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Das SDBB betreibt das Portal
berufsbildung.ch
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Dieses unterstttzt Berufsbildungsverantwortliche in den kantona-
len Berufsbildungsamtern, Berufsbildner/innen in Lehrbetrieben,
Lernende sowie andere Fachleute der Berufsbildung mit einem
breit gefacherten Angebot von Produkten und Dienstleistungen.

berufsbildung.ch

Das Portal zur Berufsbildung

Das Portal berufsbildung.ch enthalt umfassende Informationen
rund um die Berufsbildung in der Schweiz. Fir die unterschied-
lichen Zielgruppen werden das Berufsbildungssystem als Ganzes
und wichtige Einzelaspekte behandelt. Entstanden sind die ver-
schiedenen Produkte in Zusammenarbeit mit den jeweils zustan-
digen Fachstellen und Institutionen.

Dartber hinaus steht ein grosses Angebot an wichtigen Arbeits-
instrumenten fir die Praxis der Berufsbildung zur Verfligung.
Der Lehrvertrag und der Bildungsbericht kédnnen beispielsweise
in verschiedenen elektronischen Versionen heruntergeladen
werden.

Auf Wunsch kénnen von einzelnen Produkten auch Sonderan-
fertigungen geliefert werden. Gerne nehmen wir Ihr Anliegen
entgegen.

Kontakt: berufsbildung@sdbb.ch

Das «Lexikon der Berufsbildung» steht online als Fachworter-
buch in den vier Sprachen Deutsch, Franzosisch, Italienisch und
Englisch zur Verflgung.



Handbuch
betriebliche Grundbildung

Das «Handbuch betriebliche Grundbildung» ist zusammen mit dem
«Lexikon der Berufsbildung» ein unentbehrliches Arbeitsinstru-
ment fur alle ausbildenden Betriebe, und zwar unabhéngig von
der Branche.

Im Teil A werden die wichtigsten Etappen der betrieblichen
Grundbildung beschrieben. Alle Berufsbildner/innen finden darin
das notwendige Equipment fur das Ausbilden im Betrieb.

Im Teil B wird das Berufsbildungssystem der Schweiz erklart.
Ausserdem werden einige Themenbereiche vertieft behandelt.

Es enthalt nebst dem «Lexikon der Berufsbildung» viele prakti-
sche Hilfsmittel wie Merkblatter, Checklisten und Formulare.
Damit kénnen die Berufsbildner/innen ihr Know-how professio-
nalisieren.

TEIL A:
BETRIEBLICHE GRUNDBILDUNG VON A BIS Z

A 1. Vom Betrieb zum Lehrbetrieb
A 2. Auswahl und Anstellung

A 3. Vorbereiten der betrieblichen Grundbildung
und Integration

A 4. Lehren und Lernen im Betrieb
A 5. Bildungsabschluss

TEIL B:
SUPPORTTHEMEN

B 1. Berufsbildungssystem Schweiz
B 2. Bildungspartner
B 3. Rahmenbedingungen der Berufsbildung

B 4. Methodische Hinweise fiir die betriebliche
Bildung

B 5. Die Lernenden verstehen und begleiten
B 6. Gleiche Chancen und korrekter Umgang

hb.berufsbildung.ch
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Ordner inkl. «Lexikon der
Berufsbildung»

CHF 75.00
Art.-Nr. MB1-1011
inkl. MwsSt. und exkl. Versandkosten



eBook
Handbuch betriebliche Grundbildung

Das «Handbuch betrieb-
liche Grundbildung»
steht auch als

eBook

zur Verfligung.

Es kann als Einzellizenz
oder als Bundle (eBook +
Ordner) bestellt werden.

shop.sdbb.ch/hb
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Das «Handbuch betriebliche Grundbildung» ist auch als eBook
in drei Landessprachen (D, F, I) erhaltlich. Der Inhalt entspricht
jenem der Druckversion.

Die elektronische Fassung enthélt kein «Lexikon der Berufsbil-
dung», weil dieses bereits online zuganglich ist.

Das eBook kann auf ein Tablet, ein Notebook oder einen Com-
puter (Mac und Windows) heruntergeladen werden und bietet
Funktionen wie Navigation via Inhaltsverzeichnis und interne oder
externe Navigation durch Hypertext-Links.

Fur einen komfortableren Uberblick kénnen die Texte ver-
grossert, markiert, unterstrichen und gespeichert werden.
Das eBook erlaubt einen direkten Zugang zu den Hilfsmitteln
(Merkblatter, Checklisten, Formulare und Praxisbeispiele).

