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Dokumentation berufliche Grundbildung

1. Aufgaben wéahrend der beruflichen Grundbildung
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8. Uberbetriebliche Kurse (UiK)
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Register / Ubersicht

1. | Aufgaben wéahrend der be- Die wichtigsten Aufgaben von Ihnen und lhrer Berufshildnerin
ruflichen Grundbildung oder Ihrem Berufsbildner finden Sie hier in Kurzform.

2. | Bildungsgrundlagen Hier werden lhnen die Bildungsverordnung und der Bildungs-
(Bildungsverordnung und plan erklart. Legen Sie hier auch den Bildungsplan und/oder
Bildungsplan) die Bildungsverordnung Ihres Berufs ab.

3. | Berufsbild Das Berufsbild Ihres Berufs kénnen Sie hier ablegen.
Handlungskompetenzen Sie erfahren hier auch, welche Handlungskompetenzen Sie

fur Ihren Beruf lernen missen.

4. | Lerndokumentation Die Lerndokumentation ist Ihr personliches Nachschlagewerk
Anleitung zum Fiihren der und gleichzeitig ein wichtiges Hilfsmittel. Was wichtig ist, wird
Lerndokumentation Ihnen in Kurzform erkléart. Aus der ausfiihrlichen Anleitung

sehen Sie, wie Sie Ihre Lernberichte gestalten kbnnen.

5. | Bildungsberichte Wie wichtig der Bildungsbericht ist und wie oft er erstellt wer-
den muss, wird lhnen hier erklart. Legen Sie auch lhre ausge-
fullten und mit Ihrer Berufsbildnerin oder Ihrem Berufsbildner
besprochenen Bildungsberichte hier ab.

6. | Lehrbetrieb Samtliche Informationen (Prospekte/Reglemente) rund um
den Betrieb kdnnen hier eingeordnet werden.

Lehrvertrag Der von allen Parteien unterzeichnete und vom Berufsbil-
dungsamt genehmigte Lehrvertrag wird hier abgelegt.

7. | Praktika Einige Tatigkeiten oder Fachgebiete sind in Betrieben, die
sich als Fremdpraktikabetriebe eignen, besonders ausgepragt
vorhanden. Die Lernenden kdnnen dort ihre fehlenden
Kenntnisse erwerben.

8. | Uberbetriebliche Kurse UK Hier werden alle Kompetenznachweise (Berichte, Beurteilun-
gen) der Uberbetrieblichen Kurse abgelegt und alle weiteren
Unterlagen der UK eingeordnet (Reglement, Wegleitung, Pro-
gramm, usw.).

9. | Berufsfachschule Alle Zeugnisse der Berufsfachschule werden hier eingeord-
net, nachdem der Berufsbildner oder die Berufsbildnerin sie
gesehen hat. Zudem kénnen weitere Unterlagen wie Stun-
denplan oder Prospekte abgelegt werden.

10.| Qualifikationsverfahren In diesem Register wird die Wegleitung sowie weitere wichti-
ge Dokumente zum Qualifikationsverfahren abgelegt.

11.| Informationen der Hier ist Platz fur Informationen der Ausbildungsdelegation 1+D
Ausbildungsdelegation 1+D sowie von deren Trager BIS und VSA

12.| Glossar Hier wird das Glossar abgelegt. Es erklart die wichtigsten
Begriffe der Berufsbildung.
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Einleitung fur die Lernenden

Liebe Lernende, lieber Lernender

Herzlich willkommen in der Berufswelt! Wahrend Ihrer beruflichen Grundbildung, die an den drei
Lernorten Betrieb, Berufsfachschule und Gberbetriebliches Kurszentrum stattfindet, sammeln und
produzieren Sie Unterlagen, die Sie sinnvollerweise in einem Ordner ablegen.

Die Kurztexte im Register helfen lhnen, alles am richtigen Ort abzulegen.

Teil 4 enthalt die Anleitung zum Fihren der Lerndokumentation. Gemass der Bildungsverordnung
ist das Fuhren einer Lerndokumentation obligatorisch. Erkundigen Sie sich bei Ihrem Berufsbildner
oder lhrer Berufsbildnerin.

Mit den Lernberichten dokumentieren Sie Ihre Arbeiten, die erworbenen Handlungskompetenzen
sowie Ihre Erfahrungen und legen sich ein personliches Nachschlagewerk an. Ihr Berufsbildner
oder lhre Berufsbildnerin ersieht aus der Dokumentation den Bildungsverlauf, Ihr Berufsinteresse
und lhr persénliches Engagement. Sie kdnnen die Lernberichte im Prufungsbereich ,Praktische
Arbeiten® als Hilfsmittel verwenden. Je besser Sie also die Lerndokumentation fuhren, desto nitzli-
cher kann sie lhnen sein. Nach der beruflichen Grundbildung kénnen lhnen die Lernberichte wei-
terhin behilflich sein: zum Nachschlagen oder als personliche Unterlagen fur Ihre Bewerbung.

Seien Sie in diesem Sinn Ihr eigener Chef oder Ihre eigene Chefin und kreieren Sie sich Ihre per-
sonliche Ablage — lhre individuelle Visitenkarte!

Wir wiinschen lhnen eine spannende und lehrreiche Ausbildung, viel Durchhaltevermégen und
letztlich — auch dank der ,Dokumentation berufliche Grundbildung® — einen erfolgreichen Ab-
schluss.

Ubrigens:
Dieser Ordner wurde von der Ausbildungsdelegation 1+D aufgrund einer Vorlage auf der Plattform
www.oda.berufsbildung.ch erarbeitet und ist elektronisch unter www.ausbildung-id.ch abrufbar.

Ausbildungsdelegation 1+D, Hotelgasse 1, Postfach 316, 3000 Bern 7 Version vom
Tel. 031 382 49 65, Fax 031 328 40 55, info@ausbildung-id.ch, www.ausbildung-id.ch Sept. 2015


http://www.oda.berufsbildung.ch/

Fachleute Information und Dokumentation EFZ Kapitel 1: Aufgaben wahrend der Seite 1
Dokumentation berufliche Grundbildung beruflichen Grundbildung

1. Aufgaben wahrend der beruflichen Grundbildung

Grundsatzlich haben Sie als lernende Person dieselben Rechte und Pflichten wie die Arbeitneh-
menden des Betriebs. Der Lehrvertrag unterscheidet sich dennoch vom Arbeitsvertrag, weil Sie
vom Betrieb ausgebildet werden und nicht als Arbeitnehmende/r angestellt sind. Als lernende Per-
son haben Sie besondere Rechte und Pflichten, wie auch der Betrieb Thnen gegeniiber besondere
Rechte und Pflichten hat. Sie werden von einer Berufsbildnerin oder einem Berufsbildner unter-
stiitzt, mussen aber auch lhren Teil zur Ausbildung beitragen.

Die wichtigsten Aufgaben von Ihnen und lhrer Berufsbildnerin oder Ilhrem Berufsbildner:

Aufgaben der lernenden Person

e  Grundsatzlich alles tun, um die Bildungsziele (aufgefihrt in der Bildungsverordnung sowie im
Bildungsplan des Berufs) zu erreichen

o Die Anordnungen der Berufshildnerin / des Berufshildners befolgen und Arbeiten gewissen-
haft ausfiihren

¢ Die Berufsfachschule und die obligatorisch erklérten iberbetrieblichen Kurse besuchen
o Eine Lerndokumentation fiihren, also regelmassig Lernberichte schreiben
o Die eigene Zielerreichung beurteilen und auf das Gesprach mit Berufsbildner/in vorbereiten

(Bildungsbericht)

Aufgaben der Berufshildnerin / des Berufsbildners
e Die lernende Person gemass den Zielen der Bildungsverordnung ausbilden

e Die Fursorgepflicht gegentber der lernenden Person wahrnehmen

¢ Alle wichtigen Unterlagen abgeben und erklaren sowie in den Betrieb einfuhren
- Ausbildungsstationen im Betrieb zeigen
- Bildungsplan erlautern
- Fuhren der Lerndokumentation erklaren und unterstiitzend begleiten
- Ablage der Dokumente der beruflichen Grundbildung erkléaren (z.B. anhand des Regis-
ters dieser Dokumentation)

e  Zu Beginn und wéahrend der beruflichen Grundbildung Informationen zur Unfallverhiitung und
zum Gesundheits- und Umweltschutz weitergeben

e Jedes Semester Lernziele vereinbaren, in einem Gesprach besprechen und einen Bildungs-
bericht erstellen

e Lerndokumentation mindestens einmal pro Semester kontrollieren
e  Erfahrungsnote geben

. Koordination der drei Lernorte — Lehrbetrieb, Berufsfachschule, tiberbetriebliches Kurszent-
rum — (Kontakt aufrechterhalten)

e  Kontakt zu den Eltern pflegen

Nutzliche Internetadresse
ﬂ Lexikon der Berufsbildung (www.lex.berufsbildung.ch)
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2. Bildungsgrundlagen

Bildungsverordnung und Bildungsplan pro Beruf

Jeder Beruf hat eine Bildungsverordnung und einen Bildungsplan, in denen die wichtigsten Be-
standteile des Lehrberufs definiert sind:

e Handlungskompetenzen: Welche Ziele und Anforderungen missen am Ende des Lernpro-
zesses erflllt sein und wie ist die Bildung auf die Lernorte verteilt (Lehrbetrieb, Berufsfach-
schule, Gberbetriebliches Kurszentrum)?

e Lektionenzuteilung: Wie viel Zeit wird in der Berufsfachschule fir die einzelnen Bereiche
aufgewendet?

e Uberbetriebliche Kurse: Wie sind sie organisiert und aufgeteilt und wie lange dauern sie?

¢ Qualifikationsverfahren: Was wird im Rahmen des Qualifikationsverfahrens gepruft (Qualifi-
kationsbereiche)?

e  Ausweise und Titel: Welchen Ausweis erhalt man am Ende der beruflichen Grundbildung
und mit welchem Berufstitel schliesst man ab?

Betrieblicher und individueller Bildungsplan

Die Berufsbildner/innen erstellen auf Grund des Bildungsplans (oder des Lehrplans fiir die Bildung
in beruflicher Praxis) und der Bildungsverordnung lhres Berufs den betrieblichen Bildungsplan, in
dem festgelegt wird, welche Arbeiten Sie wie lange in welchen Bereichen oder Abteilungen erledi-
gen werden. So ist sichergestellt, dass Sie wahrend der betrieblichen Bildung auch die wichtigen
vorgegebenen Tatigkeiten und Kenntnisse des Berufs erlernen. Der betriebliche Bildungsplan er-
moglicht lhnen, einen Uberblick tiber das ganze Bildungsjahr zu gewinnen und die Arbeiten zu
planen.

Neben der Ausbhildung im Lehrbetrieb besuchen Sie regelmassig die Berufsfachschule und die
Uberbetrieblichen Kurse (iK). Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner stimmt den betrieblichen
Bildungsplan mit den Uberbetrieblichen Kursen und dem Unterricht in der Berufsfachschule ab,
damit es nicht zu Terminkollisionen kommt. Vielleicht haben Sie zuséatzliche Unterrichtsstunden wie
Frei- oder Stutzkurse oder Sie besuchen den Berufsmaturitatsunterricht. Eventuell ist vorgesehen,
dass Sie wahrend der beruflichen Grundbildung einen Teil der betrieblichen Bildung in einem ande-
ren Betrieb oder einer Filiale des Lehrbetriebs absolvieren. Der individuelle Bildungsplan ist die
Umsetzung des betrieblichen Bildungsplans fiir die einzelne lernende Person.

