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Vorwort

von Bundesrat Johann N. Schneider-Ammann

Sehr geehrte Berufshildnerinnen und Berufsbhildner

Wer wie Sie junge Leute ausbildet, der %ffnet ihnedie T!ren f!r die Zukunft. Sie sind Beispiel,
Vorbild, Bezugsperson und Begleiter/in zugleich. Skerleichtern den &bergang vom Schulalltag
in die Arbeitswelt und nehmen damit Einfluss auf d& Integration der Lernenden in einem flr sie
neuen Umfeld. Sie vermitteln nicht nur Wissen, Sisetzen auch Verhaltensmassst$be.

Mit Threm Engagement !bernehmen Sie eine grosse Vantwortung. Dabei sind wir uns selbst-
verst$ndlich bewusst, dass es wie in vielen anderé®ereichen immer mindestens zwei braucht,
die das gleiche Ziel anstreben + n$mlich die lernde Person und Sie als Berufsbildnerin bezie-
hungsweise Berufshildner +, damit eine berufliche &ndbildung erfolgreich abgeschlossen
werden kann. Die Erfahrung, das Gesp!r und der Wissnsvorsprung bef$higen Sie, die Bezugs-
personen der Lernenden, auch in schwierigen Situathen zu vermitteln und Auswege zu erkennen.

Ws$hrend meiner langj$hrigen T$tigkeit als Unterneher sind in meinen Produktionsanlagen und
B!ros viele hundert Jugendliche in verschiedenen Bnchen ausgebildet worden. Das erflllt mich
mit Stolz. Einerseits erhielten diese jungen Leuteine gute Ausbildung und einen anerkannten
Berufsabschluss mit auf den Weg. Andererseits habewir einen Beitrag dazu geleistet, dass
unsere Schweizer Unternehmen weiterhin !ber gut augebildete Berufsleute verflgen k%nnen.
Die gute Ausbildung und die Sicherstellung des Naebuchses sind zentrale Faktoren flr den
Erfolg unserer Wirtschaft, um den uns viele andere$nder beneiden. Ich winsche mir, dass auch
Sie stolz sind auf Ihre Leistungen als Berufsbildne oder Berufsbildner.

Das «Handbuch betriebliche Grundbildung» vermittelthnen nicht nur Basiswissen zur Ausbildung
von jungen Nachwuchskr$ften. Es zeigt Thnen auch duwas sich k!rzlich ge$ndert hat und wo
Anpassungen in der Berufshildung vorgenommen wurdenWeiter enth$lt es viele gute Ideen,
wie Sie Verfahren im Zusammenhang mit der Berufshliing optimieren und den beruflichen
Nachwuchs noch besser integrieren und motivieren k¥en. Anpassungen bedingen manchmal
einen kleinen Mehraufwand, aber wenn das Resultatia Erfolgserlebnis beinhaltet, dann lohnt
es sich auf jeden Fall'

Gesch$tzte Berufsbildnerinnen und Berufsbildner, icdanke Ihnen flr lhren grossen Einsatz
zugunsten der jungen Leute in der Schweiz und zugwten der dualen Berufsbildung, dem
Schweizer Erfolgsmodell. Ich w!nsche Ihnen weiterli viel Befriedigung bei der Ausbildung
unserer jungen Nachwuchskr$fte.

Freundliche Gr!sse

Ut eeeceee ey

Bundesrat Johann N. Schneider-Ammann
Vorsteher des Eidgen%ssischen Volkswirtschaftsdetearents
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Gebrauch des Handbuchs

! Gebrauch des Handbuchs

Wir freuen uns, dass Sie unser Handbuch zusammen tmdem «Lexikon der Berufsbildung» flr
die Ausbildung von Lernenden in der beruflichen Gmudbildung einsetzen. Es ist das Ergebnis
einer konstruktiven Zusammenarbeit aller Sprachregien und erscheint auf Deutsch, Franz%sisch
und Italienisch.

Das Handbuch baut auf die gleichen Grundlagen £ &. auf die gleichen Bildungsziele, Inhalte

und Standards + auf wie

UE "iE+8>" >AlI|E >AE+O>"IBIABVBAEADENATARIADVIZIIE AG L+ O"}]E
(siehe Kapitel A 1.4.) und

UE iAEs i..A«e>"EqE OAAIEVOAE iAGMALASICIAETAEE""E
(siehe Kapitel A 1.3.).