Erhéltlich ist das eBook in unserem Shop:

shop.sdbb.ch/hb




Lerndokumentation
betriebliche Grundbildung

In der berufsneutralen Lerndokumentation werden die wesent-
lichen Arbeiten und die wahrend der Berufslehre erworbenen
Fahigkeiten und Fertigkeiten festgehalten.

Der Ordner enthélt das Heft «Anleitung zum Fihren der Lern-
dokumentation» mit verschiedenen Formularen, einen Block mit
Lernberichtsformularen sowie Platz fir eigene Unterlagen.

Die Komponenten der «Lerndokumentation betriebliche Grund-
bildung» kénnen auch einzeln bezogen werden.

Plattform fur Organisationen der Arbeitswelt und Berufsverbdnde:

oda.berufsbildung.ch
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Ordner inkl. Heft «Anleitung
zum Fihren der Lerndoku-
mentation» und Block

CHF 27.00

Art.-Nr. MB1-1013

inkl. MwsSt. und exkl. Versandkosten

Anleitung zum Fiihren der
Lerndokumentation

Heft, 56 Seiten

CHF 18.00

Art.-Nr. MB1-1084

inkl. MwSt. und exkl. Versandkosten

Block Lernberichtsformulare
50 Blatter, A4 gelocht

CHF 4.00

Art.-Nr. MB1-1086

inkl. MwSt. und exkl. Versandkosten

Ordner mit Register

CHF 9.00

Art.-Nr. MB1-1085

inkl. MwSt. und exkl. Versandkosten



Wegweiser durch die Berufslehre
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32 Seiten, geheftet

CHF 2.50

Art.-Nr. MB1-1006

inkl. MwSt. und exkl. Versandkosten

Set a 100 Exemplare

CHF 190.00

Art.-Nr. MB1-1095

inkl. MwSt. und exkl. Versandkosten

Die offizielle Broschtre der Kantone zum Lehrvertrag dient den
Lehrvertragsparteien als praktische Orientierungshilfe durch die
Berufslehre. In einfachen Worten wird die Rechtsgrundlage des
Lehrvertrags erldutert.

Lernenden, aber auch Eltern, Lehrer/innen und Berufsbildner/
innen gibt «der Wegweiser» — so knapp wie méglich und so
umfangreich wie notig — Antworten auf Fragen, die sich im
Laufe einer Berufslehre stellen.

Das Lehrvertragsformular enthalt Verweise auf Unterkapitel des
Wegweisers. So konnen beim Ausfillen des Formulars gezielt
Informationen nachgeschlagen werden.

Der Wegweiser kann im Shop bestellt werden.

Lexikon der Berufsbildung
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240 Seiten, broschiert

CHF 27.00

Art.-Nr. MB1-1012

inkl. MwSt. und exkl. Versandkosten

In diesem Taschenbuch werden alle wichtigen Begriffe der
Berufsbildung in kurzen und informativen Texten beschrieben.
Es enthélt rund 230 Stichworter und schliesst die rechtlichen
Grundlagen des Arbeitsverhéltnisses mit ein.

Das Lexikon ist das Referenzwerk fur die Begriffswelt der
Berufsbildung. Es ist Bestandteil des «Handbuchs betriebliche
Grundbildung» und kann auch separat als Taschenbuch bezogen
werden.

Online Version mit

Sprachenwechsel

lex.berufsbildung.ch



Lehrvertrag und Bildungsbericht

Das offizielle, national giltige Lehrvertragsformular gilt fur
alle drei- oder vierjahrigen Grundbildungen, die mit einem eidg.
Fahigkeitszeugnis abgeschlossen werden und fur alle zweijdh-
rigen Grundbildungen, die mit einem eidg. Berufsattest abge-
schlossen werden.

Mit dem Bildungsbericht kénnen Berufsbildner/innen mit der
lernenden Person das halbjahrlich stattfindende Qualifikations-
gesprach mit minimalem Zeitaufwand optimal vorbereiten,
strukturieren, durchfihren und protokollieren.

OEO®E

Lehrvertrag

A4 2-seitig, gefaltet

Set a 10 Exemplare

CHF 3.00

Art.-Nr. MB1-1001

inkl. MwsSt. und exkl. Versandkosten

©@® 0

Bildungsbericht

4 Seiten, Mappe A4

Set a 10 Exemplare,

inkl. Infoblatt

CHF 12.00

Art.-Nr. MB1-1016

inkl. MwSt. und exkl. Versandkosten

Lehrvertrag und Bildungs-
bericht online:

Iv.berufsbildung.ch
vpet.ch (®

Selektionsmappe - Hilfsmittel fiir das
Vorstellungsgesprach

Die Selektionsmappe ist ein | ——
Hilfsmittel fur die Auswahl und SELEKTmWAPPE
Anstellung von Lernenden. L e

