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Allgemeines

Art. 1 Eidgendssische Grundlagen:

— Bundesgesetz lUiber die Berufsbildung vom 13. Dezember 2002 (BBG)

— Verordnung des Staatssekretariats fir Bildung, Forschung und Innovation
(SBFI) tber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann mit eidgends- -
sischem Fahigkeitszeugnis EFZ und eidg. Berufsattest EBA vom 16. Au-
gust 2021

— Bildungsplan fir die betrieblich organisierte Grundbildung Kauf-
frau/Kaufmann EFZ und Kauffrau/Kaufmann EBA vom 16. August 2021.

Art. 2 Kantonale Grundlagen:

— Gesetz Uber die Berufsbildung und die Weiterbildung (BerG)

— Verordnung utber die Berufsbildung und die Weiterbildung (BerV)

— Direktionsverordnung Uber die Berufsbildung, die Weiterbildung und die
Berufsberatung (BerDV)

Art. 3 Weitere Grundlagen fir die Ausbildung:

— Handlungskompetenzbereiche

— Praxisauftréage

— Internes Ausbildungsprogramm

— Wahlpflichtbereiche ab dem 2. Lehrjahr

— Ausbildungsoptionen 3. Lehrjahr (EFZ)

— Persodnliches Portfolio mit Lerndokumentation und Leistungsdokumentation

Art. 4 ' Die Gemeindeverwaltung Miinchenbuchsee bildet ab August 2023
pro Lehrjahr eine Person zur Kauffrau/Kaufmann EFZ (Branche 6ffentliche
Verwaltung) und ab August 2024 eine Person zur Kauffrau EBA oder zum
Kaufmann EBA (Branche Dienstleistung und Administration) aus.

2 Uber eine andere Anzahl Ausbildungsplatze entscheidet der Gemeinderat.
Es obliegt dem Entscheid des/r Berufsbildners/in unter Mitwirkung des Aus-
bildungsteams eine Lehrstelle Kauffrau/Kaufmann EFZ mit einer/einem Ab-
solvent/in EBA zu besetzen, sofern dies im Turnus maoglich ist.

Organisation
Betriebliche Anforderungen

Art. 5 ' Die Einwohnergemeinde Miinchenbuchsee darf Lernende ausbil-
den, so lange gewahrt ist, dass die gesamte Verordnung des SBFI Uber die
berufliche Grundbildung nach den eidgendssischen Vorschriften vermittelt
wird.

2 Folgende verwaltungsinterne Abteilungen bilden Lernende (EFZ) fachspezi-

fisch aus:

— Offentliche Sicherheit (1 Jahr im Turnus)

— Bauabteilung (1 Jahr im Turnus)

— Finanzabteilung mit Finanz-/Steuerwesen, AHV-Zweigstelle (1 Jahr im Tur-
nus)

— Prasidialabteilung (fest eingeplantes Stage a 2 - 4 Wochen)
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Folgende Abteilungen/Bereiche bilden die Lernenden (EBA) aus:
— Bildung (1 Jahr im Turnus)
— HR-Bereich (1 Jahr im Turnus)

Art. 6 ' Der HR-Bereich tragt als Berufsbildner/in die Hauptverantwortung
fur die Ausbildung der Lernenden.

2 Die Betreuung und die fachliche Begleitung obliegen dem Ausbildungsteam
resp. den Praxisbildnern.

Ausbildungsteam (AT)

Art. 7 Organisation und Zusammensetzung sowie Aufgaben und Zustan-
digkeiten richten sich nach dem vorliegenden Konzept.

Art. 8 ' Der HR-Bereich ist mit der fachlichen Leitung des Ausbil-
dungsteams betraut und stellt den/die Berufsbildner/in.

2 Das Ausbildungsteam besteht aus den jeweiligen Praxisbildner/innen der
einzelnen Abteilungen sowie der/dem Berufsbildner/in.

