DOKUMENTATION
BERUFLICHE GRUNDBILDUNG

oda.berufsbildung.ch

Fiir Sie als Organisation der Arbeitswelt OdA oder fiir Sie als
Berufsverband hat das SDBB die Plattform oda.berufsbildung.ch
erarbeitet. Die Plattform enthalt Vorlagen, mit denen Sie ohne
grossen Aufwand eine branchenspezifische Dokumentation
berufliche Grundbildung fiir lhre Lernenden erstellen kénnen.
Alle Mustertexte, Beispiele, Grafiken und Downloads stehen
lhnen kostenlos zur Verfiigung. Sie konnen die Unterlagen
einfach auf lhre Bediirfnisse anpassen.

Die Dokumentation berufliche Grundbildung wird in der Berufswelt
auch als Arbeitsbuch, Ausbildungsdokumentation oder Bildungsordner
bezeichnet. Gemeint ist ein Ablagesystem, in dem die lernende Person
ihre wichtigen Unterlagen der Ausbildung einordnen kann und das
zudem die wesentlichen Informationen rund um die berufliche Grund-
bildung enthalt.

Die Lerndokumentation, die im Wesentlichen aus den Lernberichten
der Lernenden besteht, ist ein Teil der Dokumentation berufliche
Grundbildung. In den meisten Bildungsverordnungen ist das Fihren
einer Lerndokumentation vorgeschrieben.
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Ordner-Vorlage
Sehr geehrte Damen und Herren
der Organisationen der Arbeitswelt und der Berufsverbénde Dokumentation
berufliche Grundbildung

Mit Hilfe unserer Word-Vorlage (Download siehe unten) kdnnen Sie ohne
grossen Aufwand einen berufsspezifischen Ordner "Dokumentation berufliche
Grundbildung" (in Papierform oder als Datei zum Ausdrucken) fiir Ihre Lernenden
erstellen.

Was wir Dokumentation
berufliche Grundbildung
nennen, wird in der Berufswelt
auch als Arbeitsbuch,

N _ . Ausbildungsdokumentation oder
Aufbau der Vorlage und Hinweise zum Gebrauch (fiir OdA) Bildungsordner bezeichnet.
Die Vorlage enthélt eine magliche Struktur, Mustertexte und Beispiele, die Sie
{ibernehmen und geméss Ihren Bediirfnissen anpassen kénnen. Uber alle Texte und
Grafiken der Vorlage kénnen Sie frei verfligen. Wir bitten Sie lediglich, in Threm
Produkt die Plattform www.oda.berufsbildung.ch als Quelle anzugeben.

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

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 Ihrer Institution einzufiigen.

Lerndokumentation

Die Lerndokumentation, die im
Wesentlichen aus den

Auf der ersten Seite der Vorlage finden Sie das Register-Titelblatt mit der Ubersicht
tiber die vorgeschlagenen 10 Kapitel des Ordners (das Layout des Titelblatts passt
perfekt zu iiblichen, 10-teiligen Reqi: teilungen):

Themen

» Dokumentation berufliche Grundbildung

» Ordner-Vorlage Dokumentation berufliche Grundbildung

Auf oda.berufsbildung.ch finden Sie einerseits eine Vorlage,
um eine Ordner-Version zu erstellen, die Sie ausgedruckt
lhren Lernenden zur Verfiigung stellen kénnen.

Die Vorlage enthalt eine mogliche Struktur, Mustertexte und
Beispiele, die Sie Ubernehmen und gemass Ihren Bedurfnissen
anpassen konnen. Uber alle Texte und Grafiken der Vorlage kénnen
Sie frei verfigen. 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 Moglichkeit, das Logo sowie die Adressangaben lhrer Institution
einzufigen.
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Grundbildung
Ordner-Vorlage Muster-Website
Dokumentation berufiiche Sehr geehrte Damen und Herren
Grundbildung der Organisationen der Arbeitswelt und der Berufsverbande Dokumentation
» Muster-Website berufliche Grundbildung

Mit Hilfe unserer Muster-Website kdnnen Sie eine dhnlich strukturierte,
berufsspezifisch ausgerichtete Plattform "Dokumentation berufliche Grundbildung"
fir Ihre Lernenden erstellen.

Was wir Dokumentation
berufliche Grundbildung

nennen, wird in der Berufswelt
Einleitung fiir die Lernenden auch als Arbeitsbuch,

Dokumentation berufliche
Grundbildung

Register/Obersicht Aufbau der Muster-Website und Hinweise zum Gebrauch (fiir 0dA) Ausbildungsdokumentation oder
) Die Muster-Website enthalt eine magliche Struktur, Beispieltexte, Downloads und Bildungsordner bezeichnet.
1. Aufgaben wéhrend der Links, die Sie fiir Thre Plattform {ibernehmen und geméss Thren Bediirfnissen o
beruflichen Grundbildung anpassen konnen. Uber alle Texte, Grafiken und Downloads kénnen Sie frei Geg‘e'";fsﬁ eln A‘;'EHPZSVS‘E’_"h‘
. verfligen. Wir bitten Sie lediglich, in Ihrem Produkt die Plattform In dem die lernende Person inre
2. Bildungsgrundiagen www.oda.berufsbildung.ch als Quelle anzugeben. wichtigen Unterlagen der

3. Berufsbild und Ausbildung einordnen kann und

Handlungskompetenzen Der Aufbau der Muster-Website entspricht der Struktur, wie wir sie auch fiir die das zudem die wesentlichen
Ordner-Vorlage "Dokumentation berufliche Grundbildung" vorschlagen: Informationen rund um die
4. Lerndokumentation berufliche Grundbildung enthalt.
Auf der ersten Subseite (siehe Navigation links) finden Sie einen Einleitungstext fir
die Lernenden - diesen k&nnen Sie gemass Ihren berufsspezifischen Gegebenheiten

6. Lehrbetrieb / Lehrvertrag verandern. Die Lerndokumentation, die im
Wesentlichen aus den

5. Bildungsberichte Lerndokumentation

Themen

» Dokumentation berufliche Grundbildung
» Muster-Website Dokumentation berufliche Grundbildung

Andererseits finden Sie auf oda.berufsbildung.ch eine Muster-
Webseite, mit der Sie eine dhnlich strukturierte berufs-
spezifische Plattform fiir Ihre Lernenden erstellen kénnen.