Werden alle Bewerber/innen mit
diesem Fragebogen befragt, ver-
figen die Berufsbildner/innen tber
eine systematisch erstellte und si=—
vollstdndige Grundlage, die einen FEERT =
objektiven Vergleich zuldsst und
gleichzeitig fundierte Begriindun- Y ™

gen fUr Zu- oder Absagen liefert. sz
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6 Seiten, Mappe A4,

inkl. Infoblatt

CHF 1.80

Art.-Nr. MB1-1017

inkl. MwSt. und exkl. Versandkosten

Selektionsmappe online:

Iv.berufsbildung.ch



Handbuch
QualiiK / QualCIE / Qualdl
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Dreisprachig, 50 Seiten

CHF 9.00

Art.-Nr. MB1-1088

inkl. MwSt. und exkl. Versandkosten

QualUK ist eine Karte mit 15 Qualitatsanforderungen. Sie ist ein
einfaches und praktisches Arbeitsinstrument, mit dem die An-
bietenden von Uberbetrieblichen Kursen (UK) die Ausbildungs-
qualitat messen und verbessern kénnen. QualtK ist dreisprachig
(D, F, 1) und besteht aus einer Mappe, die ein Heft sowie fur jede
Sprache funf Formulare enthalt.

QualiCarte

©®@O0

4 Seiten, Faltblatt A4 quer
Set a 10 Exemplare

CHF 12.00

Art.-Nr. MB1-1096

inkl. MwSt. und exkl. Versandkosten

QualiiK und

QualiCarte online

gbb.berufsbildung.ch

Die QualiCarte der SBBK ist ein berufsunabhdngiges Instrument
zur Beurteilung der Qualitat in der betrieblichen Ausbildung.

Mit Hilfe der QualiCarte soll das Optimierungspotenzial erkannt
werden, um die Ausbildung laufend zu verbessern. Die Quali-
Carte definiert 28 Anforderungen an eine qualitativ hochwertige
Ausbildung.




Dokumentation Berufsbildung

Die «Dokumentation Berufsbildung» ist fir alle, die Gber die Berufs-
bildung informieren oder referieren. Diese enthalt Basisinforma-
tionen und professionell gestaltete Grafiken zu etwa 150 Themen
der Berufsbildung (gesamthaft 200 Grafiken). Die Grafiken sind
zur einfachen Weiterverwendung im PowerPoint vorbereitet. Die
«Dokumentation Berufsbildung» enthalt alle Grafiken des «Hand-
buchs betriebliche Grundbildung». So lassen sich Referate von
Grund auf schnell zusammenstellen oder bestehende Vortrage
muhelos ergdnzen. Das Kapitel 7, identisch mit der SBFI-Publi-
kation «Fakten und Zahlen. Berufsbildung in der Schweiz», liefert
jahrlich die aktuellsten Informationen.

=SS

Berufsbildung in der Schweiz
Fakten und Zahlen
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Mehr Informationen unter:

doku.berufsbildung.ch

Vignette Lehrbetrieb

Die Vignette ist eine Anerkennung und ein Dankeschon an die Lehr-
betriebe fur ihr Engagement in der Berufsbildung. Sie ist ein gutes
Marketing-Instrument: Wer Lernende ausbildet, kann dies seinen
Kunden/innen sowie Geschaftspartnern mit der Vignette zeigen.

Die Vignetten missen direkt vom

Lehrbetrieb beim kantonalen Berufs-
bildungsamt bezogen werden.

Das Staatssekretariat fur Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)
Ubernimmt die Finanzierung und gibt die Lehrbetriebs-Vignette,
in Zusammenarbeit mit dem SDBB heraus.

in drei Grossen erhaltlich:
& 3,5cm, 14cm oder 20cm

elektronische Vorlagen:
vignette.berufsbildung.ch



Nachteilsausgleich fiir Menschen mit
Behinderung in der Berufsbildung
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Dreisprachig

223 Seiten, gebunden

CHF 25.00

Art. Nr. MB1-1101

inkl. MwSt. und exkl. Versandkosten

Der Projektbericht ist eine Arbeitsgrundlage fur Fachpersonen
und Fachstellen, die sich mit der Umsetzung von Nachteilsaus-
gleichsmassnahmen im Ausbildungsprozess und bei den Quali-
fikationsverfahren befassen.

Die Publikation enthélt — neben wichtigen allgemeinen Informatio-
nen — eine Reihe von konkreten Vorschlagen, wie Nachteilsaus-
gleichsmassnahmen fur zehn verschiedene Behinderungsformen
gestaltet werden kénnen.

Im Kaufpreis des dreisprachigen Berichts ist eine Einzellizenz fur
die Benlitzung der E-Book-Version inbegriffen.