3 Das Ausbildungsteam bestimmt aus seiner Mitte eine Stellvertreterin oder
einen Stellvertreter fur die Leitung.

Art. 9 ' Das Ausbildungsteam organisiert sich in Bezug auf Sitzungseinla-
dung, Traktandenliste und Sitzungsflihrung sowie Protokollierung selbst.

2 Es gelten die Bestimmungen der Personalerlasse der Gemeinde.

Art. 10 ' Das Ausbildungsteam

a) bildet die lernenden Personen so aus, dass sie die eidgendssisch vorge-
gebenen Ausbildungsziele fur den schulischen und betrieblichen Teil der
Lehre erreichen.

b) erstellt ein betriebliches Ausbildungsprogramm und Uberpruft dieses lau-
fend.

c) stellt die personliche und fachliche Betreuung der lernenden Personen
wahrend der Ausbildung sicher.

2 Die weiteren Aufgaben richten sich nach der Aufgaben- und Kompetenzver-
teilung gemass Anhang | dieses Konzepts.

Art. 11 ' Das Ausbildungsteam verfligt Gber den im Budget eingestellten
und bewilligten Betrag zur Aus- und Weiterbildung der Lernenden.

2 Die Budgetverantwortung liegt beim HR-Bereich.

Berufsbildner/in

Art. 12 ' Als Berufsbildner/in gilt, wer im Rahmen der beruflichen Grundbil-
dung die Verantwortung fir die gesamte Bildung in beruflicher Praxis in orga-
nisatorischer, methodischer und flihrungstechnischer Hinsicht innehat.

2 Dem HR Bereich obliegt die Verantwortung fiir die Berufsbildung.

Praxisbildner/innen

Art. 13 ' Als Praxisbildner/in gilt, wer im Rahmen der beruflichen Grundbil-
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dung die Bildung in beruflicher Praxis vermittelt.

2 Die Abteilungsleitenden bestimmen je Ausbildungsbereich die verantwortli-
che Person fiir die Vermittlung der beruflichen Praxis (Praxisbildner/innen).

Berechtigung und Art. 14 ' Die Berechtigung richtet sich nach Art. 14 BiVo (Bildungsverord-
fachliche Voraus- nung)_
setzungen

2 Der/die Berufsbildner/in bringt die entsprechenden Fachkenntnisse und
Qualifikationen mit. Praxisbildner/innen der Einwohnergemeinde Munchen-
buchsee haben den Grundkurs als Berufsbildner/in absolviert. Sollten die
Vorgaben zum Besuch noch nicht erfiillt sein, wird dieser nach Erfullung der
Vorgaben besucht.

Aus- und Weiterbil- ~ Art. 15 ' Um die zugeteilten Aufgaben optimal erfiillen zu kénnen, bilden
dung sich die Praxisbildner/innen im Rahmen der Aus- und Weiterbildung regel-
massig weiter.

2Die Abteiiungsleitenden ermoglichen den Praxisbildner/innen regelmassig
Kursbesuche.

Aufgaben Art. 16 Die konkreten Aufgaben/Kompetenzen/Verantwortungen der Be-
rufsbilder/in und Praxisbildner/innen sind ersichtlich aus Anhang | dieses
Konzepts.

Auswahlverfahren / Anstellung

Zustandigkeit Art. 17 ' Der HR-Bereich ist fuir die Auswahl der Lernenden in Zusammen-
arbeit mit einer Delegation aus dem Ausbildungsteam und die Anstellungen
zustandig.

2 Die Vorstellungsgesprache werden durch den HR-Bereich sowie einer De-
legation aus dem Ausbildungsteam durchgeflhrt.

% Die Bewerbungsdossiers stehen dem Ausbildungsteam zur Einsicht bereit.

stellenausschreibung  Art. 18 ' Die Stellenausschreibung erfolgt durch den HR-Bereich.
2 Auskinfte erteilt der HR-Bereich.