Die Muster-Website enthalt eine mdgliche Struktur, Beispieltexte,
Downloads und Links, die Sie fur Ihre Plattform Ubernehmen und
gemass lhren Bedirfnissen anpassen kénnen. Uber alle Texte,
Grafiken und Downloads koénnen Sie frei verfigen. Wir bitten Sie
lediglich, in Ihrem Produkt die Plattform www.oda.berufsbildung.ch
als Quelle anzugeben.
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Einleitung fiir die Lernenden
Register/Ubersicht

1. Aufgaben wahrend der
beruflichen il
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Dokumentation berufliche Grundbildung

4. Lerndokumentation

OdA: Diesen Text kdnnen Sie gemiss Ihren Bediirfnissen anpassen.

Das Wichtigste in Kiirze

In der Lerndokumentation sollen Sie regelméssig (mind. einmal pro Monat, in einigen
Berufen ofters) die Arbeiten, die Sie im Betrieb ausfiihren, dokumentieren (OdA: die
Anzahl der erwarteten Beitra i und hier 1] ). Dies kann
schriftlich (am Computer oder von Hand) erfolgen und mit Fotos, Skizzen, Tabellen
und Berechnungen ergénzt werden. Verwenden Sie dazu das Formular ,Lernbericht"
als Hilfe. Sie nummerieren die Lernberichte, fihren Semester und Datum auf,

2. Bildungsgrundlagen

die bei der ausgefiihrten Arbeit eine Rolle
spielen und geben der Arbeit einen Namen, damit auch spater klar ist, worum es beim

die Handlur
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Standards fiir eine gute
Lerndokumentation (fiir
0dA)

Das Eidg. Hochschulinstitut fiir
Berufsbildung EHB hat
Standards fiir eine gute
Lerndokumentation in der
beruflichen Grundbildung
erarbeitet.

Diese Standards beinhalten

wichtige Informationen fir OdA,

Eintrag geht.
3. Berufsbild und 99 die f_ﬂr ihre Lernenden eine
; Selb: andlich kénnen Sie Thr Wissen aus allen Lernorten (Lehrbetrieb, IAnle'm"g o tell
. Uberbetriebliches Kurszentrum, Berufsfachschule) in die Lernberichte einfli 1 erstellen.
» 4. Lerndokumentation lassen.

EHB-Standards fiir eine
gute Lerndokumentation in
der beruflichen
Grundbildung (97 KB)

5. Bildungsberichte
Ihre Berufsbildnerin oder Ihr Berufsbildner informiert Sie:

6. Lehrbetrieb / Lehrvertrag ® Wer Thnen erklart, worauf Sie beim Fiihren der Lerndokumentation achten

Themen

» Dokumentation berufliche Grundbildung
» Muster-Website Dokumentation berufliche Grundbildung
P 4. Lerndokumentation

Das Herzstiick der Plattform ist die Lerndokumentation.
In den meisten Bildungsverordnungen ist das Fiihren einer
Lerndokumentation vorgeschrieben.

Die Lerndokumentation ist ein Instrument zur Férderung der betrieb-
lichen Bildung. Die lernende Person halt in der Lerndokumentation
Folgendes laufend fest: alle wesentlichen Arbeiten, die erworbenen
Fahigkeiten und die Erfahrungen, die sie im Lehrbetrieb macht. Die
Lerndokumentation dient als Nachschlagewerk, aus dem die Berufs-
bildner/innen den Bildungsverlauf, das Berufsinteresse und das
persdnliche Engagement der Lernenden ersehen.

Das Eidg. Hochschulinstitut fur Berufsbildung EHB hat mit den
«Standards fur eine gute Lerndokumentation in der beruflichen
Grundbildung» eine wichtige Arbeitsgrundlage fur die Lerndoku-
mentation (Kapitel 4 der Ordner-Vorlage oder der Muster-Website)
zur Verfigung gestellt.
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DOKUMENTATION
BERUFLICHE GRUNDBILDUNG

oda.berufsbildung.ch

Wer hat die Plattform entwickelt?

Die Plattform «Dokumentation berufliche Grundbildung» wurde vom
Schweizerischen Dienstleistungszentrum Berufsbildung | Berufs-,
Studien- und Laufbahnberatung (SDBB) in Zusammenarbeit mit dem
Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und Innovation (SBFI) und
den Organisationen der Arbeitswelt (OdA) entwickelt.

Eine Begleitgruppe aus Vertretern von Bund, Kantonen und OdA hat
die Texte verabschiedet.

Schauen Sie doch vorbei!

Wir hoffen, dass auch Ihnen die Plattform ein hilfreiches Instrument
fur die Erstellung einer branchenspezifischen Dokumentation
berufliche Grundbildung ist.

Es freut uns, wenn Sie oda.berufsbildung.ch besuchen, sich inspirieren
lassen und von den zahlreichen Mustertexten, Vorlagen, Beispielen,
Downloads und Links profitieren.
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