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EHB-Standards fir eine gute Lerndokumentation in der berufli-
chen Grundbildung

Zur Lerndokumentation (LD) gibt es wenige Vorgaben und Setzungen. Im Wesentlichen sind es
die folgenden:

Vorgaben Staatssekretariat fir Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)
In den meisten Verordnungen lber die berufliche Grundbildung ist im 7. Abschnitt ,Lern- und
Leistungsdokumentation“ definiert,

e dass die lernende Person eine Lerndokumentation fihrt, in der sie laufend alle wesentli-
chen Arbeiten im Zusammenhang mit den zu erwerbenden Handlungskompetenzen fest-
halt und

e dass die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner die Lerndokumentation mindestens einmal
pro Semester kontrolliert und unterzeichnet und sie mit der lernenden Person bespricht.

Weitere Vorschriften werden nicht gemacht; wie diese Vorgaben umgesetzt werden, bleibt der
oder den zustdndigen Organisation(en) der Arbeitswelt OdA Uberlassen.

Seitens des SBFI-Projekts , Qualitat leben” und im Lexikon der Berufsbildung des Schweize-
rischen Dienstleistungszentrums Berufsbildung, Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung
(SDBB), 2011 wird zusétzlich festgehalten, dass
e die LD ein Instrument zur Férderung der Bildung in beruflicher Praxis ist,
e die LD von der lernenden Person wahrend ihrer beruflichen Grundbildung mdglichst selb-
standig gefuhrt wird,
o die lernende Person die Arbeiten den zu erwerbenden Handlungskompetenzen zuweist
und so die Verbindung zum Bildungsplan herstellt,
e die lernende Person regelmassig Eintrége in die LD macht,
e der Betrieb der lernenden Person wahrend der Arbeitszeit geniigend Zeit gewéhrt, um die
LD zu flhren,
e inder LD auch Eintrdge zum Berufskundeunterricht und zu den Uberbetrieblichen Kursen
gemacht werden kénnen,
e die LD als Nachschlagewerk fir die Lernenden dient,
o fir die Berufsbildnerin, den Berufsbildner aus der LD der Bildungsverlauf, das Berufsinte-
resse und das personliche Engagement der lernenden Person ersichtlich ist.

Beim Konzipieren einer Lerndokumentation ist die Organisation der Arbeitswelt (OdA) demnach
herausgefordert, kreativ zu werden und ein Instrument zu entwickeln, das den Bedurfnissen und
der aktuellen Situation des Berufs entspricht und gleichzeitig Raum fiir eine mogliche Entwicklung
lasst.

Die EHB-Standards sollen den OdA (resp. den Reformkommissionen oder den Kommissionen fir
Berufsentwicklung und Qualitét) bei der Entwicklung ihrer Lerndokumentation als Orientierungshil-
fe dienen. Gleichzeitig finden die OdA in den Standards Argumentationshilfen fur ihre Entschei-
dung, welche Funktionen ihre Lerndokumentation haben soll, wie sie gestaltet wird und wie die
Lernenden begleitet werden.

Es wird unterschieden zwischen generellen Standards zu den Hauptfunktionen, dem Ziel und
dem Zweck einer Lerndokumentation, Standards zur Gestaltung der Lerndokumentation und
Standards zum Fuhren und Bewerten der Lerndokumentation.
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1 Generelle Standards

1.1 Die Lerndokumentation ist ein betriebliches Ausbildungsinstrument, das
die Bricke zu den anderen Lernorten schlagt.

Die Ausbildung findet in der Regel an den drei Lernorten Betrieb, Berufsfachschule und tiberbe-
triebliche Kurse statt. Alle Lernorte tragen ihren Teil zur Ausbildung bei, die Kooperation ist des-
halb sehr wichtig. Wenn die Lernenden durch das Instrument Lerndokumentation dazu herausge-
fordert werden, ihr Wissen aus allen drei Lernorten zu aktivieren und fur die Eintrdge und Be-
schreibungen zu nutzen, kann damit die Lernortkooperation geférdert und unterstitzt werden.

1.2 Die Lerndokumentation ist konsequent auf die Beschreibung und Reflexion
beruflicher Handlungssituationen ausgerichtet.