Bei dieser Ausgabe handelt es sich um die dritte berarbeitete Auflage des «neuen Handbuchs».
Sie stltzt sich auf das 2004 in Kraft gesetzte Berisbildungsgesetz.

Folgendes wurde angepasst:

UE >AEe iY'Ze"E iAE iIAOVAL « O "} EUOA IE@LIiA>ALI i
UE7eE"YI"}JEUBA I"E""iE " iAO"}i"E "YE«" ¥ iBDWVWOELWTAO "}, EDLIiA"e““i"°
UE >AE > LOV..EUBOA IE ~"..>¢le"V..E>Z10>"A"iAl°

UE ««iE/...i“i"]E""IEQ " 1lisL>AE“"1EIAEA AN OVE TAED"}EAOA>“*i"..B"}i"]E

wurden im Teil A eingef!gt.
Z« Ali"]E IAZL+BIIIAEO™ E A OrAA»KVIO-AEED}ice A "il°
>AE > "LOV..EUOA IE " OAV..}i..imBABE-i1TP"~"O“*iA"E

m»
<

U el
U

m

Folgendes ist neu dazugekommen:

UE >« lieE E£°0°E "iE iATeAIlIEQOLIBOVE " VitilfTEEAIBEL " 0"}

UE ...iVZ AR e}i"EVOAE iA"i" iEAOAE+O>£~{*MIi E- >« 1li*E E

UE ...iVZ«Battiebficher Bildungsplan» und «Individueller Bilthgsplan» (Kapitel A 3.2.)

UE >« li*E Ex°T°E7 iEUITIAE ">V . CE IKELOAFV."V..i"E A

UE iAZLe>11Ee ALi"TAAIV..1¢"V..IiEAEEB}AEL@AEY+AVi..i"E AO L "« 0"}, E
(Kapitel B 3.1.)

Wir gehen davon aus, dass die Arbeit mit Lernendefir Sie als Berufsbildner/in eine erfreuliche
Sache ist. Dementsprechend zeigen wir im Handbuchireen normalen, das heisst positiven
Verlauf der betrieblichen Grundbildung auf und behadeln alle wichtigen Themen, denen Sie
in der Praxis begegnen. Selbstverst$ndlich k%nneoch St%rf$lle und Probleme auftauchen.
Die wichtigsten Themen werden in einer Merkblattrdie behandelt, die in Kapitel B 6.1.
vorgestellt wird.
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Gebrauch des Handbuchs

Aufbau des Handbuchs
Das Handbuch ist gegliedert in einen Vorspann undwei Hauptteile. Ausflhrliche Inhaltsverzeich-
nisse und praktische Griffregister erm%glichen Ihnesine schnelle und einfache Orientierung.

6 AA«>""

Der Vorspann «Eigenheiten der betrieblichen Grundliiung» ist eine Anregung, sich mit der
T$tigkeit als Berufsbildner/in auseinanderzusetzekr zeigt, dass Sie mit einem Berufsabschluss
und Berufserfahrung schon vieles mitbringen, um juge Leute auszubilden.

iTAiLe"V..iE AO" L "« O0"}EUe"E EL " AE<
Im Teil A werden die wichtigsten Etappen entlang dezeitlichen Abfolge der beruflichen Grund-

bildung beschrieben. Er enth$lt von A bis Z Infornmtéonen und bietet Thnen das notwendige
Rl!stzeug f!r das Ausbilden im Lehrbetrieb.

FIL ROUGE =+ Zeitlicher Ablauf der beruflichen Gru ndbildung

-O««eAll...ivi~

Im Teil B, den Supportthemen, wird das Berufsbhildugssystem der Schweiz erkl$rt und einige
Themenbereiche werden vertieft und erg$nzt betractdt. Mit ihm k%nnen Sie lhr eigenes
Know-how als Berufsbildner/in professionalisieren.

Praktische Hilfsmittel

Die Teile A und B werden erg$nzt mit vielen praktchen Hilfsmitteln zur Unterstltzung fIr die

betriebliche Ausbildung im Lehrbetrieb.

