
 
                         

Anhang zur Mitteilung des SDBB 
 „Handbuch betriebliche Grundbildung“ 

Alle Änderungen nach der 1. Auflage 2005 im Überblick 

 
Die Änderungen der zweiten Auflage 2009 

Form und Struktur des Handbuchs sind im Wesentlichen gleich geblieben. Angepasst wurde 
die Terminologie und gegenüber der 1. Auflage 2005 wurden folgende Korrekturen und Er-
gänzungen vorgenommen: 
 
• Das „Lexikon der Berufsbildung“ wurde vollständig überarbeitet. 
• Wo nötig wurden die Änderungen im „Handbuch betriebliche Grundbildung“ übernommen. 
 Zudem wurde: 
 - das Glossar gestrichen, weil diese Funktion mit dem Lexikon abgedeckt ist, 
 - das Kapitel A 5.2. über das Lehrzeugnis eingefügt, 
 - in Kapitel A 1.3. der SBBK-Lehrplan für den Kurs für Berufsbildner/innen ergänzt. 
• Neu wurde ein Kapitel mit Verweis auf die Merkblattreihe „Gleiche Chancen und korrekter 

Umgang“ eingefügt. 
• Schliesslich wurden, nachdem die Aufgaben der DBK in das SDBB übergegangen sind, 

alle verlegerischen Angaben geändert, insbesondere die Internetseiten: 
 - www.berufsbildung.ch (das Portal zur Berufsbildung) 
 - www.hb.berufsbildung.ch (Online-Dienstleistungen zum Handbuch) 
 
Die Änderungen der dritten Auflage 2011 

Form und Struktur des Handbuchs sind auch hier im Wesentlichen gleich geblieben. Ange-
passt wurde die Terminologie und gegenüber der 2. Auflage 2009 wurden folgende Korrek-
turen vorgenommen: 
 
• Das „Lexikon der Berufsbildung“ wurde überarbeitet (wo nötig wurden die Änderungen im 

„Handbuch betriebliche Grundbildung“ übernommen). 
• Das Handbuch wurde inhaltlich aktualisiert. 
• Alle Themen, die unmittelbar mit dem Verlauf der betrieblichen Bildung zusammenhän-

gen, wurden im Teil A eingefügt. 
• Kapitel A 4. Lehren und Lernen im Betrieb wurde erweitert. 
• Checklisten, Merkblätter und Formulare wurden den Unterkapiteln zugeordnet. 
• Das Handbuch wurde durchgehend mit Seitennummern versehen. 
 
Folgendes ist neu dazugekommen: 
• Kapitel A 1.2. Die Lernorte und die Elemente der beruflichen Grundbildung 
• Checkliste „Fragebogen für Lernende zur QualiCarte“ (Kapitel A 1.4.) 
• Checklisten „Betrieblicher Bildungsplan“, „Individueller Bildungsplan“ (Kapitel A 3.2.) 
• Kapitel A 5.3. Wie weiter nach der beruflichen Grundbildung? 
• Merkblatt „Arbeitsrechtliche Grundlagen für Lernende in der beruflichen Grundbildung“ 

(Kapitel B 3.1.) 
• Kurzbeschriebe zu der Merkblattreihe „Gleiche Chancen und korrekter Umgang“  
 (Kapitel B 6.2.) 
 
 



 

Handbuch betriebliche Grundbildung: Wo die Kapitel zu finden sind 

Kapitel Checklisten, Formulare, Merkblätter 2. Aufl. 2009 3. Aufl. 2011 

Arbeitsmethoden  B 4.2. B 4.1. Titel neu: 

Vermittlung von Wis-
sen und Können im 
Betrieb 

Arbeits- und Projektplanung Projektplanung (Checkliste)  

Titel neu: Projektauftrag  

(Checkliste) 

B 4.1. B 4.3. Titel neu: 

Projektarbeit 

Begleiten von Jugendlichen  B 5.2. B 5.2. Titel neu: 

Umgang mit Lernen-
den in der Adoleszenz 

Beurteilen  A 4.2. B 4.6. Titel neu: 

Beurteilung 

Bildungsbericht Bildungsbericht (Formular) A 4.3. A 4.2. 

Führen und Motivieren Motivation fördern und pflegen (Checkliste) B 6.5. A 4.8. 

Gesprächsführung Raster für die Gesprächsvorbereitung (Checkliste) B 6.2. A 4.5. 

Handlungskompetenzen  A 4.3. (Teil v. Kap. 
Bildungsbericht) 

A 4.4. 

Kommunikation und Information Informationsprozesse im Betrieb (Checkliste) B 6.1. B 5.4. 

Lehrverhältnis  B 3.2. A 2.4. 

 Lehrvertrag (Formular) B 3.2. A 2.3. 

Lerndokumentation  B 4.4. A 4.3. 

Merkblattreihe „Gleiche Chancen und 
korrekter Umgang“ 

 B 5.5. B 6.2. 



 

Planung der Ausbildungsschritte  B 4.1. (Teil des Kapi-
tels) 

B 4.2. 

Prävention am Arbeitsplatz Verhaltenskodex eines Unternehmens (Checkliste) B 5.4. B 5.5. Titel neu: 

Ein gutes Betriebs-
klima schaffen 

Probleme lösen Konflikte klären und lösen (Checkliste) 

Konfliktbewältigung (Checkliste) 

B 6.3. A 4.6. 

Prüfungsangst  A 5.1. (Teil des Kapi-
tels) 

B 5.3. 

Qualitätsentwicklung mit der Quali-
Carte 

 A 1.2. A 1.4. 

Reflexion - vergleichendes Nachden-
ken 

 B 4.3. B 4.5. Titel neu: 

Selbstreflexion und 
Selbstbeurteilung 

Rolle der Berufsbildner/innen  B 4.2. und B 4.5 (Tei-
le der Kapitel) 

B 4.4. 

Schwierigkeiten und Abhängigkeiten 
erkennen 

 B 5.3. B 6.1. 

Selektion Selektionsmappe (Formular) 

Schnupperlehre (Merkblatt),  

Krankheit und Unfall (Merkblatt) 

A 2. (am Ende des 
Kapitels) 

A 2.2. (integriert) 

Taxonomie von Lernzielen  B 4.2. (Teil des Kapi-
tels) 

B 4.7. 

Teamarbeit  B 6.4. A 4.7. 

 

 



 

 

 

 

 

Kurztext 

Das „Handbuch betriebliche Grundbildung“ ist das berufsneutrale Arbeitsinstrument für die 
Berufsbildner/innen in den Lehrbetrieben. Es enthält neben dem „Lexikon der Berufsbil-
dung“ viele praktische Hilfsmittel wie Merkblätter, Checklisten und Formulare. Diese (sowie 
weitere Arbeitsinstrumente) können auch von der Website www.hb.berufsbildung.ch herun-
tergeladen werden. 
 
Bibliografische Angaben 
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