Beurteilungsgrundia- ~ Art. 19 ' Folgende Grundlagen sind bei der Auswahl von Lernenden zu
gen beachten:

— Berufswahlinformation

— Berufskundliche Veranstaltungen

— Schnupperlehren und deren Beurteilungsbdgen

— Multicheck fir die Kauffrau oder fiir den Kaufmann EFZ/EBA oder Stell-

werkteste
— Schulische Zeugnisse
— Eindruck Vorstellungsgespréch

2 Potentielle Lernende, welche noch keine Schnupperlehre bei der Gemein-
deverwaltung Miinchenbuchsee absolviert haben, kénnen zu einem
Schnuppertag eingeladen werden.

Lehrvertragsunter- Art. 20 ' Der HR-Bereich erstellt und unterzeichnet die Lehrvertrdge nach
zeichnung den aktuellen Vorgaben des Kantons.

2 Die Lehrvertragsunterzeichnung findet anlésslich eines personlichen Ge-
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sprachs in Anwesenheit der gesetzlichen Vertretung statt.

Arbeitsrechtliche Art. 21 Die Anstellungs- und Arbeitsbedingungen fur die Lernenden rich-

Bestimmungen ten sich nach diesem Berufsbildungskonzept, dem Lehrvertrag, dem Perso-
nalreglement, der Personalverordnung sowie den gesetzlichen Bestimmun-
gen.

Uberblick iiber den Ablauf der Lehre

BranchenUbergreifender Ausbildungsplan EFZ

Q Selbstorganisicrtes Lernen: Arbeiten mit der Online-Lerndokumentation

Aktiv erst: SMARTe Zie'e setzen und Rechnung erstellen Talente, Rizken @ Schwichean

chen tefinehmen ahleften fuhren
Sich tthey baruftiche Netz- rolimren Auttrag Haren und Surch- tihren Netrwerk pflagen
Anl Tahren Bezichungen aufbasen Dygumas Protit aul Soctal Media
Termine und Autgaben planen Digitalen Bezichungsplisge updaten
und Rosrdinteren NIt sem =guiten Ton am Tele- Sieh nutzen Ruclkemeidungen entgogen-
Termime und o, Toms Techniselw Probleme hehabun nehmen
;\?gg nserin Anbepen @ ¥riG
| Ausgewogens Work-Lite-8a- INformatsomen vermitten men ud Analy gen wnd
‘A lancegestalton hren clgene Melrung bitden
- Anlass far orga-  Aut mitdss.
. nheren Ristken Dextighch Datensi- ' utieren
Unterstutzungsdokament charheit srkennen planen ¥
Eine Rechershe gen in Pro- Welien
i er tuhren jekten betrruen. und austibren Malitmediale Ertwicilung in
| Protokell tunren Projaite Juswerten Vertage sritellen KemmuniRationsmassnah-
| Ad¥age organizieren g Cuattest men bercksichtigen
. Buaget erveiien stalwen
. Kassanbuch fithren Prozess dokumentisnen
! Eingegangers Rechiunges Prozesss sptimieren
. Juntroliteren Terminplan ersielien und
a1 2iebgruppa
Sefimiaren
1. Semester 2 Semester 3. Semester 4. Sernester

B B B B8 & 0

Legende

Emschitzung Betriebticha Vertaflung der GK-Tage Crundiagenwissen P =
{Salat- und Premd- n Extahrungssats - qumiss A+P-Branchen und Partigheiten (n der e e oo uos valate
ainschitzung UKL L LS w6 Tage angefuhien Preirastane @ Sous comasuitiabe
Kompetanzrastar . UK2 2. LI »4Taga Handlungikompatenz

Die schulische Bildung

Elemente Art. 22 Folgende Elemente beinhaltet die schulische Ausbildung:

— Schulische Ausbildung gemass BiVo mittels weitgehend selbstorgani-
siertem Lernen, gemeinsamen Unterrichtseinheiten und Coaching-
Gesprachen der Lehrpersonen

— Grundbildung in Handlungskompetenzbereichen

— UK (in 16 Uiberbetrieblichen Kurstagen begleiten und ergénzen die
Branchenverbande die betriebliche Ausbildung),

— Personliches Portfolio (Leistungsdokumentation Schule) wird durch die
Lernenden erarbeitet.

