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1. Einleitung und Bildungsziele

1.1 Herzlich willkommen in der Berufswelt

Sie haben vor Kurzem lhre berufliche Grundbildung begonnen und werden in lhrem Betrieb, in der Be-
rufsfachschule und auch in den Uberbetrieblichen Kursen lernen und arbeiten. Die vorliegende Lern- und
Leistungsdokumentation hilft lhnen, Ihre betriebliche Ausbildung zu planen, zu dokumentieren und zu
Gberdenken. Damit profitieren Sie von den Arbeiten in lhrem Betrieb und schaffen gute Voraussetzungen
flr das Bestehen des betrieblichen Qualifikationsverfahrens.

Beginnen Sie jetzt, mit dieser Lern- und Leistungsdokumentation zu arbeiten. Diese wird Sie wahrend lhrer

ganzen Ausbildung begleiten. Machen Sie diese Lern- und Leistungsdokumentation zu lhrem persénlichen
Exemplar und notieren Sie hier lhre Angaben:

Vorname, Name

Adresse

E-Mail

Telefon

Betrieb

Weitere Angaben
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lhre Erwartungen an die Ausbildung
Wahrend der Lehrstellensuche haben Sie sich intensiv mit dem Beruf Kauffrau/Kaufmann EFZ auseinander-

gesetzt und dazu aus verschiedenen Quellen Informationen gesammelt. Mit Ihrer Lehrstelle verbinden Sie
sicherlich bestimmte Vorstellungen, Erwartungen, Hoffnungen und Wiinsche. Halten Sie diese auf den
folgenden Zeilen fest. Es wird interessant sein, im Laufe lhrer Ausbildung auf diese Notizen zurlickzu-
kommen und diese zu tberdenken. Dies wird Ihnen aufzeigen, wie und in welche Richtung Sie sich ent-
wickeln.

Mein eigener Beitrag zum Gelingen der beruflichen Grundbildung
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1. Einleitung und Bildungsziele

1.2 Obligatorische Ausbildungsmittel

Fir die Ausbildung im Betrieb und in den berbetrieblichen Kursen beniitzen Sie die folgenden obligatori-
schen Ausbildungsmittel:

Lern- und Leistungsdokumentation (LLD)

Die Lern- und Leistungsdokumentation ist die verbindliche Anleitung flr das Erstellen Ihres Ausbildungs-
programms und Festhalten lhrer Lernerfahrungen im Betrieb. Die LLD gibt zudem vor, wie die Arbeits- und
Lernsituationen sowie die Prozesseinheiten vorzubereiten, durchzufiihren und auszuwerten sind. In der
LLD erhalten Sie auch wertvolle Informationen zu den berbetrieblichen Kursen und Uber das betriebliche
Qualifikationsverfahren.

Im Ordner Lern- und Leistungsdokumentation legen Sie alle Ausdrucke der in time2learn erstellten Doku-
mente sowie die Rickmeldungen der berbetrieblichen Kurse, Semesterzeugnisse der Berufsfachschulen
und alle weiteren im Laufe der Ausbildung erworbenen Leistungsausweise ab.

Fuhren Sie lhre Lern- und Leistungsdokumentation sorgfaltig. Sie bildet einen wichtigen Bestandteil Ihrer
Grundbildung und ist eine wertvolle Grundlage fiir Ihre Vorbereitung auf die betriebliche Abschlusspriifung.

Ausbildungs- und Lernplattform timeZlearn

time2learn ist ein webbasiertes Tool, das alle in der Lern- und Leistungsdokumentation vorgegebenen For-
mulare enthalt. In time2learn fiihren Sie lhren Lernstand nach, erstellen zu jedem bearbeiteten Leistungs-
ziel eine Lerndokumentation und beurteilen lhre im Betrieb erhaltene Ausbildung. In timeZ2learn fiihren |hre
Praxisausbildner/innen auch die Bewertungen der Arbeits- und Lernsituationen und Prozesseinheiten durch.
time2learn wird auch als Lernplattform und Organisationstool fiir die Gberbetrieblichen Kurse sowie fir die
Abwicklung des betrieblichen Qualifikationsverfahren eingesetzt.

BusinessBasics (Branchenkunde, Fachkompetenzen)

BusinessBasics ist Ihr Branchenkunde-Ausbildungsmittel, mit dem Sie im Betrieb und in den Uberbetrieb-
lichen Kursen arbeiten werden. Das Ausbildungsmittel besteht aus einem Lehrmittel (Print- oder eBook-
Version) und verschiedenen E-Learning-Anwendungen.

TopTen (Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen)

TopTen ist das Ausbildungsmittel zur Férderung der Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen wie Kom-
munikationsfahigkeit, Lern- und Arbeitstechniken, Arbeiten im Team usw. Auch TopTen besteht aus einem
gedruckten Lehrmittel und Online-Anwendungen.