Den oben stehenden Text mit ergdnzenden Informationen wie z.B. zum Berufsbildungsgesetz oder
zum Lern- oder Bildungsbericht finden Sie in folgendem Dokument:

Text ,So funktioniert die berufliche Grundbildung” (Anhang 2.1)
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Seite 3

So funktioniert die berufliche Grundbildung

Ubersicht uber die

berufliche Grundbildung Berufsbildungsgesetz (BBG) und

Berufsbildungsverordnung (BBV)

Bildungsverordnung pro Beruf
(auch Verordnung tber die berufliche Grundbildung)

Bildungsplan des Berufs

Ausbildungsprogramm fur die Lehrbetriebe

Betrieblicher Bildungsplan

Individueller Bildungsplan

Lernberichte

Bildungsberichte

Lehrzeugnis

Abschlussprufung

Eidg. Berufsattest EBA
Eidg. Fahigkeitszeugnis EFZ
Eidg. Berufsmaturitatszeugnis

Wie die berufliche Grundbildung in der Schweiz organisiert ist, sehen Sie aus der grafischen Dar-

stellung oben. Zudem erklaren wir Ihnen die wichtigsten Elemente:

Ausbildungsdelegation 1+D, Hotelgasse 1, Postfach 316, 3000 Bern 7
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Berufsbildungsgesetz und Berufshildungsverordnung

Das Bundesgesetz tiber die Berufshildung (BBG) und die dazugehérige Verordnung (BBV) aus
dem Jahr 2003 sind seit dem 1. Januar 2004 in Kraft. Im Berufsbildungsgesetz und in der Berufs-
bildungsverordnung ist festgelegt, wie die berufliche Grundbildung geregelt und gestaltet wird. Sie
bilden sozusagen das Dach der beruflichen Grundbildung und gelten fir alle Berufe.

Bildungsverordnung und Bildungsplan pro Beruf

Jeder Beruf hat eine Bildungsverordnung und einen Bildungsplan, in denen die wichtigsten Be-
standteile des Lehrberufs definiert sind:

1. Handlungskompetenzen: Welche Ziele und Anforderungen miissen am Ende des Lernpro-
zesses erfilllt sein und wie ist die Bildung auf die Lernorte verteilt (Lehrbetrieb, Berufsfach-
schule, Uberbetriebliches Kurszentrum)?

2. Lektionenzuteilung: Wie viel Zeit wird in der Berufsfachschule fur die einzelnen Bereiche
aufgewendet?

3.  Uberbetriebliche Kurse: Wie sind sie organisiert und aufgeteilt und wie lange dauern sie?

4. Qualifikationsverfahren: Was wird im Rahmen des Qualifikationsverfahrens gepruft (Qualifi-
kationsbereiche)?

5. Ausweise und Titel: Welchen Ausweis erhalt man am Ende der beruflichen Grundbildung
und mit welchem Berufstitel schliesst man ab?

Betrieblicher und individueller Bildungsplan

Die Berufsbildner/innen erstellen auf Grund des Bildungsplans (oder des Lehrplans fir die Bildung
in beruflicher Praxis) und der Bildungsverordnung Ihres Berufs den betrieblichen Bildungsplan, in
dem festgelegt wird, welche Arbeiten Sie wie lange in welchen Bereichen oder Abteilungen erledi-
gen werden. So ist sichergestellt, dass Sie wahrend der betrieblichen Bildung auch tatsachlich die
wichtigen vorgegebenen Tatigkeiten und Kenntnisse des Berufs erlernen. Der betriebliche Bil-
dungsplan erméglicht Ihnen, einen Uberblick tiber das ganze Bildungsjahr zu gewinnen und die
Arbeiten zu planen.

Neben der Ausbildung im Lehrbetrieb besuchen Sie auch regelmassig die Berufsfachschule und
die Uberbetrieblichen Kurse (UK). Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner stimmt den betriebli-
chen Bildungsplan mit den Uberbetrieblichen Kursen und dem Unterricht in der Berufsfachschule
ab, damit es nicht zu Terminkollisionen kommt. Vielleicht haben Sie noch zusétzliche Unterrichts-
stunden wie Frei- oder Stutzkurse oder Sie besuchen den Berufsmaturitatsunterricht. Eventuell ist
vorgesehen, dass Sie wahrend der beruflichen Grundbildung einen Sprachaufenthalt machen oder
einen Teil der betrieblichen Bildung in einem anderen Betrieb oder einer Filiale des Lehrbetriebs
absolvieren. Der individuelle Bildungsplan ist die Umsetzung des betrieblichen Bildungsplans fir
die einzelne lernende Person.

Lernbericht

Die Sammlung der Lernberichte wird Lerndokumentation genannt. Diese ist wichtig, weil einerseits
in der Bildungsverordnung vorgeschrieben ist, dass Sie Lernberichte schreiben missen und Sie
diese Unterlagen andererseits auch an der Abschlussprifung im Bereich ,Praktische Arbeit” als
Nachschlagewerk brauchen kénnen. Im Teil 4 ist ausfihrlich beschrieben, worauf Sie beim Fihren
der Lerndokumentation achten missen.
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Bildungsberichte

Im Bildungsbericht halt die Berufshildnerin oder der Berufsbildner Ihren Bildungsstand fest. Dies
geschieht auf Grund eines Gesprachs, das Sie zusammen mindestens alle sechs Monate fiihren.
Basis fur dieses Gesprach sind lhre Lernberichte.

Lehrzeugnis

Die Bildungsberichte dienen als Basis fur das Lehrzeugnis, das am Ende der beruflichen Grundbil-
dung ausgestellt wird.

Zusammenfassung und Zusammenhang

Welcher Zusammenhang besteht zwischen dem Bildungsplan des Lehrberufs, dem betrieblichen
Bildungsplan, den Lernberichten und dem Bildungsbericht?

e Im Bildungsplan des Lehrberufs kann man nachlesen, welches die Lernziele des Lehrberufs
sind.

¢ Im betrieblichen Bildungsplan wird festgelegt, was Sie wann lernen. Man geht dabei vom
Prinzip «vom Einfachen zum Schwierigen» aus.

e Die Lernberichte dienen lhnen dazu, die gemachten Arbeiten zu dokumentieren und tber
Ihre Lernfortschritte nachzudenken.

o Der Bildungsbericht dient dazu, mit der Berufshildnerin oder dem Berufsbildner regelméssig
in einem bestimmten Zeitabstand Uber die gemachten Fortschritte zu sprechen und eine
Standortbestimmung vorzunehmen.

Abweichungen bei der Planung

Auch wenn Sie zusammen mit der Berufsbildnerin oder dem Berufsbildner die optimale Planung
erarbeitet haben, werden Sie wahrend der beruflichen Grundbildung immer wieder mit Situatio-
nen konfrontiert, die Anderungen nétig machen. Eventuell trifft ein grosser Auftrag ein und Sie
mussen langer daran arbeiten als vorgesehen, oder es gibt kurzfristig eine Terminanderung.

Es kann auch sein, dass Sie unvorhergesehen in einer Abteilung einspringen mussen, weil je-
mand krank geworden ist und die Arbeit unbedingt erledigt werden muss. Oder die Uberbetriebli-
chen Kurse werden verschoben. Auch hier nitzt es Ihnen, wenn Sie lhren Bildungsplan genau
kennen.

Eigenverantwortung

Besprechen Sie Anpassungen an Ihrem Bildungsplan mit der Berufsbildnerin oder dem Berufs-
bildner. Zégern Sie nicht, friihzeitig das Gesprach zu suchen, wenn Sie das Gefuihl haben, in
einem wichtigen Ausbildungsbereich noch Liicken zu haben. Engagieren Sie sich fiir lhre berufli-
che Grundbildung, indem Sie Verantwortung tbernehmen.
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duellen Bildungsplan
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Vorlage fir einen individuellen Bildungsplan
Individueller Bildungsplan

Lernende Person: Lehrberuf:

Berufsbildner/in: Lehrjahr:

Lehrbetrieb:

Ziele Gemdss betrieblichem Bildungsplan

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

Kapazitatsplanung Kontrolle

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

Ferien Berufsfachschule
Ferien lernende Person

Semester X von bis

Verantwortlich fur die Ausbildungsperiode:

31|32(33|34|35|36|37(38(39(40|41(4243|44(45(46(47|48|49|50|51|52| 12|34

Di

Mi

Do

Fr

Sa

So

Semester Y von bis

Verantwortlich fur die Ausbildungsperiode:

567891011 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
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3. Berufshild und Handlungskompetenzen

Im Bildungsplan ist festgehalten, welche Handlungskompetenzen Sie wéahrend Ihrer beruflichen
Grundbildung erlernen sollen. Lesen Sie die Ziele und Anforderungen, die zu einer Handlungs-
kompetenz gehéren, im Bildungsplan nach, so dass Ihnen die Inhalte und Ziele Ihrer beruflichen
Grundbildung klar sind.

Ihre Berufsbildnerin oder Ihr Berufsbildner ist darum bemiht, Ihnen wéhrend der beruflichen
Grundbildung alle erforderlichen Handlungskompetenzen beizubringen und Sie beim Erlernen zu
unterstiitzen. Es ist aber gut, wenn Sie selbst immer einen Uberblick Giber Ihren aktuellen Bil-
dungsstand haben und die zu erreichenden Ziele kennen.

Die folgende Grafik zeigt Ihnen auf, welche Handlungskompetenzen in Threm Beruf wichtig sind.

Fachkompetenz

Erwerben und Ubernehmen
Erschliessen

Aufbewahren und Erhalten
Informations- und Reproduktionstechnik
Interne und externe Kommunikation
Kundenbeziehungen

Recherche

Information und Kultur

© e N e &S ®N

Administration

Methodenkompetenz

1. Arbeitstechniken und Problemlésen
Beratungsmethoden

Informations- und Kommunikationsstrategien
Kreativitatstechniken

I

Okologisches Verhalten

Sozial- und Selbstkompetenzen
Eigenverantwortliches Handeln
Lebenslanges Lernen
Zuverlassigkeit und Genauigkeit
Kommunikationsfahigkeit
Konfliktfahigkeit

Teamfahigkeit

N @ ®N e

Belastbarkeit
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Text ,Handlungskompetenzen an Beispielen erklart* (Anhang 3.1)

Beurteilen Sie Ihre Handlungskompetenzen

Ziel der beruflichen Grundbildung ist, dass die Berufsleute handlungsfahig sind. Daher spricht man
von Handlungskompetenz. Sie bildet sozusagen das Dach der Teilkompetenzen Fach-, Methoden-,
Sozial- und Selbstkompetenz. Kompetenz ist individuell und bedeutet die Fahigkeit eines Men-
schen, sich in einer Situation richtig zu verhalten, eine Aufgabe selbststéandig anzugehen, die ge-
forderte Leistung zu erbringen und auch mit den Menschen, die man im Beruf trifft, richtig umzuge-
hen. In jedem Beruf werden spezifische Anforderungen an die Handlungskompetenzen der Berufs-
leute gestellt.

Berufsbild
Berufsbild Ihres Berufes (Anhang 3.2)
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Handlungskompetenzen an Beispielen erklart

Fachkompetenz

Unter Fachkompetenz wird die Fahigkeit verstanden, berufstypische Aufgaben und Sachverhalte
selbststéndig zu bewaltigen. Wie schnell und gut arbeitet jemand, wie gut kann er oder sie das
Wissen fachlich umsetzen?