Ausbildungsméglichkeiten

EBA Art. 23 Die EBA-Ausbildung:
Ausbildungsdauer 2 Jahre, der Fokus liegt bei den praktischen Fahigkei-
ten und erfolgt in der Branche Dienstleistung&Administration (D&A) solan-
ge die Branche Offentliche Verwaltung keine entsprechende Ausbildung
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anbietet. Bei entsprechenden Fahigkeiten ist nach Abschluss des Attestes
eine Ubernahme in das erste Lehrjahr der EFZ-Ausbildung mdglich. Aller-
dings missen aufgrund fehlender Branchenkenntnisse volle drei Lehrjahre
erarbeitet werden.

Art. 24 Die EFZ-Ausbildung:

Ausbildungsdauer 3 Jahre, erledigt Aufgaben mit einem hohen Grad an
Selbsténdigkeit, Wahlpflichtfach (Zweite Fremdsprache <vertiefte miindli-
che und schriftliche Kenntnisse> oder Individuelle Projektarbeit <miindli-
che Kommunikation und Erwerb kultureller Kompetenzen in einer zweiten
Fremdsprache>) und Optionswahl im 3. Lehrjahr (Moglichkeiten Gemein-
de Munchenbuchsee: Finanzen / Kommunikation mit Anspruchsgruppen in
der Landessprache).

Art. 25 Die EFZ-Grundbildung mit integrierter Berufsmaturitat:
Ausbildungsdauer 3 Jahre mit pro Lehrjahr 2 Schultagen. Bei Absolvie-
rung im Anschluss an die Grundbildung ist eine Weiterbeschaftigung im
Lehrbetrieb nicht garantiert.

Art. 26 ' Die Berufsschule bestimmt sich je nach Ausbildungswahl. Die
EFZ Ausbildung kann an der bwd erfolgen. Die EBA Ausbildung wird an
der bwd Bern oder an der WKS Bern durchgefiihrt.

2 Der Schulort der Lernenden der Gemeindeverwaltung Miinchenbuchsee
ist in Bern.

Art. 27 'Die Zeugnisse werden dem/der Lernenden direkt von der Schu-
le sowie der Branche im personlichen Portfolio abgelegt. Der/die Lernende
berechtigt deshalb den/die Berufsbildner/in und die Praxisbildner/innen mit
Lese- und Schreibrecht auf das personliche Portfolio.

2Die Zeugnisse werden von der Berufsbildner/in und den zusténdigen
Praxisbildner/innen in einem personlichen Gesprach (in Zusammenhang
mit Bildungsbericht/Leistungsdokumentation) mit der/dem Lernenden be-
sprochen und anschliessend im personlichen Portfolio abgelegt.

3 Uber Massnahmen im Zusammenhang mit den schulischen Leistungen
entscheidet der/die Berufsbildner/in zusammen mit der/dem verantwortli-
chen Praxisbildner/in. Die Flihrungsverantwortung obliegt der Berufsbild-
ner/in.

Die betriebliche Bildung

Art. 28 'Die Ausbildung im Betrieb umfasst hauptséchlich das Lernen
am Arbeitsplatz, die praktische Umsetzung des Gelernten sowie dessen
Auswertung unter entsprechender Anleitung und Betreuung.

2Die Uberbetrieblichen Kurse unterstiitzen das Lernen, indem sie grundle-
gende und branchentypische Kompetenzen vermitteln.

Art. 29 'Die Lernenden rotieren wahrend ihrer Ausbildung jahrlich in-
nerhalb der Abteilungen nach Art. 5 Abs. 2 dieses Konzepts.