Ziel der beruflichen Grundbildung ist die kompetente Bewaltigung von berufstypischen Handlungs-
situationen. Damit dies gelingt, bauen die Lernenden im Laufe der Ausbildung eine Vielzahl von
Kompetenzen auf. Sie sollen fahig werden, die erworbenen Kenntnisse, Fahigkeiten und Haltun-
gen in der entsprechenden Situation abzurufen und richtig kombiniert einzusetzen.

Die Lerndokumentation soll so ausgerichtet sein, dass berufliche Handlungssituationen dokumen-
tiert und reflektiert werden, und zwar so, dass die an den verschiedenen Lernorten erworbenen
Kenntnisse, Fahigkeiten und Haltungen, die in den jeweiligen Situationen von Bedeutung sind, als
solche erkannt und sichtbar gemacht werden.

1.3 Die Lerndokumentation macht die Lernfortschritte der Lernenden sichtbar.

Die Reflexion des Lernens und der Lernfortschritte soll die Lernenden zur Erkenntnis von eigenen
Lernstrategien fihren und Lernerfolge und auch Lernschwierigkeiten verstehbar machen. Dazu
gehort auch die Darstellung, wie mit schwierigen Situationen umgegangen und wie aus Fehlern
gelernt wurde. Aus diesen Erkenntnissen resultiert ein bewussteres und gezielteres Lernen. Indem
die lernende Person ihre Lernfortschritte sichtbar macht und den Ertrag ihrer Lernbemiihungen
erkennt, wird sie zum weiteren Lernen motiviert.

Die Lerndokumentation kann herangezogen werden, wenn es um die Standortbestimmung und
das gemeinsame Definieren der nachsten Ausbildungsschritte und -ziele geht.

1.4 Die Lerndokumentation unterstitzt die Lernenden, sich in den Ausbil-
dungsanforderungen des Berufs zurechtzufinden und ihren Leistungsstand
einzuschéatzen.

Die Lerndokumentation soll als Dokumentation der beruflichen Aufgaben auch ein Resultat der
Erkundung resp. des Kennenlernens des eigenen Berufs sein. Sie wird so zu einem wichtigen
Bezugsdokument fir die Starkung der beruflichen Identitat. Sie unterstitzt die Entwicklung der
Selbsteinschatzung der Lernenden, wenn sie dazu auffordert, den aktuellen Ausbildungsstand mit
dem geforderten Niveau zu vergleichen (in der Art eines ,Ist-Soll-Vergleichs*) und eigenstandig
weitere Lernschritte zu planen.

1.5 Die Lerndokumentation ist ein Hilfsmittel fur die praktische Prufung.

Die meisten Berufe kennen die Regelung, dass die Lerndokumentation bei der praktischen Pri-
fung verwendet werden kann. Die Lerndokumentation dient den Lernenden somit fiir die Vorberei-
tung der praktischen Prifung; wéhrend der praktischen Prifung kann sie als Nachschlagewerk
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verwendet werden. In anderen Berufen wird eine mindliche Prifung auf der Basis der Lerndoku-
mentation in Form eines Fachgesprachs gefuhrt. Die Prifungsexpertinnen und -experten bereiten
dieses Gesprach anhand der Eintrége in der Lerndokumentation vor. Die Lerndokumentation sel-
ber darf von den Priiffungsexpertinnen und -experten nicht bewertet werden.

Diese unterschiedlichen Funktionen sollten in der Anleitung der OdA zum Fihren der Lerndoku-
mentation in Ubereinstimmung mit der Wegleitung fiir das Qualifikationsverfahren genau be-
schrieben werden.

1.6 Die Lerndokumentation ist ein Nachweisinstrument.

Die Lerndokumentation kann auch nach der Ausbildung wertvoll bleiben; die Lernenden kénnen
auf der Grundlage gut ausgewahlter Beitrage ein Portfolio erstellen, das ihre berufliche Kompetenz
und ihre besonderen Starken aufzeigt und das sie fiir ihre Laufbahn nitzen kénnen.