UE "iE iAZL+BITIiAEi"1..>+1i"E>O0AVD EAGEV &k Tv.aA > REVOAE "iE i..ALilA"iLi
wichtigsten Merkbl$tter haben wir im Handbuch integiert. Aktualisierte Ausgaben k%nnen Sie
auf unserer Homepage online beziehen, ebenso andefderkbl$tter, die dem Handbuch nicht
beigelegt sind (www.mb.berufsbildung.ch).

UE i"E Ii"E ...iVZ<"ATI"EO" E A“O+>RAOEGEAANEIAFIATE "iE-"IE ...AI"E i"GAV™ A
anpassen k%nnen. Checklisten wie Formulare k%nneie 8infach aus dem Ordner heraus-
nehmen und kopieren. Sie sind auch online verflgbart als PDF oder als WORD-Datei zum
Bearbeiten (www.hb.berufsbildung.ch).

UE "iEe i"A« i-iE>OAE iAE*A>Y A EBVIQAEAIMIAY.>AAVE - 10>1""i"E>OAE i
Berufsalltag. Wir sind uns bewusst, dass sie eineepfekte Welt abbilden, die es so in der
Realit$t der betrieblichen Praxis kaum geben wirdTrotzdem scheint es uns sinnvoll, flr

Beispiele von optimalen Bedingungen auszugehen.
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Das Lexikon der Berufsbildung

Teil des Handbuchs ist das Lexikon der BerufshildginEbenfalls 2011 !berarbeitet und erg$nzt,
flhrt es mit 229 Stichw%rtern durch alle wichtigenThemen der Berufsbildung. Das Lexikon ist
das Referenzwerk flr die Begriffswelt der Berufsbhdung, die sich ebenfalls stark ver$ndert hat,
wobei sich nicht alle neuen Begriffe gleich schneéitabliert haben. Bei den wichtigsten ist deshalb
im Text in Klammer aufgeflhrt, ob Nebenvarianten eistieren oder nicht: Mit «auch» wird eine
oder mehrere Varianten aufgeflhrt, steht «frlher», sollte der Begriff nicht mehr verwendet
werden. Das Lexikon enth$lt zudem ein ausf!hrlicheé\bk!rzungsverzeichnis, das auch f!r dieses
Handbuch gilt.

Anhang «&»
Im Anhang mit dem Titel «*» finden Sie die gesetzlthen Grundlagen sowie eine Link- und
Literaturliste.

Freier Platz

Drei leere Register am Schluss des Handbuchs bietBhatz flr die pers%nliche Ablage, aber
auch fIr Informationen wie z.B. die Bildungsveroraiung des Berufs, Hinweise der kantonalen
Berufsbildungs$mter oder des Berufsverbands.

Verbesserungsvorschi$ge von Ihnen als Benutzerin od er Benutzer

Die Berufsbildung wird sich weiterhin ver$ndern. \éles, das neu geregelt oder eingef!hrt
wurde, muss die Bew$hrungsprobe in der Praxis bedten. Als Berufsbildner/in sind Sie an der
Basis t$tig und werden direkt erfahren, was sich shvoll umsetzen I$sst und wo es noch einiger
Korrekturen bedarf. Deshalb nehmen wir gerne Anregangen und Verbesserungsvorschi$ge von
lhnen entgegen.

Selbstverst$ndlich k%nnen auch lernende Personersddandbuch verwenden und viele n'tzliche
Hinweise finden. Auch ihre Meinung interessiert unsehr.

Wir hoffen, dass lhnen das Handbuch betriebliche Gndbildung bei lhrer wichtigen T$tigkeit als
Berufsbildnerin oder Berufsbildner eine verl$sslieinformations- und Inspirationsquelle sein wird.

Bern, Februar 2011

Schweizerisches Dienstleistungszentrum Berufsbildgith
Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung SDBB, Bern

Peter Knutti, Leiter Medienbereich Berufshildung

Handbuch betriebliche Grundbildung #2011 SDBB, Bern www.berufsbildung.ch
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Eigenheiten der
betrieblichen Grundbildung

«Die Ausbildung von Lernenden hat mir sehr viel gelacht. FIr mich war
sie ein hoher Gewinn, nicht finanziell, sondern meschlich und beruflich.
Ich erfuhr eine grosse Befriedigung aus der Zusammarbeit mit jungen

Leuten und meine Pers%nlichkeit wurde gepr$gt duratie T$tigkeit als
Berufsbildner, in die ich einfach so hineinrutschte, meint Anton Studer.