Ein Beispiel fir Fachkompetenz: Fachleute Information und Dokumentation setzen ihre fundier-
ten Kenntnisse der Erschliessungsregeln der eigenen ABD-Stelle und der internationalen Stan-
dards bei ihren Erschliessungsarbeiten zielorientiert und effizient ein. Dabei verfiigen sie auch uber
gute Kenntnisse im Umgang mit elektronischen Informationssystemen, um Verzeichnisse auch in
elektronischer Form zu fuihren.

Methodenkompetenz

Methodenkompetenz bedeutet die Fahigkeit, sich etwas moglichst gut zu merken oder eine Aufga-
be geschickt zu I6sen. Das methodische Vorgehen beinhaltet die Fahigkeit, Aufgaben zu bewalti-
gen, indem vorher geplant, eine Losungsstrategie entwickelt und auch erfolgreich angewendet
wird. Angehende Berufsleute missen also Uber gewisse Fahigkeiten verfligen, mit den vorhande-
nen Mitteln oder Betriebseinrichtungen sinnvoll umzugehen und die Arbeit zu planen.

Ein Beispiel fir Methodenkompetenz: Fachleute Information und Dokumentation nehmen Be-
stellungen fiir Dokumente oder Rechercheauftrdge rasch und vollstandig an. Sie vermitteln Antwor-
ten und zeigen Losungswege auf. Damit sie den Kunden und die Interessen der ABD-Stelle zufrie-
den stellen kénnen, setzen sie bekannte und bewahrte Methoden fur die Kundenberatung ein.

Sozialkompetenz

Unter Sozialkompetenz werden alle personlichen Féhigkeiten und Einstellungen verstanden, mit
denen sich eine Person auf andere ausrichtet und dabei auch das Verhalten und die Einstellungen
des Gegenubers beeinflusst. Der Begriff beschreibt die Fahigkeit, Teamgeist, Motivation und Be-
geisterung in der Zusammenarbeit mit anderen zu zeigen und fiir gemeinsame Ziele zu nutzen,
zum Beispiel mit Kundinnen und Kunden, Vorgesetzten oder Kollegen und Kolleginnen. Dieser
Kompetenzbereich zeigt sich darin, wie jemand im Team arbeitet, mit Konflikten umgeht, informiert
und kommuniziert.

Ein Beispiel fir Sozialkompetenz: Im beruflichen Alltag, wo sich viele Menschen mit unterschied-
lichen Auffassungen und Meinungen begegnen, kann es zu Konfliktsituationen kommen. Fachleute
Information und Dokumentation sind sich dessen bewusst und reagieren in solchen Fallen ruhig
und Uberlegt. Sie stellen sich der Auseinandersetzung, akzeptieren und héren sich andere Stand-
punkte an, diskutieren sachbezogen und suchen nach konstruktiven Lésungen.

Selbstkompetenz

Der Begriff der Selbstkompetenz bezeichnet Fahigkeiten und Einstellungen, in denen sich die Hal-
tung eines Menschen zur Arbeit ausdriickt. Dies kdnnen sein: Zuverlassigkeit, Selbststandigkeit,
Belastbarkeit. Auch gute Umgangsformen und Lernbereitschaft gehdren in diesen Bereich der
Handlungskompetenz.

Ein Beispiel fur Selbstkompetenz: Die Verlasslichkeit von Informationen ist ein zentrales quali-
tatsmerkmal in ABD-Stellen. Die Fachleute Information und Dokumentation sind sich dessen be-
wusst und arbeiten exakt und zuverlassig.
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Zusammenfassung

Damit Sie lhre Lernberichte erfolgreich ausfiillen kénnen, kann es hilfreich sein, sich jede Woche
Gedanken zu machen, in welchen Handlungskompetenz-Bereichen Sie Fortschritte gemacht
haben und woran Sie noch arbeiten wollen. Nicht fiir jeden Beruf werden dieselben Kompeten-
zen vorausgesetzt: Bei einer Coiffeuse ist ihre Sozialkompetenz zugleich Fach- und Metho-
denkompetenz. Sie muss jederzeit mit inrer Kundschaft geduldig umgehen sowie freundlich und
hoflich zu ihr sein. Ein Uhrenmacher mit Fachgebiet Rhabillage dagegen muss eine hohe Fach-
und Methodenkompetenz haben, tiber geschickte Hdnde und genaue Beobachtungsfahigkeit
verfigen, denn im Zentrum seiner Tatigkeit stehen diese Handlungskompetenz-Bereiche. Muss
er jedoch einer Kundin eine teure Uhr prasentieren, braucht er gute Umgangsformen und Ver-
kaufsgeschick, also steigen die Anforderungen an seine Sozialkompetenzen.
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Kapitel 3: Anhang 3.2

Berufsbild Ihres Berufes

Fachmann Information und Dokumentation EFZ
Fachfrau Information und Dokumentation EFZ

Berufliche Grundbildung

Tatigkeiten

Berufsfeld 20
Kultur

Ausbildung

Fachpersonen Information und Dokumentation arbeiten in
Bibliotheken, Dokumentationsstellen und Archiven. Sie befas-
sen sich mit dem Auswaéhlen, Erschliessen, Aufbewahren, Er-
halten und Vermitteln von Medien und Information.

Fachpersonen Information und Dokumentation sind in Informati-
ons- und Dokumentationsabteilungen von Banken, Versicherun-
gen und offentlichen Verwaltungen, in privaten und 6ffentlichen
Archiven, Gemeinde-, Stadt- und Kantonsbibliotheken, Instituts-
und Universitatsbibliotheken sowie Medienunternehmen tétig. Sie
tbernehmen Aufgabenfelder in der Verarbeitung und der Vermitt-
lung von Information und Informationstragern.

An den unterschiedlichen Arbeitsorten befassen sich Fachperso-
nen I+D mit unterschiedlichen Informationen und Informationstré-
gern. In Archiven arbeiten sie vorwiegend mit Akten und Dossiers
in elektronischer Form. In 6ffentlichen Bibliotheken spielen DVDs,
Blicher sowie die digitale Bibliothek die Hauptrolle. In wissenschaft-
lichen Bibliotheken arbeiten die Fachpersonen mit Lehr- und For-
schungsbiichern sowie elektronischen Zeitschriften, wahrend sie

in Dokumentationsstellen vor allem recherchieren und Themendos-
siers erstellen.

Fachpersonen |+D beteiligen sich daran, Medienbestédnde aufzu-
bauen. Sie bestellen Medien beim Buchhandel, im Internet oder di-
rekt beim Autor oder bei der Autorin. Damit die Medien und Infor-
mationen spéter auffindbar sind, erschliessen sie diese. Sie erfas-
sen den Titel und andere Angaben eines Dokuments nach einem
Regelwerk in einer Datenbank. Das physische Dokument verse-
hen sie mit einer Signatur. Auch das richtige Einordnen und das
sachgerechte Lagern der Medien sind Aufgaben der Fachperso-
nen I+D.

Die gesammelten Medien erfiillen ihren Zweck erst, wenn sie ge-
nutzt werden. Fachpersonen I+D unterstiitzen die Nutzer und Nut-
zerinnen bei der Informationssuche, erkléren ihnen Kataloge, Da-
tenbanken und weitere Rechercheinstrumente und leihen Doku-
mente aus. In &éffentlichen Bibliotheken oder Schulbibliotheken be-
teiligen sie sich beispielsweise an Klasseneinfiihrungen oder orga-
nisieren Buchstartveranstaltungen.

Eine wesentliche Tétigkeit von Fachpersonen I+D ist das Recher-
chieren: Sie suchen nach neuen Medien fiir den Einkauf, nach be-
reits erschlossenen Exemplaren beim Erschliessen oder nach Me-
dien zu einem bestimmten Thema fir einen Kunden oder eine Kun-
din. Fachpersonen |+D bewegen sich sicher in den unterschiedli-
chen Datenbanken, Verbundkatalogen, Netzwerken und im
Internet.

Grundlage

Eidg. Verordnung vom
19.9.2008 mit Anderungen vom
30.10.2014

Dauer
3 Jahre

Bildung in beruflicher Praxis
In einer Bibliothek, Dokumentati-
onsstelle, einem Archiv, einer In-
stitution der Privatwirtschaft
oder der Verwaltung

Schulische Bildung

1 bis 2 Tage pro Woche an der
Berufsfachschule in Bern oder
Zirich

Berufsbezogene Ficher
Erwerben und Ubernehmen
Erschliessen
Aufbewahren und Erhalten
Informations- und
Reproduktionstechnik
Interne und externe
Kommunikation
Recherche

Information und Kultur
Administration

Uberbetriebliche Kurse
Zu verschiedenen Themen

Berufsmaturitat

Bei sehr guten schulischen Leis-

tungen kann wahrend der Grund-
bildung die Berufsmaturitdtsschu-
le besucht werden.

Abschluss

Eidg. Fahigkeitszeugnis "Fach-
frau/-mann Information und Do-
kumentation EFZ"

Fachmann/-frau Information und Dokumentation EFZ SWISSDOC 0.811.8.0

15.04.2015
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Fachmann/-frau Information u. Dokumentation EFZ
Voraussetzungen Weiterbildung Berufsverhiltnisse
Vorbildung Kurse Anstellungsméglichkeiten bieten
« abgeschlossene Volksschule, Angebote von Fach- und Berufs-  Bibliotheken aller Art, private
oberste Schulstufe fachschulen sowie von Organi- und 6ffentliche Archive sowie In-
sationen der Arbeitswelt formations- und Dokumentations-
Anforderungen stellen von Banken, Versicherun-
« geistige Flexibilitat Fachhochschule gen, offentlichen Verwaltungen,
* Neugier Bachelor of Science FHO in In- Medienredaktionen, Forschungs-
« analytisches und systematisches formationswissenschaft an der zentren, Spitélern, Non-Profit-
Denken HTW Chur oder Bachelor of Organisationen etc. Immer mehr
+ Sprachbegabung (mindlich und  Science HES-SO en Informati- Unternehmen und Institutionen
schriftlich) on documentaire an der Haute stellen fir ihre Informationsdiens-
+ Kommunikationsfahigkeit école de gestion de Genéve te Fachpersonen ein. Es existie-
* hohe Zuverladssigkeit ren Voll- und Teilzeitstellen.
* Ordnungssinn
+ Dienstleistungsbewusstsein Weitere Informationen
* Interesse an Informationstechno-
logien und elektronischen Medi- , .
en Ausbildungsdelegation 1+D
Hotelgasse 1
3000 Bern 7
Telefon: 031 382 49 65
www.ausbildung-id.ch
Fachzeitschriften:
"arbido"
Allgemeine Informationen:
www.berufsberatung.ch
Lehrstellensuche:
www.berufsberatung.ch/lena
Verwandte Berufe Berufsfeld / SD
Kaufmann/-frau EFZ Kommunikation 17 /0.611.105.25
Buchhéandler/in EFZ 16/0.613.1.0
Mediamatiker/in EFZ 19/0.561.13.0
(c) 2015 SDBB, Bern, Redaktion: Laufbahnzentrum Zdrich
Vertrieb: Versandbuchhandlung SDBB, Tel. 0848 999 001, Fax 031 320 29 38, vertrieb@sdbb.ch, www.sdbb.ch
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4. Lerndokumentation

Das Wichtigste in Kiirze

In der Lerndokumentation sollen Sie regelméassig (mind. einmal pro Monat) die Arbeiten, die Sie im
Betrieb ausfuhren, dokumentieren. Dies kann schriftlich (am Computer oder von Hand) erfolgen
und mit Fotos, Skizzen, Tabellen und Berechnungen erganzt werden. Verwenden Sie dazu die
Lerndokumentation als Hilfe.