2Das Ausbildungsteam erstellt einen Rotationsplan, welcher den Lernen-
den bei Lehrbeginn und den Abteilungsleitenden zur Kenntnis gebracht
wird. ’
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Elemente

Praxisauftréage

Probezeitgesprach

Branchenkunde

Qualifikationsgesprache/

Bildungsbericht / Leis-
tungsdokumentation

3 Die Reihenfolge der Abteilungen ist vorgegeben und richtet sich zudem
nach den jeweiligen betrieblichen Moglichkeiten.

Art. 30 Folgende Elemente beinhalten die betriebliche Ausbildung:

— Ausbildungsprogramm gestutzt auf die offiziellen Handlungskompetenz-
bereiche und Praxisauftrage der Branche o6ffentliche Verwaltung (die
Praxisbildner/innen Uberpriifen gemeinsam mit den Lernenden, welche
Inhalte der Handlungskompetenzbereiche sie beherrschen),

— Personliches Portfolio (ein durch den/die Lernende/n gefiihrtes Ausbil-
dungshilfsmittel Gber die betrieblichen Ablaufe mit Integration der Hand-
lungskompetenzbereiche, Praxisauftrage sowie der Lern- und Leis-
tungsdokumentation),

— Branchenkunde (interne Branchenkunde pro Abteilung)

— Bildungsbericht (halbjéhrliches Gesprach mit Berufs- und Praxisbild-
ner/innen)

— Leistungsdokumentation (halbjéhrliche Benotung der Lernenden auf-
grund der Bildungsberichte (Berufsbildner/in in Zusammenarbeit mit den
Praxisbildner/innen).

Art. 31 " Gemass Lernortkooperation werden die Handlungskompetenz-
bereiche den Abteilungen zugeordnet. Diese beinhalten die Praxisauftra-

ge, welche durch die Praxisbildner/innen den Lernenden in Auftrag gege-
ben werden.

2 Die Lernenden erarbeiten die Praxisauftrdge in fast allen Fallen (Aus-
nahme SocialMedia / Networking) wahrend der Arbeitszeit. Diese Aus-
nahmen sind als Hausaufgaben zu l6sen.

% Die Lernenden flihren zu jedem Praxisauftrag eine Selbstbeurteilung
durch. Die Praxisbildner/innen nehmen zudem eine Fremdbeurteilung der
Praxisauftrage vor.

Art. 32 " Der HR-Bereich fiihrt gemeinsam mit den betroffenen Praxis-
bildner/innen vor Ablauf der 3-monatigen Probezeit ein Gesprach mit
der/dem Lernenden durch.

2FUr das Probezeitgesprach ist das offizielle Formular der Gemeindever-
waltung zu benttzen. Dieses wird dem Ausbildungsteam zur Kenntnis
gebracht.

Art. 33 "Wahrend der Lehre werden in den verschiedenen liberbetriebli-
chen Kursen allgemeine und branchenspezifische Kompetenzen betriebs-
Ubergreifend vermittelt.

2Die Inhalte der Praxisauftrdge werden den Lernenden laufend durch die
Praxisbildner/innen theoretisch und praktisch vermittelt.

% Die Organisation von einzelnen Repetitionselementen bei den Praxis-
bildner/innen liegt in der Verantwortung der/des Lernenden selbst.

Art. 34 " Die/Der Praxisbildner/in halt den Bildungsstand der/des Ler-
nenden wahrend der Ausbildung in ihrer Abteilung fest.

2 Halbjéhrlich wird mittels eines Gespréchs zwischen der/m Praxisbild-
ner/in, der/m Lernenden und der/m Berufsbildner/in eine Standortbestim-
mung zum Lehrstand und zu den abgehandelten Praxisauftragen durchge-
flhrt (Bildungsbericht und Leistungsdokumentation). Der/die Lernende
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10 Berufsbildungskonzept, Generation ab 2023 vom 15.06.2023

muss vorgangig eine Selbsteinschétzung abgeben.

3Sind Praxisauftrage welche den Abteilungen zugeteilt wurden (gemass
Ausbildungsprogramm) noch nicht abgehandelt, miissen diese im zweiten
Halbjahr durchgeflihrt werden.