Er hat 'ber viele Jahre Elektromonteure und Elektnrmechaniker aus-
gebildet und war als nebenamtlicher Lehrer an eineBerufsfachschule
t$tig.

Vielleicht sind auch Sie gerade dabei, in die Bersifildung hineinzu-
rutschen, oder Sie fassen diesen Weg als Teil Ihriéarriereplanung ins
Auge. Sie fragen sich, was es braucht, um eine gutBerufsbildnerin oder
ein guter Berufshildner zu sein, wollen wissen, wad®eachtet werden
muss und wo Sie sich Hilfe holen k%nnen.

Wir haben mit verschiedenen M$nnern und Frauen gespchen, die es
wissen m!ssen: Mit Berufsleuten, die schon I$nger der erst seit kurzem
in der beruflichen Grundbildung t$tig sind. Interesiert hat uns vieles,

betrieblichen Grundbildung

Eigenheiten der

[N
[N

F#r mich ist die Ausbildung
Ue"E iIATi"i"Ei""E ...
Gewinn, nicht finanziell,

sondern menschlich
und beruflich.

>OV..E "iE A>}I\E7IiAEZ>""E>"}i...i" EiTAOVvA-iOIlIE>OAL

«Wenn der Wille da ist, kann das jeder Berufsmannder jede Berufsfrau»,
lautet die !bereinstimmende Antwort der Befragten. Denn das Wesent-
liche ist ja bereits vorhanden. Sie haben selbstren Beruf erlernt,
besitzen einen Abschluss, bringen einige Jahre Bdspraxis mit und
sind dabei oder planen, die Bildung oder den Kurdif Berufsbildner/innen
zu besuchen.

Handbuch betriebliche Grundbildung # 2011 SDBB, Bern www.berufshildung.ch



betrieblichen Grundbildung

Eigenheiten der

[EEN
N

Auch f#r mich war einmal
alles neu. Behalte ich das im
Auge, kann ich besser auf die
lernende Person eingehen.

Ihre eigene berufliche Grundbildung

«Beim Ausbilden denke ich oft daran, wie ich einmaselbst ganz vorne
angefangen hab», betont Jeannette Larentis. Die dipmierte Coiffeuse
mit h%herer Fachpr!fung im Damenfach bildet seit 22Jahren junge
Berufsleute aus. «Auch flr mich war einmal alles na. Behalte ich das
im Auge, kann ich besser auf die lernende Personrgiehen.»

Schauen Sie doch auch einmal kurz auf Ihre eigenechufliche Grund-

L« 0"}EAaOAQGVZ°E >Li"E-"iEA"V . .JEAOQETEE>PMOEAIE.. AIE
VAe .. ]JE><AE "IiE-V..0+ai"lIE0cAQILEAED SANETYTETAAE]II"E-
L>1E LLTITES“E“i"ATITE}iv>eei"TE >LE-AE LARRTIIPEAE
VIATIE*>V . 1i"]Ee TAE>""iAIlE "IE Tivi"EB2& . VE.IG}iE
U>Ai"EU"V..I"}EVOQAE-"IiTE

Lassen Sie die Zeit lhrer beruflichen Grundbildungochmals Revue
passieren. Nach dem vertrauten und mehr oder wenigeerfreulichen

Schulalltag begannen Sie wahrscheinlich eine beridhe Grundbildung.

Pl%tzlich war alles anders: die Umgebung, die Leuted Ihr Tagesablauf.
Vielleicht waren Sie den ganzen Tag von zu Hause @eSie arbeiteten
mit Menschen, die lhnen fremd waren. Sie mussten daBerufshandwerk
von Grund auf lernen. Oft wurden Sie mit Neuem konfontiert, fachlich,

aber auch menschlich. Sie gingen immer weiter, mad¢bn Fort- und

R!ckschritte, hatten gute und schlechte Tage.

Mit der Zeit arbeiteten Sie immer selbstst$ndigernd wurden fachlich,
aber auch im Umgang mit Ihren Vorgesetzten und demitarbeitenden
des Betriebs, immer gewandter. Letztendlich absokiten Sie die Ab-
schlusspr!fung und erhielten Ihren eidgen%ssischefhigkeitsausweis.
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Ihr fachliches Know-how

In der Zwischenzeit bringen Sie mehrj$hrige Praxisehrung mit. Sie
haben sich !ber die Jahre hinweg vieles angeeignetind wom%glich
Weiterbildungen besucht. Dadurch, dass Sie lhr Wies und Ihre F$hig-
keiten tagt$glich ganz selbstverst$ndlich anwendenist Ihnen wahr-
scheinlich gar nicht bewusst, wie hoch lhr Fachwiss und Ihr Wissen
dar!ber, wie der Betrieb funktioniert, tats$chlich sind.