Selbstverstéandlich kénnen Sie Ihr Wissen aus allen Lernorten (Lehrbetrieb, liberbetriebliches Kurs-
zentrum, Berufsfachschule) in die Lernberichte einfliessen lassen.
lhre Berufsbildnerin oder Ihr Berufsbildner informiert Sie:

° Wer lhnen erklart, worauf Sie beim Fiihren der Lerndokumentation achten mussen.

e  Wer Sie beim Verfassen der ersten Lernberichte begleitet und wie viel Zeit Ihnen zum Uben
zur Verfiigung steht.

o  Wer lhre Lernberichte kontrolliert und sie mit Ihnen bespricht und wie haufig das passiert.
¢ Bei wem Sie Hilfe holen kénnen, wenn Sie Fragen haben.
e  Wie haufig von lhnen ein Lernbericht erwartet wird.

e  Wie viel Zeit Ihnen (nach einer ersten Ubungsphase) wochentlich wahrend der Arbeitszeit
zum Schreiben der Lernberichte zur Verfligung gestellt wird.

e  Ob die anderen Lernorte (Berufsfachschule und Gberbetriebliches Kurszentrum) in das Fuh-
ren der Lerndokumentation miteinbezogen werden und wer die Ansprechpersonen sind.
Die Lerndokumentation hat zwei Funktionen:

e  Sie unterstitzt den Lernprozess, weil Sie die Arbeiten noch einmal durchgehen, dokumentie-
ren und sich Uberlegen, wie Sie was ausgefuhrt haben.

e Sie dient als Nachschlagewerk wahrend der beruflichen Grundbildung und auch fir das
Qualifikationsverfahren.

Sie durfen die Lerndokumentation als Hilfsmittel beim Qualifikationsverfahren verwenden. Spre-
chen Sie mit Ihrem Berufsbildner oder Ihrer Berufsbildnerin friihzeitig dariiber.
Im Lernbericht wird eine Arbeit aus unterschiedlichen Blickwinkeln beschrieben und dokumentiert:

o Die Arbeit wird beschrieben. In der Regel werden wichtige Arbeiten aus dem Alltag doku-
mentiert und in den Lernberichten dargestellt.

e  Verknupfung mit Handlungskompetenzen: Die zu jeder Arbeit gehdrenden Leistungsziele
sind so aufgefluihrt, dass der Bezug zur praktischen Tatigkeit hergestellt werden kann.
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. Selbstreflexion:

e Habe ich die Arbeit zufriedenstellend ausgefiihrt? Was ist mir gut gelungen? Was ist
mir weniger gut gelungen? Wo hatte ich Schwierigkeiten? Wie bin ich mit den Schwie-
rigkeiten umgegangen? Was konnte ich selbststandig erledigen?

e Gibt es Dinge, die ich bei einem n&chsten Mal anders machen kann, um ein noch bes-
seres Ergebnis zu erhalten?

e Kann ich die Arbeit bei einem nachsten Mal selbststéndig ausfiihren oder brauche ich
noch weitere Unterstiitzung von meinem Berufshildner oder meiner Berufsbildnerin?
Wo brauche ich noch Unterstitzung?

Legen Sie sich eventuell einen separaten Ordner fir die Lerndokumentation an. Am Schluss Ihrer
beruflichen Grundbildung sollten Sie zu allen Handlungskompetenzen Arbeiten ausgefihrt haben.

Ilhre Berufsbildnerin oder Ihr Berufsbildner kontrolliert Ihre Lernberichte mindestens einmal pro
Semester und gibt Thnen eine Riickmeldung zur Darstellung und zum Inhalt.

Die 6-Schritte-Methode
Die 6-Schritte-Methode kann lhnen helfen, die Lernberichte méglichst effizient und motiviert zu
erstellen.

Die 6-Schritte-Methode (Anhang 4.1)

Gestalten der Lernberichte

Da Sie die Lerndokumentation als Nachschlagewerk und spéater auch als Visitenkarte brauchen
konnen, achten Sie auf eine saubere Darstellung und mdglichst fehlerfreie Texte. Illustrieren Sie
die Lernberichte mit Skizzen, Zeichnungen, Fotografien oder Grafiken, damit Ihnen der Arbeitsvor-
gang auch spater beim Nachlesen sofort wieder klar ist.

Checkliste: Auswertung des Arbeitsprozesses (Anhang 4.2)

Wie fullen Sie Ihre Lernberichte aus?

Jetzt wird es konkret. Filllen Sie Ihren Lernbericht aus. Sie erstellen einen Lernbericht im Rahmen
Ihrer Berufslehre. Denken Sie daran, im Zentrum stehen die Fragen: Was habe ich gemacht? Wie
habe ich es gemacht?

Vielleicht kann es helfen, wenn Sie den Lernbericht mit einer Kollegin, einer anderen lernenden
Person oder mit Ihrer Berufsbildnerin oder Ihrem Berufsbildner besprechen.

Dies tun Sie wahrend der Zeit, die vom Lehrbetrieb dafur vorgesehen wurde, idealerweise immer
am gleichen Wochentag, zum Beispiel am Ende jeder Arbeitswoche. Sie kénnen sich fur das Aus-
fullen der Lernberichte Zeit nehmen, um das Erlebte und Gelernte der Woche zu verarbeiten.

Nehmen Sie das entsprechende Formular aus der Lerndokumentation zur Hand und beschreiben

Sie den Ablauf der erledigten Arbeiten. Nehmen Sie die Unterlagen zur Hand, die Sie gesammelt

haben (in einem separaten Ordner). Schauen Sie die Skizzen, Plane, Fotos oder lllustrationen der
Arbeiten durch. Welche eignen sich besonders gut zur lllustration?
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Nachdem Sie den Arbeitsablauf fiir diese Woche ausgefiillt haben, widmen Sie sich den ergénzen-
den Informationen. Vielleicht haben Sie bestimmte Hilfsmittel oder Arbeitsinstrumente gebraucht?
Fuhren Sie diese auf. Zuallerletzt kbnnen Sie sich Gedanken zu Ihren Handlungskompetenzen
machen und Uberlegen, was Sie gelernt haben. Was kénnen Sie besser? In welchen Arbeitsberei-
chen hatten Sie noch Probleme (Fach- und Methodenkompetenz)? Wo konnten Sie Ihre Starken
einsetzen? Was ist nicht gut gelaufen und was wollen Sie ndchste Woche verbessern im Kontakt
mit anderen Menschen oder im Bereich Ihrer Selbstkompetenzen (Selbst- und Sozialkompetenz)?

Lernbericht (Anhang 4.3)

Lernberichte: Beispiele aus der Praxis
Manchmal sagt ein Beispiel mehr als tausend Worte. Schauen Sie sich die folgenden Beispiele von
Lernberichten an und lassen Sie sich inspirieren.

Beispiel Lernbericht 1 Fachfrau / Fachmann |+D EFZ (Anhang 4.4)

Beispiel Lernbericht 2 Logistiker EBA (Anhang 4.5)
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Die 6-Schritte-Methode

Diese Anleitung soll lhnen aufzeigen, wie Sie die Lernberichte motiviert und mdoglichst effizient
erstellen kénnen, damit Sie mit Ihrer Lerndokumentation zufrieden sind und damit arbeiten kénnen.

Dabei kann lhnen die 6-Schritte-Methode behilflich sein. Sie beschreibt in sechs Schritten, wie Sie
den Lernbericht bestmdglich erstellen kénnen und tber Ihre Fortschritte, aber auch dartber, was
nicht so gut gelaufen ist, nachdenken kénnen.

Sie mussen sich lhren Lern- und Arbeitsweg kreisférmig vorstellen, genauso wie die 6-Schritte-
Methode dargestellt ist. Immer, wenn Sie einen Lernbericht beendet haben, machen Sie sich da-
ran, diesen grundlich auszuwerten und Uber sich und Ihre Fortschritte nachzudenken. Das nennt
man Selbstreflexion. Auf Grund dieser Auswertung und Optimierung wissen Sie, wie Sie den
nachsten Lernbericht noch besser planen, organisieren und herstellen kénnen. Das Kontrollieren
und Verbessern gehort also immer zum Arbeitsprozess.

Ihre Einschéatzung der Lernberichte beztglich Inhalt, Darstellung und Sprache stellt die Selbstbeur-
teilung dar, die Besprechung des Bildungsberichts mit der Berufsbildnerin oder dem Berufsbildner
ergibt die Fremdbeurteilung. Selbst- und Fremdbeurteilung gehdren immer zusammen und sind
gleich wichtig.

Die 6-Schritte-Methode

1
INFORMIEREN
6 Zweck, Ziel, Zeitbedarf, Ressourcen,
Rahmenbedingungen usw.
AUSWERTEN
Optimieren

)
w2
—&—PLANEN
‘l' Maogliche Losungs-
5 wege, Arbeits-
KONTROLLIEREN schritte, Teilziele

Selbstkontrolle und/oder
Fremdkontrolle

3

s ENTSCHEIDEN
4 Vorgehen festlegen
REALISIEREN
Aufgabe bearbeiten
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1. Informationen einholen
Was muss ich alles wissen?