“Bei Abteilungswechseln nimmt an solchen Gespréchen auch der/die zu-
kinftige Praxisbildner/in teil.

Ausbildungsprogramm Art. 35 Im Rahmen der Besprechungen des Bildungsberichtes wird
ebenfalls das Ausbildungsprogramm (Handlungskompetenzberei-
che/Praxisauftrage) tberprift. Am Ende der Ausbildung in jeder Abteilung
sind alle zugeordneten Leistungsziele behandelt und erfillt.

Personliches Portfolio Art. 36 ' Der/die Lernende flihrt gemass Bildungsverordnung ein per-
sonliches Portfolio (mit Lern- und Leistungsdokumentation), in welchem
sie laufend alle schulischen (inkl. UK) Bestandteile, wesentlichen Arbeiten,
die erworbenen Fahigkeiten und ihre Erfahrungen im Betrieb festhalt.

2 Der/die Berufsbildner/in und die Praxisbildner/innen tiberpriifen das per-
sonliche Portfolio laufend und geben der/dem Lernenden eine Riickmel-
dung.

Feedback Abteilung Art. 37 'Der/die Lernende gibt am Ende der Ausbildung in jeder Abtei-
lung mit dem vorgegebenen Feedback-Formular eine Beurteilung lber die
Ausbildung in der Abteilung ab.

2Das ausgefiilite Feedback-Formular wird im Rahmen der Schlussbespre-
chung des Bildungsberichtes besprochen und danach dem jeweiligen Ab-
teilungsleiter und dem HR-Bereich zur Kenntnis gebracht.

Ausbildungskosten

Ubernahme Art. 38 'Die Einwohnergemeinde Miinchenbuchsee iibernimmt folgende
Ausbildungskosten:
— Anmeldegeblhr Berufsschule
— Schulgeld obligatorischer Unterricht
— BYOD-Gerat anhand der schulischen Anforderungen
— Material fir das Flihren des personlichen Portfolios
— weitere Ausbildungskosten und Zeitgutschriften geméss Anhang Il

2Uber die Ubernahme von besonderen Gebiihren oder Kurskosten ent-
scheidet der HR Bereich im Rahmen des Budgets.

Sprach- und Jugendurlaub

Grundsatz Art. 39 "Unter Vorbehalt von Abs. 2 kann den Lernenden fiir den Be-
such von Sprach- oder Jugend- und Sportkursen maximal eine Woche
Urlaub pro Lehrjahr auf Gesuch hin bewilligt werden.

2 Damit Urlaub fiir Sprach- und Jugendurlaub gewahrt werden kann, miis-
sen die Zielvereinbarungen der/des Lernenden im Betrieb sowie die Vo-
raussetzungen der Berufsschule erfiillt werden.

Lohn/Ferien

Lohn Art. 40 " Der Lohn richtet sich nach den Empfehlungen der kantonalen
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Berufsbildungskonzept, Generation ab 2023 vom 15.06.2023

Richtlinien (Regierungsratsbeschluss) und wird im Lehrvertrag fiir alle drei
Lehrjahre festgehalten.

2 Andern sich die Vorgaben nach Abschluss des Lehrvertrags werden die
neuen Richtlinien von Gesetzes wegen libernommen.

3 Die Lernenden entrichten ab dem 1. Januar nach Vollendung ihres 17.
Altersjahrs, die Beitrage fur AHV, 1V, EO und ALV. Die Beitrdge werden
monatlich vom Lohn abgezogen.

“ Die Lernenden sind durch die Gemeinde gegen die Folgen von Berufs-
und Nichtberufsunféallen geméss Unfallversicherungsgesetz (UVG) versi-
chert.

Art. 41 'Der gesetzliche Ferienanspruch betrégt fiir die Lernenden ge-v
mass Art. 144, Abs. 3 der Personalverordnung des Kantons Bern pro
Lehrjahr 32 Arbeitstage.

2 Die Ferien sind in der Regel in die schulfreie Zeit zu legen. Nehmen Ler-
nende wahrend der Schulzeit frei, miissen sie die Schule besuchen.