Es handelt sich dabei um ein «barrierefreies» PDF fur Menschen
mit Sehbehinderung.

Ausweise

Die Bestellung beim SDBB erfolgt tber die vom kantonalen Berufs-
bildungsamt bezeichnete Ansprechperson oder durch die vom
Berufsbildungsamt legitimierte Institution. Das SDBB muss im
letzteren Fall Kenntnis tber die legitimierten Institutionen haben.

e Ausweis flr Lernende
e Kursausweis, Diplom fur Berufsbildner/innen in Lehrbetrieben
e Ausweise berufliche Grundbildung (EBA, EFZ, BM)

Kantonale Berufsbildungsamter sowie legitimierte Institutionen
benutzen bitte das Bestellformular. Das SDBB (Abteilung Medien
Berufsbildung) behalt sich vor, bei noch nicht bekannten Be-
stellern die Legitimation abzuklaren.

Kontakt: ausweise@sdbb.ch

Mehr Informationen unter:
ausweise.berufsbildung.ch



Merkblatter

Die offiziellen Merkblatter der Kantone enthalten
auf die Praxis ausgerichtete Informationen
zu spezifischen Themen der Berufsbildung.
Sie kédnnen gratis heruntergeladen werden.
Grossere Mengen werden auf Anfrage gedruckt.

Allgemeine Themen der Berufsbildung

e Berufliche Grundbildung und Militar (Nr. 17)
e Berufsmaturitat (Nr. 10)

e Drei- oder vierjahrige berufliche Grund-
bildung mit eidgendssischem Fahigkeits-
zeugnis (Nr. 16)

e Ferienregelung fir Lernende in der beruf-
lichen Grundbildung (Nr. 4)

e Grindung und Aufbau eines Lehrbetriebs-
verbunds (Nr. 20)

e Kurzarbeit im Lehrbetrieb und Schliessung
des Lehrbetriebs (Nr. 2)

e |ehrbetriebsverbtinde (Nr. 19)

e Lehrvertragsauflosung (Nr. 23)

e Qualifikationsverfahren fur Erwachsene
ohne berufliche Grundbildung (Nr. 6)

e Schnupperlehre — Eine Hilfestellung fur
den Lehrbetrieb bei der Durchfiihrung von
Schnupperlehren (Nr. 8)

e Volljahrigkeit (Nr.21)

e Zweijahrige berufliche Grundbildung mit
eidg. Berufsattest (Nr. 15)

Gleiche Chancen und korrekter

Umgang

e Einleitung zur Merkblattreihe «Gleiche Chan-
cen und korrekter Umgang» (Nr. 200)

e Datenschutz und Personlichkeitsschutz
(Nr.212)

e Depression und Suizidgefahrdung (Nr.211)
e Gewalt (Nr.201)

e Gleichstellung (Nr.202)

e Korperhygiene — saubere Kleidung (Nr.214)
e Krankheit und Unfall (Nr.203)

e Legasthenie und Dyskalkulie (Nr. 204)

e Migration (Nr.205)

e Mobbing (Nr.206)

e Nachteilsausgleich fir Menschen mit Be-
hinderung in der Berufsbildung (Nr.213)

e Rassismus (Nr.207)

e Schwangerschaft und Mutterschaft
(Nr.208)

e Sexuelle Belastigung (Nr.209)
e Sucht (Nr.210)

Rechtsgrundlagen fiir die Praxis
der Berufsbildung
e Einleitung und Inhaltstbersicht zur Merk-

blattreihe «Rechtsgrundlagen fur die Praxis
der Berufsbildung» (Nr.300)

e Der Lehrvertrag und der Einzelarbeits-
vertrag (Nr.301)

e Das Berufsbildungsrecht (Nr.302)

e Das offentliche Arbeitsrecht und das
kollektive Arbeitsvertragsrecht (Nr.303)

Die Merkblatter werden regelmassig erganzt
und aktualisiert.

Mehr Informationen unter:

mb.berufsbildung.ch




Bestellungen / Beratung

SDBB | Abteilung Medien Berufsbildung
Belpstrasse 37

Postfach

CH-3001 Bern

Telefon +41 31 320 29 00
E-Mail berufsbildung@sdbb.ch

Alle Produkte konnen direkt im Webshop
bestellt werden:

shop.sdbb.ch

© SDBB | CSFO

Schweizerisches Dienstleistungszentrum Berufsbildung | Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung SDBB
Centre suisse de services Formation professionnelle | orientation professionnelle, universitaire et de carriere CSFO
Centro svizzero di servizio Formazione professionale | orientamento professionale, universitario e di carriera CSFO