2. Den Lernbericht planen
Welche Arbeit beschreibe ich?
Wie beschreibe ich sie?

3. Entscheiden, wie beim Erstellen des Lernberichts vorgegangen wird
Fur welches Vorgehen entscheide ich mich?

4. Den Lernbericht realisieren
Wie setze ich das geplante Vorgehen um?
Halte ich mich an die festgelegten Regeln?

5. Den Lernbericht kontrollieren
Habe ich alles beschrieben?
Ist der Lernbericht vollstandig und korrekt?

6. Den Arbeitsprozess auswerten und die Arbeit verbessern
Was ist mir gut gelungen?
Was muss ich verbessern?

Ausbildungsdelegation 1+D, Hotelgasse 1, Postfach 316, 3000 Bern 7 Version vom
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Checkliste: Auswertung des Arbeitsprozesses
Nun beurteilen Sie als letzten der sechs Arbeits-
schritte sich selbst, das heisst lhren Lern- und
Arbeitsprozess. Sie konnen dabei nach folgender
Checkliste vorgehen:
* Checkliste
* Folge ich dem Lernweg (informieren, planen, entschei-
den, realisieren, kontrollieren und auswerten) oder
nehme ich Abkirzungen?
* Fihre ich einen Ordner, in dem ich Material und Ideen
sammle?
* Lege ich Wert auf einen gut ausgeristeten und
geeigneten Arbeitsplatz furs Lernen?
* Bin ich resistent gegentiber Stérungen von aussen?
o Schreibe ich nur Gber Themen, die ich selbst erfahren
und begriffen habe?
e Kontrolliere ich meine Arbeit regelméassig?
e Lerne ich aus Fehlern und sehe diese als Chance,
besser zu werden?
* Gelingt es mir, mich zu motivieren? Kann ich meine
Motivation aufrechterhalten?
* Zeige ich eine gute Arbeitseinstellung und verftige ich
Uber Ausdauer? .
Uberlegen Sie sich, wo Sie
e Kann ich Termine einhalten? lhre Starken haben, z.B.:
e Bringe ich Struktur und Ordnung in meine Arbeit? * Sfe sind einfallsrelch
e Sie kdnnen Ideen umsetzen
e Bin ich bereit, schlechte Gewohnheiten zu andern? * Sie kénnen gut formulieren
* Sie gestalten gerne
. Gelingt es mir, Hausaufgabenzeit und Freizeit zu (Zeichnungen, Fotos,
koordinieren? grafische Darstellungen,
] Falti | Illustrationen)
. -
Sm. mir m‘tere.ssante und sorgféltig gestaltete Lern Sie e einPCiEraak
berichte wichtig?
® USW.
O A O A P e IO A Verknﬁpfen Sie die Arbeit
n mit lhren Starken und
..................................................................... Biinoen iellust inllbre
Tatigkeit!
Ausbildungsdelegation 1+D, Hotelgasse 1, Postfach 316, 3000 Bern 7 Version vom
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Formular Lernbericht
Ausbildungsdelegation I+D | Délégation a la formation 1+D | Delegazione alla formazione |+D
LERNBERICHT
Name: Vorname /N
Semester:
Datum:
Leitziel: Kundenbeziehungen
Richtziel: Richtziel 6.2: Zur Verfugung stellen
Die Fachfrau/Der Fachmann Information und Dokumentation ist bereit, einem Kunden
Informationstriager zur Verfligung zu stellen und diese zurtickzunehmen.
Leistungsziel: 6.2.1 uberprift die Daten der Kunden geméss den Regeln der ABD-Stelle, um die
fachgerechte Einschreibung oder Ausleihezu ermoglichen. Dabei verwaltet sie/er das
Kundenkonto gemaéss Vorgaben. K3
emeicht a nichterreicht O
Leistungsziel: 6.2.2 kontrolliert geméss den Regeln der ABD-Stelle den Status derInformationstréager
und wickelt gegebenenfalls die Ausgabe ab. K4
emeicht [ nichtereicht O
Leistungsziel: 6.2.3 kontrolliert geméss den Regeln der ABD-Stelle Zustand, Funktionieren,
Vollstindigkeit und Falligkeitstermin der Informationstrager und wickelt gegebenenfalls
die Ricknahme ab. Falls notig erstellt sie/er eine Rechnung fir verlorene oder
beschédigte Informationstrdger oder leitet die ndtigen Schritte ein. K4
emeicht O nicht ereicht [
ArbeitiZiel: Text
Datum: Datum eintragen Visum Berufsbildner:
Visum Lernendelr:
Richtziel 6.2: Zur Verfiigung stellen
Ausbildungsdelegation 1+D, Hotelgasse 1, Postfach 316, 3000 Bern 7 Version vom
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Ausbildungsdelegation 1+D | Délégation a la formation I+D | Delegazione alla formazione I+D

Arhefcahl=if sintranen
AFrOeaAsSalisth exnragen

Skizzen und Fo

Methodenkompetenzen:
Informations- und Kommunikationsstrategien (MK3)

Sozial- und Selbstkompetenzen:

Zuverldssigkeitund Genavigkeit (SSK3), Konfliktfahigkeit (SSK5), Belastbarkeit (SSK7)

Richtziel 6.2: Zur Verfigung stellen

Ausbildungsdelegation 1+D, Hotelgasse 1, Postfach 316, 3000 Bern 7

Tel. 031 382 49 65, Fax 031 328 40 55, info@ausbildung-id.ch, www.ausbildung-id.ch
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Beispiel 1 Fachfrau/Fachmann 1+D EFZ

Arbeit/Ziel:

Datum:

Leistungsziel:

Leistungsziel:

Leistungsziel:

LERNBERICHT

Name:

Semester:

Datum:

Leitziel: Kundenbeziehungen

Richtziel: Richtziel 6.2: Zur Verfugung stellen

Die Fachfrau/Der Fachmann Information und Dokumentation ist bereit, einem Kunden
Informationstrdager zur Verfligung zu stellen und diese zurlickzunehmen.

6.2.1 uberpruft die Daten der Kunden geméss den Regeln der ABD-Stelle, um die

fachgerechte Einschreibung oder Ausleihezu ermoglichen. Dabei verwaltet sie/er das
Kundenkonto geméss Vorgaben. K3

erreicht O nicht erreicht 0O

6.2.2 kontrolliert gemass den Regeln der ABD-Stelle den Status der Informationstriager
und wickelt gegebenenfalls die Ausgabe ab. K4

erreicht O nichtemeicht O

6.2.3 kontrolliert geméss den Regeln der ABD-Stelle Zustand, Funktionieren,
Vollstindigkeitund Félligkeitstermin der Informationstrager und wickelt gegebenenfalls

die Ricknahme ab. Falls ndtig erstellt sie/er eine Rechnung fir verlorene oder
beschédigte Informationstrager oder leitet die ndtigen Schritte ein. K4

ereicht O nichterreicht [0

Ich weiss, wer sich in meinem Betreb sls Kundlin in die Ausleih- und Benutzerdstenbank
einschraiben kann, fuhre diese Einschreibungen durch und weiss, sufwas ich besonders schten
muss (zum Beispiel Ausweiskontrolle). Die Daten und Konten unserer Benutzenden kann ich

jederzeit kontrolieren und aktushisieren. Ob Dokumente verflgbar (Heim- oder Lesesssisusieihe),

bestellt, vorgemerkt odernicht susleihbar sind, kann ich feststellen. Auch weiss ich, ob und wie
Dokumente reserviert und veréngert werden kdnnen.

Ich behemsche die manuellen und elektronischen Ausleihprozesse von Dokumenten im System
meines Betrnebs, dies sowohl am Ausleihschalter wie such in derFemieihe (Postversand an
Privatpersonen und Kollektiven).

Ich suche, bibliographiere und bezeichne Artikel, die fur Privatpersonen oderBibliotheken kopiert
werden mussen. Ich eredige die Gebende und Nehmende Femleihe (ILV): Versand und
Administration {Regeffaile).

Leihrickgaben verbuche ich komrekt im System und sehe mir gleichzeitig das zurickgebrachte
Dokument gensu an, um Schiaden oder fehlende Beilagen festzustellen. Manuell verbuchte
Ausleihbelege entfeme ich ausden entsprechenden Karteien (Leser- und C-Kartei).

Falls gewunscht und moglich tatige ich Reservationen und Fristverangerungen.

Ich weiss, wss zu tun ist, wenn Dokumente zu spat oder garnicht zurickgebracht worden sind
und habe gesehen, wie Mahnungen und Rechnungen im Zusammenhang mit der Ausleihe
besarbeitet werden. Ich habe gesehen, wie vorgegangen wird, wann nicht mehr zuruckgebrachte,
verschwundene oder beschadigte Dokumente suf Kosten von Kunden ersetzt oder repariert
werden mussen.

Datum eintragen Visum Berufsbildner:

Visum Lernendeir:

Richtziel 6.2: Zur Verfigung stellen

Ausbildungsdelegation 1+D, Hotelgasse 1, Postfach 316, 3000 Bern 7
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m Einschreibungen
~ Achtung: Fur Personen unter 18 Jshren und Personen, ohne festen Wohnsitz: Fir Personen unter 18
Jahren und Personen, ohne festen Wohnsitz muss eine Garantieendirung*® susgefulit werden. Diese
muss von einer voljdhnigen Person mit festem Wohnsitz in der Schweiz unterzeichnet werde.
~  Als fester Wohnsitz gilt:
. Schweizer Burgerin
. Auslanderinnen mit Aufenthaltsbewiligung B
- Auslanderinnen mit Aufenthaltsbewiligung C
Einschreibung life:

1. Die Voreinschreibung erfoigt durch den Kunden am Schalter mit dem iPad oder an der
Publikumsinfo.

2. An der Ausleihe muss er eine Identitatskarte, einen Pass oder einen Fahrausweis voriegen.

3. Erst wird gepruft, ob eine Dublette voriegt.

4. Dsnsch missen slle Blocks und Uberflissigen Felder geloscht werden (siehe unter Skizzen /
Fotos: Einschreibung). Teiwaise mussen die Felder auch nur angepasstwerden.

5. Nsch diesem Schritt erhait er dann seinen Bibliothekssusweis (susser er besitzt schon einen
Bibliopass).

6. Der Barcode wird neu in das vorgesehene Feld (Benutzerbarcode) eingescannt.

7. Alle weiteren Felder werden sngeschsaut und suf Fehler Uberprift.

8. Die Aufnahme wird mit F11 gespeichert.

9. Danach wird die Aufnahme aktualisiert und ein Ausdruck gemacht, der mit einem Stempel
versehen wird, beidem man Angsben (Statusdes Nutzers, vorgezeigter Ausweis und das
Kurzel, sowie dss Datum) hinzufugt.

10. Dem Kunden werden nochmals die Weisungen der Bibliothek und weitere wichtige
Informationen erautert.

Einschreibung per E-Mail:

Die Einschreibung durch den Kunden erfoigt Uber den Helveticat (OPAC). Die Kunden werden dazu
sufgeforder, einen Scan ihres amtlichen Ausweises und fslis vorhanden, ihren Bibliopass (Strichcode)
per E-Msil an die Ausleihe zu senden. Anhand des Scans wird der Kunde eingeschrieben. Dies erfolgt
ganz normsl, wie oben erwdhnt. Hinzu kommt jedoch eine E-Msil, welche die Einschreibung dem
Benutzer /der Benutzerin bestatigt, sowie ein Brief mit der Benutzerkarte (falls kein Bibliopass
vorhanden).

Ausleihe

Verfligbarkeit: Beim VVerbuchen von Bicher gehe ich Uber F2-Benutzernummer und sehe mir das
Konto des Benutzers an. So kann ich feststellen, ob einige Bucher erst vorgemerkt oder bereits eine
Magsazinbestellung vorhanden ist. Zudem habe ich eine Ubersicht seines aktuellen Kontostandes.
Lesesaal-und Heimausleihe:

Bestimmungen:

¢ Gedruckte Werke, deren Veroffentichung weniger sis 50 Jshre zurickliegen, kdnnen nach
Hause susgeliehen werden.

* Werke, die 8lter als 50 Jshre sind, Perodika, Loseblattssmmiungen, Dokumente mit
Uberformat, RES-Signaturen oder MULTI (Audio- oder Videotrager) missen im Lesesasl
konsultiert werden.

e RES-Signsturen, MULTI, sowie such Dokumente, die alter sis 100 Jshre slt sind, werden im
Glasschrank sufbewshrt. Ein blauer RES-Zettel wird mit dem Namen des Benutzers beschriftet.
Wenn dieser sein Dokument sbholt, muss er seine Unterschrift und das sktuelle Datum sufden
Zettel schreiben. Der Zettelkommt in die Tegeskartei. Bringt er das Dokument zurick wird es
mit dem Zettel in den linken Glasschrank gelegt, wo es 10 Arbeitstsge bleibt.

* Kunden, weiche nurdie Tablarablage fur normsle Lesessslausleihen nutzen, konnen an der
Ausleihe einen blauen Ablage-Zettel beziehen, suf dem sie ihren Namen und ihre E-
Mailsdresse sngeben mussen.

e Zudem bieten wir den Kunden eine Prasenzbibliothek, welche die vier Schwerpunkigebiete der
NB enthait: Schweizer Geschichte, Schweizer Litersturen, Schweizer Kunstund Architektur
sowie Informstionswissenschaften.

o AufderEbene 2 stehen aktuelle Tages- und Wochenzeitungen, sowie Publikumszeitschriften
zur Verfugung. Diese Dokumente miussen vor Ort konsultiert werden.

s Beim Herausgeben von Lesesaslsuskeihen ist darsuf zu achten, dass der Ausieihststus in der
Benutzer-Ausleihe sufLesesssl steht (siehe Skizzen / Fotos: Lesessslsusieife).