® Pro Rotation sind in der Regel nicht mehr als vier Wochen Ferien am
Stick zu beziehen. Uber Ausnahmen entscheidet das Ausbildungsteam
gestutzt auf ein Gesuch mit Begriindung.

Projekttag / Eltern-/Angehdrigenapéro

Art. 42 'Ein/e Lernende/r organisiert mit einem/r Praxisbildner/in jahrlich
einen Projekttag.

2 Ziele des Projekttags:

— Gemeinnutziger Einsatz um Hilfe zu leisten

— Schulung/Einsatz um einen zusatzlichen Lerninhalt zu erhalten

— Selbstandigkeit und Verantwortungsbewusstsein weiterentwickeln
— Einfachere Fihrungs- und Leiterrollen wahrnehmen

— Teamgeist und Zusammenarbeit férdern

— Ungewohnte korperliche Arbeit

— Erholung und Spass in der Freizeit

3 Den Lernenden sowie den Berufs- und Praxisbildner/innen wird der Pro-
jekttag als Arbeitszeit angerechnet.

* Die Teilnahme am Projekttag ist obligatorisch.

Art. 43 'In Jahresrotation findet ein Eltern-/Angehérigenapéro statt, bei
welchem darauf Rucksicht genommen wird, dass alle Lernenden mindes-
tens einmal an einem Apéro teilnehmen kdnnen.

2Das Eltern-/Angehdrigenapéro wird durch mindestens eine/n Lernende/n
organisiert. Der/die Berufsbildner/in oder die Praxisbildner/in begleitet und
beaufsichtigt die Lernenden bei der Organisation.

Zweck des Eltern-/Angehdrigenapéros:

— Eltern lernen den Ausbildungsplatz ihres Kindes kennen

— Gegenseitiges Kennenlernen von Berufsbildner/in und Praxisbild-
ner/innen mit den Eltern

— Prasentation der Lernenden Uber die Abteilung resp. Lehre
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12 Berufsbildungskonzept, Generation ab 2023 vom 15.06.2023

Lehrabschluss

Priifungen «Berufskenntnisse und Allgemeinbildung»

HKB Priifungsmethoden Priifungsform Priifungsdauer Total
Priifungsdauer
A Prasentation und aktive Anwendung miindlich 30 Minuten
B Geleitete Fallarbeit mit Teilaufgaben schriftlich 75 Minuten
5 Handlungssimulationen 4 Stunden
- 4inderlLS, I inderFS ehielch 75 Minuten 45 Minuten
D R.oller-lspiel u.nd Bearbeitung erfolgskritischer — 30 Miniitan
Situationen (inkl. FS)
E Geleitete Fallarbeit mit Teilaufgaben schriftlich 75 Minuten

Qualifikationsverfahren  Art. 44 ' Die Anmeldung fiir das Qualifikationsverfahren erfolgt durch
den/die Lernende/n.

2 Als Grundlage fiir die miindliche Priifung dient das personliche Portfolio,
welches die Lernenden erstellen und termingerecht abspeichern miissen.

3 Wahrend der Phase des Qualifikationsverfahrens gelten spezielle Ar-
beitszeiten. Die Lernenden sind verpflichtet, im Betrieb zu erscheinen,
sofern die Arbeitszeit pro Halbtag nebst einer Priifung noch zwei Stunden
betragen wiirde.

*Uber das Priifungsergebnis werden die Lernenden direkt informiert. Der
Betrieb erhélt zu einem spateren Zeitpunkt eine Kopie des Fahigkeitsaus-
weises mit Notenblatt.

®Die Einwohnergemeinde Miinchenbuchsee (ibergibt anlésslich des Lehr-
abschlusses ein Geschenk geméss Geschenkordnung.