Eventuell zweifeln Sie daran, ob Sie f$hig sind, teende auszubilden,
und fragen sich, ob Sie das wirklich k%nnen. «Fadatthe L!cken kann es
geben. Das hab ich im Verlauf der T$tigkeit als Befsbildnerin realisiert.
Das fehlende Wissen kann man sich aber immer hole@udem hab ich
festgestellt, dass man eigentlich mehr weiss, alsreem bewusst ist», sagt
Astrid Meyer. Die kaufm$nnische Angestellte bildeseit zwei Jahren
Jugendliche aus.

Viele Arbeitsabl$ufe sind lhnen dank lhrer mehrj$hgen beruflichen
T$tigkeit einfach klar. Sie wissen, wie Sie mit Immenten oder Werk-
zeugen umgehen ml!ssen, die in lhrem Beruf gebrauchtverden, und

welche Materialien sich flr bestimmte Arbeiten besmders eignen. Aus
Erfahrung sind Sie in der Lage, den Aufwand flr eien Auftrag abzu-
sch$tzen. Sie kennen die Mitarbeiter/innen des Bedabs sowie lhre
Vorgesetzten. Sie haben Erfahrungen mit m%glicherl8vierigkeiten und
Hindernissen gemacht und solche auch schon erfolgieh !berwunden.

Sie sind in vielen Bereichen fitter als Sie denkeind Sie bringen das
Wesentliche bereits mit, um auszubilden. Trotzdenohnt es sich, einiges
n$her zu betrachten.

betrieblichen Grundbildung

Eigenheiten der

Fachliche L#cken kann
es geben. Ich habe aber
festgestellt, dass man
eigentlich mehr weiss,
als einem bewusst ist.
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betrieblichen Grundbildung

Eigenheiten der

F#r die lernende Person

Ilhre neuen Partner/innen: die Lernenden

Ihre neuen Partner/innen sind junge Leute. Jugendhe, die meist gerade
die obligatorische Schulzeit beendet haben und ausem gewohnten
und gesch!tzten Rahmen der Schul- und Familienred$it in eine neue
Realit$t eintreten, in jene der Arbeitswelt. Von ihen wird verlangt, etwas
Konkretes zu leisten, und sie werden meist zum ersh Mal flr ihre Arbeit

bezahlt. Sie sind Teil eines Teams oder eines Bebrs, m!ssen sich an
neue Regeln halten, sich mit neuen Bezugspersonemuseinandersetzen
und Leistungen erbringen, obwohl sie noch Lernendsind.
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den gewohnten Rahmen
der Schule und Familie.

Alles ist neu: der Arbeitsweg, die Pr$senzzeiten,ad Arbeitsumfeld, die
Arbeitskollegen und -kolleginnen, die Vorgesetztendie Arbeit, die Berufs-
fachschule. So wie flr Sie damals alles neu war, alSie die berufliche
Grundbildung starteten. Auch Sie haben einmal ganz vorne grefangen
und das in einer Lebensphase, in der Sie mit sicklbst viel zu tun hatten.
Sie wurden vom Jugendlichen zum Erwachsenen. Siersaderten sich,
k%rperlich und psychisch. Sie 1%sten sich von Ihr@mhause ab und
entwickelten sich zu einer eigenst$ndig handelnderund denkenden
Person.

Diese Ver$nderungen verliefen nicht immer reibungs$. Da gab es Streit,
mit Kollegen und Kolleginnen, mit den Eltern und Gechwistern, mit

Mitarbeitenden und vielleicht gar mit Vorgesetzteroder Lehrerinnen und
Lehrern. Auch wenn lhnen die berufliche Grundbildug gefallen hat,

existierte anderes, was ebenso wichtig oder manchnmaoch wichtiger

war: Freunde, Feste, Fussball, Musik, Ferien, Autdsaulenzen, Tanzen,
Kino. Das ist auch heute noch so.
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