Richtziel 6.2: Zur Verfugung stellen
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Fristen:
e Die Leihfrist kann bis zu funf Mal veriangert werden, wenn keine Reservstionen voriegen.
* Nicht verfigbare Dokumente kdnnen reserviert werden. Sobald diese verfigbar sind, erfoigt
eine Benachrichtigung.
Ausleihprozesse:
Manuelle Leihscheine:
* Msanuelle Leihscheine werden korrekt susgefullt (suf richtige Signatur, richtige Jahrgdnge
achten!) und nach dem Abholen durch den Kunden in die Tageskartei gelegt.
* Wenndie Dokumente zurlckgebracht werden, sind beide Scheine zu vemichten.
¢ Kommen die Dokumente nicht am selben Tag zurick, werden sie in die Leser- und C-Kartei
abgelegt.
C{Copy)-Kartei.

e Der vorhandene Leihschein wird mit den Ergénzungen versehen (z.B.1 Bd., 2 Bde., und

s0 weiter).

* Dansch wird er kopier.

* Mitels Strichcode wird das Dokument verbucht.

e Der onginale Leihschein wird dem Leser mitgegeben, die Kopie in der C-Kartei abgelegt
GLOBAL-itemz, Ficher GLOBAL-ITEMS und Facher bestehen sus mehreren Einheiten, haben
sber nur einen Strichcode. Deswegen mussen ltem-Anfragen sofort im System geloscht
werden, damit bestelit werden kann.

* Wie beider C-Kartei werden die Anzahl der Bande sufdem Schein notiert.

* Vom Leihschein wird eine Kopie erstelit.

* Kommen die Dokumente zurlck, werden die Scheine vemichtet.

Reservationen:
Wenn moglich tatige ich Reservationen und Fristveriangerung, verweise sber den Kunden freundiich
daraufhin, dass erdiese such selbststandig zu Hause machen kann.
Fernleihe:
Als erstes werden Retouren wie ublich zuruckgebucht und anschiiessend werden Reservationen
gemacht.
* Dsbeisind viele Arbeitsschritte notig:
* Benutzemsme eingeben—
¢ Konto o6ffnen -
e _Abholen”.
e Danach ltem-Anfrage loschen.
e Fslls mehrere Reservationen vorhanden sind, missen diese ausgedruckt werden.
® Nach diesem Schritt werden Passwort und Benutzemummer kopiert.
® Nun muss man in das Konto des Benutzers im Helveticat {Opac) einsteigen und dss
gewunschte Dokument bestellen, sowie beiden Bemerkungen TL 010.1(Femleihe) schraiben.
e Fslis mehrere Reservationen vorliegen, werden diese anslog getatigt.
* Wenn die Reservationen gemacht wurden, wird der Postversand vorbereitet.
o Dsbeigehtman auf dss Konto des Benutzers in Virtua. Kartenformsat — rechte Maustaste-»
Adresse susdrucken (Nicht vergessen den Drucker zu konfigurieren).
e Danach noch einmsal rechte Maustaste-> Benutzer-Ausleihe und die Dokumente verbuchen.
* Leihschein sbstempein und mit Adressenetikette ins Buch legen.
Gebende und nehmende Fernleihe (ILV):
Nehmende Fernleihe: Die NE bestelit fur Kunden Dokumente einer suswartigen Bibliothek.
Erst wird das Bestell-Emasil ausgedruckt, welches der Kunde via Bestelformulsr ILV Gberunsere
Webseite susgefulit hat.
Inland:
1. Beiinlandischen Bestellungen suchen wir erst die schweizenschen Metskataloge nach der
Publikation ab (swissbib, CHVK , RERO)
2. Wurde das Dokument in einer Schweizer Bibliothek gesichtet, wird es Uber den spezifischen
bzw. biligsten Katalog bestelit. (RERO, etc.).
3. Benutzemummer und Pssswort sind in Gever zu finden -> Bestellnummem Bibliotheken.
4. |Ist die Bestellung eredigt, wird die Bibliothek, der Benutzerund das Datum sufgeschreben und
dansach in die Kartei fur verschickte Bestellungen fir Dokumente abgelegt.
5. Trfft das Dokument in der NB ein, legt man esin die Karei fir erhaltene Dokumente.
Richtziel 6.2: Zur Verfugung stellen
Ausbildungsdelegation 1+D, Hotelgasse 1, Postfach 316, 3000 Bern 7 Version vom
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Gebende Fernleihe: Die NB schickt verlangte Dokumente an suswartige Bibliothek.
Schweizerische und suslandische Bibliotheken kdnnen Dokumente sus den Bestanden der
Schweizerischen Nationalbibliothek susleihen.
Bestellungen vom Ausland:
Meist kommen die Besteliungen suslandischer Bibliotheken per Mail ins Postfach _NB-Pretinter
<Pretinter@nb.admin.ch>,
Besteliungen vom Inland:
inlandische und eingeschrebene Bibliotheken bestellen meist direkt via Opac. Elektronisch erfasste
Dokumente bestellen wir ber den Helveticat. Falls die Bibliothek noch nicht eingeschrieben ist,
erstellen wir ein Konto.
Sonderregelungen
Es gibt eine Sondemegelung fur Partnerbibliotheken. Eigentiich senden wir keine Dokumente mit Status
Lesesaslausleihe an Privatpersonen bzw. Bibliotheken. Beiunseran Partnerbibliotheken machen wir
jedoch eine Ausnahme. Sie sind aberdazu vempfiichtet die Dokumente nurim eigenen Lesessal
konsultieren zu lassen.
Bestellungen Artikel
Viele Anfragen sind Bestellungen fur Kopien (haufig fur Artikel). Diese werden uns meistens per Mail
zugeschickt.
1. Wirdrucken das Mail zweimal sus,
2. markieren die Signatur und geben die Bestellungen den Verantwertlichen im Magszin,
3. welche die Dokumente in die Femieihe bringen.
4. Wir suchen den gewlnschten Artikel, markieren ihn mit zwei Zetteln und geben ihn an den
REPRO-Dienst weiter.
Kosten ILV:
Die Kosten fir den interbibliothekarnschen Leihverkehrinnerhslb der Schweiz basierten sufdem Prinzip
der Gegenseitigkeit. FUr den ILV ins Ausland wird pro Band 1 IFLA-Voucher verachnet. Je nach
Bibliothek oder Bibliotheksverbund fallen die Kosten fur die Kunden hdoher oderniedriger aus:
Bestellung von Fotokopien:
sus der Schweiz bis zu 20 Seiten mindestens  CHF 8.-
aus dem Ausland mindestens CHF 15.-
Bestellung von Bichern:
aus der Schweiz mindestens / hochstensCHF 1.-/ CHF 12.-
sus dem Ausland mindestens CHF 15.-
Britische Bibliotheken CHF 40.-
Garantieerklarung: Der voljghrige Garant mit festem Wohnsitz in der Schweiz erklart sich mit der
unterzeichneten Garantieerklarung bereit fur Schaden, sowie Verluste sufzukommen.
Nebst dem susgefiliten Formular hater wie auch der Benutzer einen amtlichen Ausweis vorzulegen.
Abkiirzungen Gebende und Nehmende Fernleihe:
¢ |LV =interbibliothekanscher Leihverkehr
e |LL=intedibrary loan
* PIB = prétinterbibliothéques
Richtziel 6.2: Zur Verfiigung stellen
Ausbildungsdelegation 1+D, Hotelgasse 1, Postfach 316, 3000 Bern 7 Version vom
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Methodenkompetenzen:
m Informations- und Kommunikationsstrategien (MK3)

* |ch kenne die Funktionen des Bibliothekssystems im Bereich Ausleihe und weiss, wie mit
4 Kunden kommuniziert wird (E-Mail, Telefon).
NG ¢ Ich behemrsche die manuellen und elektronischen Ausleihprozesse von Dokumenten im System,
y dies sowohl am Ausleihschalter wie such in der Femleihe (Postversand an Privatpersonen und
o Kollektiven).

Sozial- und Selbstkompetenzen:

Zuverldassigkeitund Genauigkeit (SSK3)

Mir ist bewusst, dass die Benutzerdsaten exakt erfasst und die Ausleihprozesse sorgfaltig susgefihnt
werden mussen.

Konfliktfahigkeit (SSK5)

Auftretenden Konflikten mit Benutzenden begegne ich ruhig und venweise je nach Konflikt aufdie
Weisungen zur Benufzung der Aligemeinen Sasmmiung und rufe gegebenenfslis einen Mitarbeitenden
oder die Leitenn.

Belastbarkeit (SSK7)
Ich weiss, wie beigrossem Andrang am Schalter resgiert werden muss und ich teile die Arbeit in der
Femleihe ein:

1. Zuerst Rucknshmen und Reservationen, dann

2. Postversand und am Schiuss

3. Reprobestellungen

Richtziel 6.2: Zur Verfiigung stellen
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Beispiel 2 Fachfrau/Fachmann 1+D EFZ

Name:
Semester:
Datum:

Leitziel:
Richtziel:

Leistungsziel:

Leistungsziel*:

Arbeit/Ziel:

Datum:

LERNBERICHT

Vorname / Name eintragen
Semester eintragen

Datum eintragen

Aufbewahren und Erhalten

Richtziel 3.1: Informationstrager aufbereiten

Die Fachfrau/Der Fachmann Information und Dokumentation ist bereit, Infor-
mationstrager gemass Vorgaben der ABD-Stelle und unter Einhaltung der
vorgegebenen konservatorischen Richtlinien auszuriisten, in Stand zu halten
und zu emeuem.

3.1.1 rustet analoge und digitale Informationstrager gemass den betriebli-
chen Vorschriften aus. Dabei berucksichtigt sie/er die Eigenschaften der ver-
schiedenen Aufbewahrungs- und Ausristungsarten und die vorgesehene
Aufbewahrungsdauer. K3

erreicht O nicht erreicht O

3.1.2 unterscheidet die entsprechenden Aufbewahrungs- und Ausrustungsar-
ten fiir analoge und digitale Informationstrager und beschreibt die geeigneten
Massnahmen zur Sicherstellung ihrer Kurz- oder Langzeiterhaltung. K4

erreicht O nicht erreicht [

Die Informationstrager in der Dokumentation des Berufsinformationszen-
trums kdnnen, Flyer, Infoblatter, Broschuren, Biicher und Visitenkarten sein.
Ziel der Auswahl ist, dass BlZ-Besucher und Beratende Informationen zu
Aus- und Weiterbildungen, zu Institutionen oder Organisationen im Zusam-
menhang mit der Berufswahl und Studienwahl uber Weiterbildungsberufe
und —kurse bis zu Arbeitsweltthemen zur Verfigung haben.

Die Medien werden an verschiedenen Orten zur Verfugung gestellt:
- Key-BIZ: Datenbank fur BlZ-Besucher und interne Mitarbeitende
- Regale: Informationen in Ordner und aufgelegt

- Schubladen: Informationen in Hangeregister

- Flyer in Regalen abgelegt oder auf einer Magnetwand angeheftet

Die Medien werden entsprechend der Nutzung ausgerustet. Wir notieren im
System den entsprechenden Ori. In definierten Zeitabstanden werden die
Datensatze Uberpruft und allenfalls aktualisiert. Das bedeutet, dass die neu-
este Version der Medien bestelit wird oder dass Medien nachbestellt werden,
falls keine mehr vorhanden sind. In manchen Fallen, erhalten wir auch unge-
fragt Informationsmittel, die wir in unserer Dokumentation aufnehmen, falls
sie den internen Aufnahmekriterien entsprechen.