2 Standards zur Gestaltung der Lerndokumentation durch die
OdA

2.1 Die Handhabung der Lerndokumentation wird in einer Anleitung verstand-
lich beschrieben.

Die Anleitung ist sprachlich und inhaltlich auf das jeweilige Zielpublikum ausgerichtet. Das Ziel und
die Funktion der Lerndokumentation sind erlautert. Die Lernenden werden orientiert, wer ihnen
das Fuhren der Lerndokumentation erklart, wer die Eintrage kontrolliert und mit ihnen bespricht
und bei wem sie Hilfe und Anregung erhalten. Die Anzahl der erwarteten Beitrage wird klar kom-
muniziert.

Die Anleitung ist griffig und beschréankt sich auf die wesentlichen Informationen; bei Bedarf wird
auf andere Teile/Texte hingewiesen.

2.2 Die Lerndokumentation ist motivierend und ansprechend gestaltet und er-
maoglicht verschiedene Bearbeitungsformen.

Die Gestaltung der Lerndokumentation beriicksichtigt die Eigenheiten und das Anspruchsniveau
des Berufs. Das Medium (Ordner mit Vorlagen, Dokumente zum Downloaden, elektronische Platt-
form) ist Gberlegt gewahlt. Die Vorlagen fir die Eintrage sind im Einklang mit den Zielen und der
Funktion der Lerndokumentation und berilicksichtigen die berufsspezifischen Eigenheiten und das
Anspruchsniveau des Berufs. Die ansteigende Komplexitét der Inhalte und die zunehmende Kom-
petenz der Lernenden wéhrend der Ausbildung werden beachtet (zum Beispiel mit Vorlagen, die
von der Gestaltung her offener und inhaltlich anspruchsvoller werden). Die Vorlagen sind fir die
Weiterentwicklung durch die OdA geeignet und kdnnen problemlos angepasst werden.

2.3 Die Vorlagen fur Eintrage sind klar strukturiert.

Den Lernenden wird mitgeteilt, wie sie die Eintrage aufbauen sollen. Falls es standardisierte Vor-
lagen gibt, sind diese berufstypisch konzipiert; sie beriicksichtigen also typische Arbeitsablaufe,
-methoden und -formen bzw. erlauben es der lernenden Person, die typischen beruflichen Aufga-
ben auf eine dem Beruf angemessene und im Beruf verlangte Art und Weise darzustellen. Die
einzelnen Teile der Eintrage sind eindeutig bezeichnet. Die Lernenden werden angehalten, in
eigenen Worten zu beschreiben, zu skizzieren, zu zeichnen, zu fotografieren, zu filmen etc.
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Die Vorlagen sehen vor, dass die Lernenden einen Bezug von den beschriebenen beruflichen
Handlungssituationen zu den Bildungszielen resp. zu den Handlungskompetenzen herstellen.

2.4 Die Struktur der Eintrage verlangt die Reflexion Uber die berufliche Hand-
lungssituation und tber die damit verbundenen Lernprozesse.

In der Lerndokumentation gibt es zwei Reflexionsebenen, die beide beriicksichtigt und unterschie-
den werden. Auf der ersten Ebene wird der Arbeitsprozess an und fiir sich reflektiert (z. B. durch
Leitfragen wie ,Was war das Ziel?", ,Wie bin ich vorgegangen?"“ ,Was gilt es bei dieser Arbeit be-
sonders zu beachten?“ ,Welche Schwierigkeiten konnen bei dieser Arbeit auftreten und sind des-
halb zu bertcksichtigen?* ,Wie habe ich die Arbeit geplant/ausgefihrt?* ,Wie habe ich die Hilfsmit-
tel eingesetzt?” etc.).

Auf der zweiten Ebene geht es um die Lernprozesse und -ergebnisse, um die Erkenntnisse und
Schlussfolgerungen. Die Reflexion dieser Themen wird durch Leitfragen gestutzt werden wie ,Was
ist mir bei der Ausfiihrung gelungen?* ,Welche Aufgaben konnte ich ohne Schwierigkeiten bewal-
tigen?" ,Wie bin ich mit Schwierigkeiten umgegangen?* ,Worauf muss ich bei einer nachsten
Durchfuihrung mein Augenmerk richten?* ,Welches Wissen und welche Fertigkeiten muss ich auf-
bauen, um bei einer nachsten Durchfihrung noch erfolgreicher zu sein?* etc.

