
www.oda.berufsbildung.ch: 
Dokumentation berufliche Grundbildung 

Ordner-Vorlage 

Sehr geehrte Damen und Herren 

der Organisationen der Arbeitswelt und der Berufsverbände 

Mit Hilfe unserer Word-Vorlage können Sie ohne grossen Aufwand einen berufsspezifischen Ord-

ner "Dokumentation berufliche Grundbildung" (in Papierform oder als Datei zum Ausdrucken) für 

Ihre Lernenden erstellen. 

Aufbau und Hinweise zum Gebrauch (für OdA)  

Die Vorlage enthält eine mögliche Struktur, Mustertexte und Beispiele, die Sie übernehmen und 

gemäss Ihren Bedürfnissen anpassen können. Über alle Texte und Grafiken der Vorlage können 

Sie frei verfügen. 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 Möglichkeit, das Logo sowie die Adressangaben Ihrer 

Institution einzufügen. 

Auf der ersten Seite der Vorlage finden Sie das Register-Titelblatt mit der Übersicht über die vor-

geschlagenen 10 Kapitel des Ordners (das Layout des Titelblatts passt perfekt zu handelsüblichen, 

10-teiligen Registerunterteilungen): 

 

 
 



Hier sehen Sie auf einen Blick, welche Informationen die Lernenden in den jeweiligen Kapiteln 

finden sollen und wo welche Unterlagen abgelegt werden können. In den Kurztexten auf der fol-

genden Seite gibt es noch genauere Beschreibungen der einzelnen Kapitel. Selbstverständlich 

können Sie die vorgeschlagene Struktur Ihren Bedürfnissen anpassen.  

 

Anschliessend folgt ein Einleitungstext für die Lernenden – auch diesen können Sie gemäss Ihren 

berufsspezifischen Gegebenheiten verändern. Fügen Sie den Einleitungstext vor oder nach dem 

Register-Titelblatt in Ihren Ordner ein. 

 

Auch in den darauffolgenden 10 Kapiteln finden Sie veränderbare Mustertexte, die sich direkt an 

die Lernenden richten und die grundsätzlich alle wesentlichen Informationen zum Thema enthalten. 

Die Texte werden mit sinnvollen Anhängen und passenden Internetadressen ergänzt. 

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

jeweils in grüner Schrift.  

Bei Fragen unterstützen wir Sie gerne. Bitte senden Sie uns in diesem Fall ein E-Mail an 

berufsbildung@sdbb.ch. 

Wir hoffen, Ihnen mit unserer Ordner-Vorlage ein hilfreiches Instrument zur Verfügung zu stellen, 

und freuen uns, wenn Sie uns eine Kopie Ihres berufsspezifischen Ordners zukommen lassen. 

Nützliche Internetadressen für OdA 

 Bundesgesetz über die Berufsbildung (Berufsbildungsgesetz, BBG) 

(zu finden unter: www.admin.ch/ch/d/sr/c412_10.html) 

 Verordnung über die Berufsbildung (Berufsbildungsverordnung, BBV) 

(zu finden unter: www.admin.ch/ch/d/sr/c412_101.html) 

 

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 enthält. 

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-

schlussprüfung verwendet werden. 

Die Standards für eine gute Lerndokumentation des Eidg. Hochschulinstituts für Berufsbildung 

EHB sind eine wichtige Arbeitsgrundlage für OdA. 

Die EHB-Standards für eine gute Lerndokumentation in der beruflichen Grundbildung kön-

nen Sie auf www.oda.berufsbildung.ch (Info-Kasten in der rechten Spalte) downloaden. 
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