Datum eintragen Visum Berufsbildner:

Visum Lemende/r:
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gabe) vorhanden sind, werden im Datensatz des jeweiligen Mediums digital ver-
kniipft. Dadurch wird das Dokument (oder Buch usw.) im BIZ fiir den Kunden/Be-
rater ubers KEYBIZ auffindbar.

W Medien, die digital im Keybiz wie auch physisch im BIZ (Ordner, Auflage od. Z-Ab-

Ausriisten

Die Medien, die sich in der Auflage befinden, mussen mit einem griinen Kieher
versehen werden, um deren Gebrauch kiar zu definieren.

Verschiedene Kleber:

e _zur Ansicht*
e _zur Ausleihe®
* _hier erhaltlich® (in Schubladen vorhanden)

Es muss eine Kopie erstellt werden und hinter dem Medium aufgelegt werden, um
dessen Platz und Vorhandensein zu sichem. Die Dokumente, die in den Ordner
abgelegt werden, missen in guten Zustand sein, eventuell mit einem Mappchen
geschutzt sein und ein aktuelles Datum muss vorhanden sein. Falls auf dem Do-
kument nicht schon von vomherein ein Datum vorhanden ist, muss manuell ein
Datumsklieber angebracht werden.

Es kommt vor, dass ein Dokument mehr als 2 Seiten hat. In diesem Fall wird ein
Broschuren-Druck erstellit, damit alle Seiten zusammenhangend sind.

Bei Broschiren, Heften, Broschuren-Drucke und so weiter, wird ein ,Abhefistrei-
fen” (_Filing Strips®) bendtigt, um diese in den Ordner ablegen zu konnen.

Aktualitat

Alle Medien werden einem bestimmten Dokument-Typ zugeteilt. Jeder Dokument-
Typ hat eine bestimmte Lebensdauer (1-10 Jahre). Die Definition befindet sich auf
einer intemen Liste. Die Lebensdauer der Dokument-Typen ist im System hinter-
legt und wird automatisch im Datensatz angepasst (z.B. Medien-Typ .Buch* =5
Jahre).

Ist ein Medium laut System abgelaufen, erscheint es auf der Produkteliste (wird

monatlich ausgedruckt). Aktualitat und Zustand muss uberpruft werden. Je nach-
dem muss die alte Version durch die neue ersetzt werden und im KEYBIZ, in den
Ordner, in der Auflage und der Z-Abgabe angepasst werden. Falls sich nichts ge-
andert hat, ist die Lebensdauer (Ablaufdatum) im KEYBIZ manuell zu veriangern.

Weitere Aufgabe:

Eine weitere Aufgabe ist der Rucklauf. Diese Aufgabe ibemimmt aber die Sach-
+  hearbeiterin.

-+ Dokumente die intemn, bei Veranstaltungen oder Seminaren gebraucht werden,
solite man nicht selbst zuriick ins Regal (Z-Abgabe, Auflage) stellen oder legen,
da es schnell zu Unstimmigkeiten kommen kann. Aus diesem Grund gibt es ein
Ricklauf-Fach, in das die gebrauchten Medien kommen. Dieses Fach wird von
unserer Sachbearbeiterin geleert und die Medien am richtigen Ort wieder ver-
sorgt.
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1. Im obersten Feld wird der ,Dokument-Typ* ausgewahit (hier: Schulunterla-
gen)
2. Unterhalb wird das _Erscheinungsdatum® eingegeben
3. Das System rechnet das Ablaufdatum anhand der Regelung aus.
» Schulunterlagen sind 1 Jahr giiltig
Dokument-Typ [Schuluntedagen v]i
Herausgeber  Suche: Sfifung Arbeitsgestaitung
Erscheinungsdaum Dokument/Datei  25.07.2014
Zusatzinformationen fir die Bewirtschaflung
Offentlich
sichtbare
Bemerkung
Sichtbarkeit auf DB 'Biz =
Ablaufdatum Produkt 28.07.2015
Im grunen Abschnitt werden die Ablageorte der Dokumente angegeben.
Hier: im Ordner, in der Z-Abgabe und in der Auflage (muss nicht zwangslaufig
uberall vorhanden sein)
Weitere 2ur Paplesversion > In Berufsabgaba
In Ordiner | Crn wibien 14 /350 P ey | In Kiosk
Z-Abgabe blaver Reitar v D4 Arbeitswelt St
2 ; AN " Liefermenge [ Emer |
Z-Abgabe grimer Reitar  Exgenes Gescrat [ ZhEe lettn Uslsurg: 7 Ex.am 20042018
In Auflage v &:W” el e ——— Preis o0m
Zweites Auflage-Or 0 it definet . et Yoot
Boswsll-Adesse o —
Adesse wstlen | D44 240 05 50 -
| Admeavminchno echn | o i
Methodenkompetenzen: B
Arbeitstechniken und Problemidsen (MK1), Okologisches Verhalten (MK5)
Sozial- und Selbstkompetenzen:
Eigenverantwortliches Handeln (SSK1), Zuveriassigkeit und Genauigkeit (SSK3)
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5. Bildungsberichte

Der Bildungsbericht ist Pflicht. In ihm wird regelmassig Ihr Bildungsstand festgehalten. Einmal pro
Semester miissen Sie und Ihre Berufsbildnerin oder Ihr Berufsbildner die Uberpriifung des Lerner-
folgs in Form eines strukturierten Gesprachs fuihren und fur das nachste Semester Ziele vereinba-
ren. An diesen Zielen kdnnen Sie sich dann orientieren. Vor jedem Gesprach sollen Sie die Zieler-
reichung des vergangenen Semesters aus lhrer Sicht beurteilen. Diese Beurteilung dient Ihnen als
Grundlage fur das Gesprach.

Um die Zielerreichung zu beurteilen, kann die Berufsbildnerin oder der Berufshildner die Eintrage in
der Lerndokumentation zu Hilfe nehmen.

Nachdem Sie mit Ihrer Berufsbildnerin oder Ihrem Berufsbildner Ihren Bildungsstand besprochen
haben und der Bildungsbericht ausgefillt wurde, kénnen Sie eine Kopie in diesem Register able-
gen.

In den verschiedenen Berufen werden unterschiedliche Formulare fir den Bildungsbericht verwen-
det. Es gibt ein berufsneutrales des SDBB, das wir verwenden.

Formular ,Bildungsbericht“ (Anhang 5.1)

Der Bildungsbericht als Standortbestimmung

Im Gesprach geht es darum, Ihren Wissensstand geméass dem betrieblichen Bildungsplan zu tber-
prifen. Zudem muissen Sie und die verantwortliche Berufsbildnerin oder der verantwortliche Be-
rufsbildner die Mdglichkeit haben, personliche und berufliche Unklarheiten zu beseitigen. Es wer-
den die festzulegenden Ziele fir die nachste Ausbildungsperiode (in der Regel das nachste Se-
mester) festgelegt.

Das Gesprach soll konstruktiv gefiihrt werden und dazu beitragen, dass sowohl Ihre Starken und
Fortschritte wie auch die Bereiche, an denen Sie arbeiten missen, zur Sprache kommen.

Vorbereitung auf die Besprechung des Bildungsberichts

Bereiten Sie sich gut auf das Gespréach vor, indem Sie die Lernberichte des letzten Semesters alle
durchsehen und sich Gedanken zu lhren Fortschritten in den einzelnen Handlungskompetenz-
Bereichen machen. Zudem kdnnen Sie sich Uberlegen, woran Sie im nachsten Semester arbeiten
wollen. Nehmen Sie sich dafiir geniigend Zeit.

Anhand eines Bildungsberichts tUberlegen Sie sich, wie Sie die Abschnitte 1 bis 6 ausfullen wirden.
Sie haben Gelegenheit, eine Selbstbeurteilung Ihrer Handlungskompetenzen vorzunehmen (Ab-
schnitte 1 bis 4), lhre Lerndokumentation zu beurteilen (Abschnitt 5) und die eigenen Leistungen in
der Berufsfachschule und den tberbetrieblichen Kursen zu bewerten (Abschnitt 6).

Den Abschnitt 7 fillen Sie aus. Sie geben dem Lehrbetrieb ein Feedback. Sie kénnen sich zur be-
trieblichen Forderung im Bereich der Fach- und Methodenkompetenz &dussern, aber auch eine
Einschéatzung des Betriebsklimas und der erfahrenen personlichen Férderung mitteilen. Sie kénnen
festhalten, wie Sie die Qualitat der Betreuung einschétzen, die Sie in diesem Semester durch den
Berufsbildner oder die Berufsbildnerin erhalten haben.
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Schliesslich formulieren Sie fiir das nachste Semester Ihre Ziele und treffen fir diesen Zeitraum
auch mit Ihrer Berufshildnerin respektive Ihrem Berufsbildner Abmachungen.

Beurteilung

Seien Sie ehrlich zu sich selbst. Machen Sie sich Gedanken dazu, wo Sie noch persodnliche oder
berufliche Liicken aufweisen. Sie dirfen diese noch haben, daran kann im weiteren Verlauf der
Ausbildung gearbeitet werden. Eine selbstkritische Beurteilung hilft Innen beim Vorwartskommen
im zuklnftigen Beruf.

Fremd- und Selbstbild

Vorgesehen ist, dass Sie und die verantwortliche Berufsbildnerin oder der verantwortliche Berufs-
bildner einzeln je einen Bildungsbericht ausfillen und im Qualifikationsgespréach vergleichen. So
ergibt sich ein Bild Ihrer Selbsteinschatzung und Sie erfahren, wie die Fremdeinschatzung ist.
Uberall dort, wo eine Ubereinstimmung sichtbar ist, decken sich die Erwartungen. Uberall dort, wo
unterschiedliche Beurteilungen vorgenommen wurden, ist es sehr wichtig, dass Uber diese Abwei-
chungen gesprochen wird. Mit diesem Gesprach und den anschliessend vereinbarten Massnah-
men, die fir die nachste Beurteilungsperiode massgeblich sind, kénnen Sie lhre Liicken schliessen
und sich auf das neue Semester vorbereiten.

Ubersicht ,Bildungsbericht auf einen Blick* (Anhang 5.2)

Nitzliche Internetadresse fur OdA

Bildungsbericht als interaktives Formular
(zu finden unter: www.Iv.berufsbildung.ch/dyn/1481.aspx)
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Seite 32

BILDUNGSBERICHT

In der Bildungsverordnung, Abschnitt 7, ist festgehalten, dass die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner den
Bildungsstand der lernenden Person - insbesondere gestitzt auf die Lerndokumentation - festhalt und mit
ihr mindestens einmal pro Semester bespricht.

Lehrbetrieb:
Lernende Person:
Lehrberuf:

Verantwortlich fiir die Ausbildungsperiode:

Semester: @ @ @ @ @ @ @

Beurteilungsmerkmale Beurteilung Begrandungen und Erganzungen
- - -

1.1

1.2

1.3

14

Die folgenden Kompetenzen (Punkt 1-4) sind im Abschnitt 2
der Bildungsverordnung aufgefihrt.