Abschliessend kann eine Skala zur Gesamtbewertung zum Einsatz kommen (wie z.B. ,ist mir sehr
gut gelungen” ,gut gelungen“ ,gelungen” ,weniger gelungen“ ,nicht gelungen®).

2.5 Eine Ruckmeldung durch die Berufsbildnerin oder den Berufsbildner ist
vorgesehen und wird lernforderlich abgefasst.

Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner beurteilt den Eintrag aus ihrer resp. seiner Sicht und
begrindet ihre resp. seine Beurteilung. Hilfreich fur begrindete Rickmeldungen sind definierte
Kriterien zu fachlichen und Uberfachlichen Aspekten (wie z.B. ,Ist die dokumentierte Situati-
on/Aufgabe dem entsprechenden Bildungsziel zugeordnet?* ,Wurden neben den fachlichen auch
Uberfachliche Kompetenzen angemessen eingesetzt und beschrieben?* ,Wurde die Handlung
angemessen geplant und kontrolliert?* ,Wurden Gefahren/Fehler erkannt/bewaltigt?* ,Wurden die
nétigen Hilfsmittel eingesetzt?* ,Wurden die richtigen Schlliisse gezogen?* etc.). Weiter soll auch
der individuelle Lernstand angemessen beurteilt werden, damit die Lernfortschritte Gber die Zeit
sichtbar werden. So werden die Lernenden entweder in ihrem Vorgehen bestarkt oder es werden
konkrete Verbesserungsvorschlage bzw. alternative Handlungsmdoglichkeiten gegeben. Zudem
sollen die nachsten Lernschritte beschrieben werden.

Dieses Vorgehen hilft den Lernenden, ihre Selbstbeurteilung mit der Beurteilung einer Fachperson
in Einklang zu bringen und tragt somit zur Entwicklung einer realistischen Selbsteinschéatzung bei.

3 Standards zum Fuhren und Beurteilen der Lerndokumentation

3.1 Ort, Zeitpunkt und personelle Verantwortung fur die Einfihrung der Ler-
nenden sind definiert.
Die Lernenden mussen zu Beginn der Ausbildung in das Erstellen der Lerndokumentation einge-
fuhrt werden. Es ist geklart, welche Rolle und Verantwortung die verschiedenen Lernorte bei der
Einfihrung Ubernehmen. Das Verfassen von ersten Eintrdgen sollte zu Beginn begleitet werden;
das Beschreiben und Reflektieren muss von den Lernenden getibt werden kénnen.
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3.2 Eine Begleitung der Lernenden ist definiert.

Die Lernenden kennen die Person(en), welche sie beim Fihren der Lerndokumentation begleitet.
Falls alle Lernorte in das Fihren der Lerndokumentation einbezogen sind, werden die einzelnen
Verantwortlichkeiten klar definiert.

3.3 Fur das Fuhren der Lerndokumentation wird den Lernenden angemessen
Zeit zur Verfigung gestellt.

Um wie vorgesehen ihre Lerndokumentation fiihren zu kénnen, muss den Lernenden wahrend der
Arbeitszeit ausreichend Zeit zur Verfligung stehen (in regelmassigen Abstanden und gentigend
lange, damit eine vertiefte Auseinandersetzung mit einem Thema bzw. Arbeitssituation mdglich
ist). Indem Arbeitszeit fir das Fihren der Lerndokumentation zur Verfligung gestellt wird, erken-
nen die Lernenden den hohen Stellenwert der Lerndokumentation und das Interesse der Berufs-
bildnerin oder des Berufsbildners. Die OdA gibt in der Anleitung zum Fihren der Lerndokumenta-
tion eine zeitliche Richtgrdsse vor.

3.4 Die Berufshildnerinnen und Berufsbildner sind in Funktion, Begleitung und
Kontrolle der Lerndokumentation eingefuhrt.

