www.oda.berufsbildung.ch:
Dokumentation berufliche Grundbildung

Ordner-Vorlage

Sehr geehrte Damen und Herren
der Organisationen der Arbeitswelt und der Berufsverbande

Mit Hilfe unserer Word-Vorlage kénnen Sie ohne grossen Aufwand einen berufsspezifischen Ord-
ner "Dokumentation berufliche Grundbildung" (in Papierform oder als Datei zum Ausdrucken) fur
Ilhre Lernenden erstellen.

Aufbau und Hinweise zum Gebrauch (fir OdA)

Die Vorlage enthalt eine mdgliche Struktur, Mustertexte und Beispiele, die Sie tibernehmen und
gemass lhren Bediirfnissen anpassen konnen. Uber alle Texte und Grafiken der Vorlage kénnen
Sie frei verfiigen. Wir bitten Sie lediglich, in Ihrem Produkt die Plattform www.oda.berufsbildung.ch
als Quelle anzugeben.

Die gesamte Ordner-Vorlage ist in einem einfachen Layout gehalten, das bei Bedarf angepasst
werden kann. In der Fusszeile haben Sie die Mdglichkeit, das Logo sowie die Adressangaben lhrer
Institution einzufiigen.

Auf der ersten Seite der Vorlage finden Sie das Register-Titelblatt mit der Ubersicht iiber die vor-
geschlagenen 10 Kapitel des Ordners (das Layout des Titelblatts passt perfekt zu handelsiblichen,
10-teiligen Registerunterteilungen):

1. Aufgaben widhrend der beruflichen Grundbildung

Die wichtigsten Aufgaben von mir und meinem/meiner Berufbildner/in

2. Bildungsgrundlagen
Erklarung, wie die Berufsbildung funktioniert, Bildungsverordnung,
Bildungsplan meines Berufs

3. Berufsbild und Handlungskompetenzen
Berufsbild meines Berufs, Ubersicht der beruflichen
Handlungskompetenzen (Teil des Qualifikationsprofils)

4. Lerndokumentation
Anleitung zum Fiihren der Lerndokumentation, Beispiele von
Lernberichten, meine Lernberichte

5. Bildungsberichte
Erklarung, was ein Bildungsbericht ist und wozu er dient,
meine ausgefilliten Bildungsberichte

6. Lehrbetrieb, Lehrvertrag
Informationen (Prospekte, Reglemente usw.) Uber meinen Betrieb,
mein Lehrvertrag

7. Uberbetriebliche Kurse (iiK)
Kompetenznachweise, Berichte und weitere Unterlagen aus meinen
Uberbetrieblichen Kursen

8. Berufsfachschule
Informationen uber die Berufsfachschule, Stundenplan,
meine Zeugnisse aus der Berufsfachschule

Beruf XY
Dokumentation berufliche Grundbildung

9. Informationen des Verbands
Informationen meines Berufsverbands

10. Glossar
Wichtige Begriffe der Berufsbildung, Wegweiser durch die Berufslehre




Hier sehen Sie auf einen Blick, welche Informationen die Lernenden in den jeweiligen Kapiteln
finden sollen und wo welche Unterlagen abgelegt werden kénnen. In den Kurztexten auf der fol-
genden Seite gibt es noch genauere Beschreibungen der einzelnen Kapitel. Selbstverstandlich
konnen Sie die vorgeschlagene Struktur Ihren Bedurfnissen anpassen.

Anschliessend folgt ein Einleitungstext fur die Lernenden — auch diesen kdnnen Sie gemass lhren
berufsspezifischen Gegebenheiten veréndern. Fligen Sie den Einleitungstext vor oder nach dem
Register-Titelblatt in IThren Ordner ein.

Auch in den darauffolgenden 10 Kapiteln finden Sie veranderbare Mustertexte, die sich direkt an
die Lernenden richten und die grundsétzlich alle wesentlichen Informationen zum Thema enthalten.
Die Texte werden mit sinnvollen Anhéngen und passenden Internetadressen erganzt.

Hinweise, die wir an Sie als OdA- bzw. Berufsverbandsvertreter/innen richten, erscheinen
jeweils in griner Schrift.

Bei Fragen unterstiitzen wir Sie gerne. Bitte senden Sie uns in diesem Fall ein E-Mail an
berufshildung@sdbb.ch.

Wir hoffen, Thnen mit unserer Ordner-Vorlage ein hilfreiches Instrument zur Verfligung zu stellen,
und freuen uns, wenn Sie uns eine Kopie lhres berufsspezifischen Ordners zukommen lassen.

Nutzliche Internetadressen fur OdA
ﬂ Bundesgesetz uber die Berufsbildung (Berufsbildungsgesetz, BBG)
(zu finden unter: )

ﬂ Verordnung Uber die Berufshildung (Berufsbildungsverordnung, BBV)
(zu finden unter: )

Dokumentation berufliche Grundbildung

Was wir Dokumentation berufliche Grundbildung nennen, wird in der Berufswelt auch als Arbeits-
buch, Ausbildungsdokumentation oder Bildungsordner bezeichnet.

Gemeint ist ein Ablagesystem, in dem die lernende Person ihre wichtigen Unterlagen der Ausbil-
dung einordnen kann und das zudem die wesentlichen Informationen rund um die berufliche
Grundbildung enthalt.

Lerndokumentation

Die Lerndokumentation, die im Wesentlichen aus den Lernberichten der Lernenden besteht, ist
ein Teil der Dokumentation berufliche Grundbildung (vgl. Kapitel 4 der Ordner-Vorlage bzw. Mus-
ter-Website). Dieser Teil — und nur dieser! — kann in vielen Berufen als Hilfsmittel an der Ab-
schlussprifung verwendet werden.

Die Standards fur eine gute Lerndokumentation des Eidg. Hochschulinstituts fiir Berufsbildung
EHB sind eine wichtige Arbeitsgrundlage fur OdA.

Die EHB-Standards flir eine gute Lerndokumentation in der beruflichen Grundbildung kén-
nen Sie auf www.oda.berufsbildung.ch (Info-Kasten in der rechten Spalte) downloaden.


mailto:berufsbildung@sdbb.ch
http://www.admin.ch/ch/d/sr/c412_10.html
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