Fachkompetenz

Ausbildungsstand

Gesamtbeurteilung gemass den im
Bildungsplan aufgefihrten Bildungszielen

Arbeitsqualitat
Genauigkeit/Sorgfalt

Arbeitsmenge, Arbeitstempo
Zeitaufwand fur sachgerechte Ausfihrung
der Arbeiten

Umsetzung der Berufskenntnisse
Verbindung von Theorie und Praxis

2.1

2.2

2:3

2.4

Methodenkompetenz
Arbeitstechnik
Arbeitsplatzgestaltung/Einsatz der Mittel/
Reflexion der Auftrage/Rickfragen
Vernetztes Denken und Handeln
Verstehen und Nachvollziehen von Arbeits-
ablaufen und -prozessen/Eigene Beitrage/
Verbesserungsvorschlage

Umgang mit Mitteln und Betriebs-
einrichtungen

Okologisches Verhalten/Materialverbrauch/
Entsorgung/Sorgfalt/Pflege der Einrichtungen
Lern- und Arbeitsstrategie

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

@ Anforderungen Gbertroffen

Anforderungen nur knapp erfillt,

Anforderunaen erfalit Férdermassnahmen ndtig

Anforderungen nicht erfallt,
besondere Massnahmen nétig
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Beurteilungsmerkmale Beurteilung
- -

Begrindungen und Erganzungen
-

3.1

3.2

3.3

3.4

Sozialkompetenz

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

Zusammenarbeit

Verstandnis fur andere/Sich in andere einfahlen
(Empathie)

Information und Kommunikation

Sich verstandlich ausdricken/Bericksichtigen
der Sichtweise anderer/Informationsprozesse
kennen und entsprechend handeln
Kundenorientiertes Handeln

Umgang mit Kunden/Kundenbedurfnisse
erfassen/Hilfsbereitschaft/Freundlichkeit

4.1

4.2

4.3

4.4

Selbstkompetenz

Selbststandigkeit,
eigenverantwortliches Handeln
Eigeninitiative/Verantwortungsbewusstsein/
Eigene Beitrage leisten

Zuverlassigkeit, Belastbarkeit
Punktlichkeit/Termineinhaltung/
Durchhaltewillen
Umgangsformen

Situationsgerechtes Verhalten und Auftreten/
Freundlichkeit/Aussere Erscheinung
Motivation

Einstellung zum Beruf/Begeisterungsfahigkeit/
Lernbereitschaft

5.1

5.2

Lerndokumentation

Sauberkeit, Darstellung, Ubersichtlichkeit

6.1

6.2

6.3

Leistungen in Berufsfachschule
und tberbetrieblichen Kursen

Freikurse, Stiitzkurse
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Begrundungen und Erganzungen:

Begriindungen und Erganzungen:

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

abertroffen erfallt knapp erfallt nicht erfallt

Betriebliche Bildungsziele

Schulische Bildungsziele

Bildungsziele der (K

Fachkompetenz

Methodenkompetenz

Sozialkompetenz

Selbstkompetenz

Begriindungen/Massnahmen:
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9 m Ziele fiir das nachste Semester

Selbstkompetenz:

1 0. Abmachungen betreffend Freikurse und Stitzkurse

1 1 m Diverses

1 2 m Datum/Unterschriften

Dieser Bildungsbericht wurde am besprochen.

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

Visum des gesetzlichen Vertreters/der gesetzlichen Vertreterin:

Datum: Unterschrift:

Auf Verlangen ist der Bildungsbericht der kantonalen Behérde vorzuweisen.
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6. Lehrbetrieb / Lehrvertrag

Lehrbetrieb

Samtliche Informationen (Prospekte/Reglemente) rund um den Betrieb kénnen hier eingeordnet
werden.

Lehrvertrag

Der von allen Parteien unterzeichnete und vom Berufsbildungsamt genehmigte Lehrvertrag wird
hier abgelegt.
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7. Praktika

Checklisten fur Fremdpraktika
Hier finden Sie die Checklisten fur die Fremdpraktika in den ABD-Betrieben.

e  Checkliste fur Archivpraktika von I+D-Lernenden
e  Checkliste fir Bibliothekspraktika von I+D-Lernenden

e  Checkliste fur Dokumentationspraktika von I+D-Lernenden
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8. Uberbetriebliche Kurse (iK)

Hier kdnnen die wichtigen Unterlagen aus den K abgelegt werden:

e Reglement

e  Wegleitung

¢  Kompetenznachweise
e Berichte

o  Stoffplane

. Kursprogramme
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9. Berufsfachschule

Hier kdnnen die wichtigen Unterlagen aus der Berufsfachschule abgelegt werden:

e  Zeugnisse
e  Stundenplédne
e  Standardlehrplan

e  Prospekte
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10. Qualifikationsverfahren

In diesem Register wird die Wegleitung des Qualifikationsverfahrens abgelegt. Weitere Unterlagen
kénnen erganzt werden.

e  Priufungstermine

. Nullserie
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11. Informationen der Ausbildungsdelegation I+D

Hier ist Platz fur Informationen der Ausbildungsdelegation 1+D sowie von deren Trager BIS (Biblio-
thek Information Schweiz) und VSA (Verein Schweizerischer Archivarinnen und Archivare).
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12. Glossar

Abschlusspriifung

Ausweise der Berufs-
bildung

Berufliche Grundbil-
dung

Berufsbildner/in in
Lehrbetrieben

Berufshildungsgesetz
(BBG)

Berufsfachschule

Bildungsplan des Be-
rufs

Bildungsplan des
Lehrbetriebs (betriebli-
cher Bildungsplan)

Bildungsplan der ler-
nenden Personen (in-
dividueller Bildungs-
plan)

Bildungsbericht

Bildungsverordnungen

(friher: Lehrabschlusspriifung, LAP) ist Teil des Qualifikationsverfah-
rens. Sie findet gegen Ende der beruflichen Grundbildung statt.

Es gibt in der beruflichen Grundbildung drei mdgliche Abschlisse: eid-
gendssisches Berufsattest (EBA), eidgendssisches Fahigkeitszeugnis
(EFZ) und eidgendssisches Berufsmaturitatszeugnis (BM).

(auch: Berufslehre) dient der Vermittlung und dem Erwerb von Fahig-
keiten, Kenntnissen und Fertigkeiten, die erforderlich sind, um einen
Beruf auszutiben. Sie findet an drei Lernorten statt: Lehrbetrieb, tGber-
betriebliches Kurszentrum und Berufsfachschule.

(friher: Lehrmeister/innen) vermitteln den Lernenden den praktischen
Teil der beruflichen Grundbildung im Lehrbetrieb. Weitere Fachkrafte
des Betriebs kdnnen damit beauftragt werden, den Lernenden einen
Teil der beruflichen Praxis zu vermitteln.

ist die wichtigste gesetzliche Grundlage und enthélt die Vorschriften
des Bundes zur beruflichen Grundbildung (Berufslehre), zur héheren
Berufshildung und zur berufsorientierten Weiterbildung. Ergénzt wird
das BBG durch weitere Vollzugsvorschriften des Bundes (z. B. die
Berufshildungsverordnung BBV oder die Bildungsverordnungen) und
durch Vorschriften der Kantone.

vermittelt den Lernenden die schulische Bildung — im berufskundlichen
und im allgemeinbildenden Unterricht. Die Berufsfachschulen bieten
zudem Stitz- und Freikurse an.

ist Teil der Bildungsverordnung und definiert die konkrete Gestaltung
der Ausbildung.

ist die Umsetzung des Bildungsplans und der Bildungsverordnung des
Berufs, angepasst an die Gegebenheiten des jeweiligen Lehrbetriebs.

wird von der Berufsbildnerin oder dem Berufsbildner auf Grund des
betrieblichen Bildungsplans festgelegt, individuell fir die einzelne ler-
nende Person.

Darin wird die periodisch stattfindende Uberpriifung des Lernerfolgs im
Lehrbetrieb festgehalten. Diese findet in Form eines strukturierten Ge-
sprachs zwischen Berufsbildner/in und lernender Person statt. Der
Bildungsbericht ist Pflicht und erganzt die Diskussionen im Alltag.

(auch: Verordnungen uber die berufliche Grundbildung, friiher: Ausbil-
dungs- und Prufungsreglemente) definieren die Kernelemente des
jeweiligen Lehrberufs, insbesondere:

» Gegenstand und Dauer der beruflichen Grundbildung

* Ziele und Anforderungen der Bildung in beruflicher Praxis

* Ziele und Anforderungen der schulischen Bildung

* Umfang der Bildungsinhalte und Anteile der Lernorte
 Qualifikationsverfahren, Ausweise und Titel
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Kapitel 12: Glossar

Dokumentation berufliche Grundbildung

Brainstorming

Handlungskompetenz

Lehrbetrieb (betriebli-
che Bildung)

Lehrzeugnis

Lernbericht

Lerndokumentation

Lernende Person

Lernorte

Mindmap

Organisationen der
Arbeitswelt (OdA)

Qualifikationsverfahren

(QV)

Uberbetriebliche Kurse
(GK)

ist eine Methode, die die Erzeugung von neuen, ungewoéhnlichen Ideen
in einer Gruppe von Menschen fordern soll.

Zusammenfassung von Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompe-
tenz. Fachkompetenzen beféahigen dazu, Aufgaben und Probleme im
Berufsfeld eigenstéandig und kompetent zu I6sen. Methodenkompeten-
zen verhelfen den Berufsleuten zu einer guten Arbeitsorganisation und
zu geeigneten Problemldsungsstrategien. Sozial- und Selbstkompeten-
zen befahigen dazu, Beziehungen gemeinsam zu gestalten und Her-
ausforderungen in Kommunikations- und Teamsituationen sicher zu
bewaltigen.

vermittelt die Bildung in der beruflichen Praxis. Der Lehrbetrieb wéhlt
die Lernenden aus und schliesst mit ihnen einen Lehrvertrag ab.

Nach Beendigung des Arbeitsverhéltnisses hat die lernende Person
Anspruch auf ein Zeugnis des Arbeitgebers oder der Arbeitgeberin. Es
muss mindestens die erforderlichen Angaben tber den erlernten Beruf
und die Dauer der beruflichen Grundbildung enthalten.

Darin beschreiben die Lernenden regelmassig die wesentlichen Arbei-
ten, die erworbenen Fahigkeiten sowie die Erfahrungen und denken
Uber die Handlungskompetenzen nach. Die Lernberichte sind der wich-
tigste Teil der Lerndokumentation.

ist im Wesentlichen die Sammlung der Lernberichte. Die Lerndokumen-
tation dient der lernenden Person als Nachschlagewerk. Die Berufs-
bildnerin bzw. der Berufsbildner ersieht daraus den Bildungsverlauf,
das Berufsinteresse und das personliche Engagement der lernenden
Person.

wurde friher «Lehrling» genannt, in der Mehrzahl wird auch von Ler-
nenden gesprochen.

Die drei Lernorte sind: Lehrbetrieb, Uiberbetriebliches Kurszentrum und
Berufsfachschule.

(deutsch Gedankenkarte) ist eine Methode, aufeinanderfolgende Ge-
danken grafisch darzustellen.

Sammelbegriff fir Berufsverbénde, Branchenorganisationen, Gewerk-
schaften und andere fir die Berufsbildung zustandige Organisationen.

Damit wird festgestellt, ob eine Person Uber die in der jeweiligen Bil-
dungsverordnung festgelegten Kompetenzen verfligt, um einen Beruf
ausiiben zu kdnnen. Das bedeutendste Verfahren ist die Abschlusspri-
fung.

werden in der Regel von den Organisationen der Arbeitswelt angebo-
ten und erganzen die Bildung in Lehrbetrieb und Berufsfachschule.
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