Die Qualitat der Lerndokumentation héngt in einem hohen Mass von der Begleitung durch die
Berufsbildnerin resp. den Berufsbildner und deren Riickmeldung ab. In der Bildungsverordnung
des jeweiligen Berufes ist festgelegt, wie oft die Berufsbildnerin resp. der Berufsbildner die Lern-
dokumentation kontrolliert und mit der lernenden Person bespricht. Diese Aufgabe kann als wich-
tiger eingestuft werden als die formalen Bestimmungen zur Lerndokumentation (die besten Vorla-
gen niitzen nichts, wenn es weder eine Einfllhrung noch ein Begleitung gibt!). Wichtig ist dabei die
Qualitat der Ruckmeldungen; diese sollen wertschatzend, konkret und begriindet sein. Idealer-
weise stehen die Lernenden mit der Berufsbildnerin oder dem Berufsbildner in einem standigen
Dialog. Die Begleitung und Kontrolle ist dem Verlauf der Ausbildung anzupassen.

Die verantwortlichen Personen sind durch die OdA umfassend Uber die Aufgaben rund um das
Fuhren der Lerndokumentation informiert und werden bei Bedarf geschult.

3.5 Fur Fragen der Berufsbhildnerinnen und Berufsbildner zur Begleitung und
Kontrolle der Lerndokumentation wurde eine Ansprechstelle bekannt ge-
geben.

Die Berufsbildnerinnen und Berufsbildner haben die Méglichkeit, sich mit ihren Fragen zum Fuh-
ren und/oder Beurteilen der Lerndokumentation an eine durch die OdA ernannte Fachperson zu
wenden. Ein regelmassiger oder gelegentlicher Austausch unter den Berufsbildnerinnen und Be-
rufshildnern ist vorgesehen.

4 Hinweis auf Good Practice Beispiele

Sobald verflighar, werden hier ein oder zwei Beispiele von Lerndokumentationen, welche die
Standards einldsen, via Hyperlink zuganglich gemacht.
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5 Hinweise zum Vorgehen: Wie kommen Sie zu einer guten LD?

Grundsatzlich gibt es zwei Moglichkeiten: Eine OdA resp. Reformkommission oder Kommission fiir
Berufsentwicklung und Qualitat erarbeitet die Lerndokumentation in eigener Regie oder sie erar-
beitet die Lerndokumentation mit der Unterstiitzung des EHB.

Mdgliches Vorgehen bei selbststandiger Erarbeitung

e Grindung einer Arbeitsgruppe Lerndokumentation durch OdA (Reformkommission bzw.
Schweizerische Kommission fiir Berufsentwicklung und Qualitat). Bei der Zusammenset-
zung ist auf die angemessene Vertretung aller Lernorte zu achten; die Arbeitsgruppenmit-
glieder sollten erfahrene Berufsbildungsverantwortliche sein.

e Sinn und Zweck der Lerndokumentation definieren

e Bedurfnisse der Lernorte aufnehmen

o Falls der Beruf bereits friiher ein Lerndokumentation hatte: Erfahrungen auswerten

o Diskussion der mdglichen Form und der Finanzierung der Lerndokumentation (auf Papier,
elektronische Vorlagen, Online-Plattform etc.)

¢ Auseinandersetzung mit Standards Lerndokumentation und Beispielen, vor allem mit den
Textvorlagen SDBB (www.oda.berufsbildung.ch)

e Grobkonzept Lerndokumentation erstellen (z. B. in Form eines kommentierten Inhaltsver-
zeichnisses)

e Rickmeldung der OdA (,Auftraggeber*)

e Grobkonzept anpassen und Entwurf des Eintrags (Vorlage Lernbericht)

¢ Rickmeldung der OdA (,Auftraggeber*)

e Anpassungen vornehmen und Testen der Vorlagen an allen Lernorten

e Anpassungen vornehmen und samtliche Anleitungen und Texte fertig stellen

e Konzept fir die Einfihrung und evtl. Schulung der Beteiligten erstellen

Erarbeitung mit Unterstiitzung des EHB:
o Kontaktaufnahme (siehe www.ehb-schweiz.ch/de/zentrumberufsentwicklung)
e Unterstltzung im Rahmen des Leistungsauftrags SBFI-EHB (kostenlos fiir die OdA) oder
bei Bedarf massgeschneidertes Angebot (kostenpflichtig)
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