es?

Personalakten

Personalakten mussen in der Regel zehn Jahre aufbewahrt
werden.

Verlangerung des
Lehrvertrags

War die lernende Person Uber langere Zeit krank und/oder
hat sie die Abschlussprtfung oder Teile davon nicht bestanden,
kann das Lehrverhaltnis um ein Jahr verlangert werden. Der
Lehrvertrag ist entsprechend anzupassen und vom Berufs-
bildungsamt zu genehmigen.

Lernende Person wird
im Betrieb angestellt

Wird die lernende Person in einem Arbeitsverhéltnis angestellt,
ist ein Arbeitsvertrag abzuschliessen.
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