(K-Ordner (optional)

Im GK-Ordner legen Sie alle in den Uberbetrieblichen Kursen erhaltenen und von Ihnen bearbeiteten Un-
terlagen ab. Wer den (K-Ordner nicht physisch fiihrt, muss die GK-Unterlagen elektronisch auf einem per-
sénlichen Laptop/Notebook fiihren.

Bezugsquelle

Die Ausbildungsmittel kénnen einzeln oder als Package unter folgender Adresse bezogen werden:
Swissmem Berufsbildung, Briihlbergstrasse 4, 8400 Winterthur

Telefon 052 260 55 55

Telefax 052 260 55 59

vertrieb.berufsbildung@swissmem.ch

https://eshop.swissmem-berufsbildung.ch
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1.3 Aufbau der Lern- und Leistungsdokumentation

11

Die Lern- und Leistungsdokumentation besteht aus folgenden Teilen:

Register
1

10

11

12

Thema

Einleitung,
Bildungsziele

Ausbildungspro-
gramm und Lern-
dokumentationen

Bericht Arbeits- und
Lernsituationen
(ALS)

Prozesseinheiten
(PE)

Betriebliches Quali-
fikationsverfahren

Uberbetriebliche
Kurse

Berufsfachschule

Bildungsverord-
nung,
Bildungsplan,
Lehrvertrag

Glossar

Bedienungsan-
leitungen Aus-
bildungsplaner
time2learn

Persdnliche
Unterlagen

Bewerbungs-
unterlagen

Zweck und Inhalte

— Uberblick tiber den Ablauf der Ausbildung

— Fachliche Leistungsziele fiir die Ausbildung im Betrieb und
in den Uberbetrieblichen Kursen

— Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

— Grob- und Feinplanung der betrieblichen Ausbildung
— Festhalten des Lernfortschritts und der Lernerfahrungen

— Beurteilung der Leistungen und des Verhaltens im Betrieb
— Zielvereinbarung fiir das nachste Semester

— Planung, Durchfiihrung und Beurteilung der Prozess-
einheiten

— Ziele des betrieblichen Qualifikationsverfahrens
— Ubersicht und Berechnung der Gesamtnote
— Ubersicht Berufspraxis schriftlich und miindlich

Ruckmeldungen (ber die Leistungen und das Verhalten der/
des Lernenden in den Uberbetrieblichen Kursen

— Semesterzeugnisse und Zertifikate (Sprachen und Informa-
tik) der Berufsfachschule
— Schulisches Qualifikationsverfahren

— Rechtliche Vorgaben zur beruflichen Grundbildung

— Beschreibung der beruflichen Grundbildung und des
Qualifikationsverfahrens

— Unterzeichneter und von der kantonalen Behérde geneh-
migter Lehrvertrag

Erklarung der wichtigsten Begriffe

Kurzanleitungen time2learn

Inhalt kann individuell bestimmt werden

Bewerbungsunterlagen fir zukiinftige Anstellungen, beste-
hend aus folgenden Dokumenten:

— Angaben zur Person

— Lebenslauf (Ausbildung, Berufserfahrung)

— Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis

— Notenausweis des Qualifikationsverfahrens

— Zertifikate (zum Beispiel Sprachzertifikate)

Weitere Informationen finden Sie in den einzelnen Registern.

Erstellt durch

Swissmem

Berufsbildner/in
Praxisausbildner/in
Lernende/r

Praxisausbildner/in
Lernende/r

Praxisausbildner/in
Lernende/r

Swissmem
UK-Leiter/in

Berufsfachschule

SBFI

Berufsbildner/in

Swissmem

Swissmem

Lernende/r

Lernende/r
Lehrperson der
Berufsfachschule
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1. Einleitung und Bildungsziele 12

1.4 Abkiirzungen

ALS
BBG
BFS
BiVo
BMS
DBLAP 2
EFZ
IKA

FS

LLD

LS

LZ
MSS
OdA
PE
Profil B
Profil E
Profil M
Qv
SBFI
uK
W&G

Arbeits- und Lernsituationen

Bundesgesetz Uiber die Berufshildung

Berufsfachschule

Bildungsverordnung

Berufsmaturitatsschule

Datenbank-Lehrabschlusspriifung (zentrale Datenbank der Kantone)
Eidgendssisches Fahigkeitszeugnis

Schulischer Unterrichtsbereich Information/Kommunikation/Administration
Schulischer Unterrichtsbereich Fremdsprache

Lern- und Leistungsdokumentation

Schulischer Unterrichtsbereich Standardsprache (regionale Landessprache)
Leistungsziel

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

Organisation der Arbeitswelt (Berufsverbande, Branchenorganisationen usw.)
Prozesseinheit

Basis-Grundbildung an Berufsfachschule

Erweiterte Grundbildung an Berufsfachschule

Erweiterte Grundbildung an Berufsfachschule mit Berufsmaturitat
Qualifikationsverfahren

Staatssekretariat fiir Bildung, Forschung und Innovation

Uberbetriebliche Kurse

Schulischer Unterrichtsbereich Wirtschaft und Gesellschaft
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