Lehrende Art. 45 'Das Lehrende richtet sich nach dem Lehrvertrag.
2Der HR-Bereich fiihrt ein Abschlussgespréch durch und stellt ein Lehr-
zeugnis aus.
Beschaftigung nach Art. 46 'Spatestens drei Monate vor Abschluss der Lehre gibt der/die
Lehrabschluss Berufsbildner/in den Entscheid der/des Personalverantwortliche/n den

Lernenden bekannt, ob eine Weiterbeschaftigung nach der Lehre im Be-
trieb moglich ist oder nicht.

2 Der Bedarf fiur eine allfallige Weiterbeschaftigung wird vorgéngig durch
den HR-Bereich bei den Abteilungsleitenden abgeklart.

3 Ein Anspruch auf eine Weiterbeschaftigung besteht nicht.

Beschiftigung bei Art. 47 'Bei Nichtbestehen der Priifung kann dem/der Lernenden er-
:;“rﬁ'f‘i‘r’]z’;tehe” der moglicht werden, ein weiteres Jahr zu den Bedingungen des 3. Lehrjahres

bei der Gemeindeverwaltung Miinchenbuchsee zu arbeiten und die Ab-
schlussprufung ein zweites Mal zu absolvieren.

2Eine allféllige Beschéftigung bei Nichtbestehen der Priifung wird vorgén-
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gig durch den HR-Bereich bei den Abteilungsleitenden abgeklart.

% Ein Anspruch auf eine Beschaftigung bei Nichtbestehen der Priifung be-
steht nicht.

Schnupperilehre

Art. 48 Die Gemeindeverwaltung Miinchenbuchsee bietet eintagige
Schnupperlehren an.

Art. 49 ' Die Schilerin oder der Schiiler befindet sich mindestens im 8.
Schuljahr.

2 Die Ausbildung zur Kauffrau/Kaufmann wird ernsthaft in Erwigung gezo-
gen.

Art. 50 ' Die Schiilerin oder der Schiiler reicht beim HR-Bereich ein
schriftliches Gesuch flr das Absolvieren einer Schnupperlehre unter An-
gabe der Motivationsgriinde und der Wunschdaten gemass Homepage
muenchenbuchsee.ch ein.

2 Das Gesuch wird durch den HR-Bereich gepriift und an die Mitglieder
des Ausbildungsteams weitergeleitet.

Art. 51 ' Die Wunschdaten der Schiilerin oder des Schiilers werden,
wenn moglich bertcksichtigt.

2 Der Termin wird durch den HR-Bereich schriftlich bestatigt.

Art. 52 Die Schiulerin oder der Schiler erhélt die Gelegenheit, je 2 bis
2.5 Stunden pro Bereich in die Arbeiten einen Einblick zu gewinnen.
Art. 53 ' Das Schlussgesprach wird durch den HR-Bereich gefiihrt.

2 Der Schiilerin oder dem Schiiler wird ein Geschenk iiberreicht (kein Bar-
geldbetrag).

3 Uber die Schnupperlehre wird zu internen Zwecken ein Beurteilungsbo-
gen erstellt, welcher im konkreten Bewerbungsverfahren fir eine Lehrstel-
le angewendet wird.

Schlussbestimmungen

Art. 54 ' Das Konzept tritt am 1.
August 2023 in Kraft.

2Das Berufsbildungskonzept, Generation ab 2012 behalt bis 31. Juli 2024
Geltung und wird nach Lehrabschluss der Lernenden der Generation 2021
bis 2024 ausser Kraft gesetzt.
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14 Berufsbildungskonzept, Generation ab 2023 vom 15.06.2023

Beschluss Gemeinderat
Das Berufsbildungskonzept, Generation ab 2023, wurde vom Gemeinderat am 3. Juli 2023
genehmigt.

GEMEINDERAT MUNCHENBUCHSEE

\

1A {

Prasident 5 Sekretar
{
R
)V\

| \\ |

Manfred Waibel Olivier A. Ger_i
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15 Berufsbildungskonzept, Generation ab 2023 vom 15.06.2023

Aufgaben- und Kompetenzenverteilung Anhang |
1. Auswahlverfahren
Aufgabengebiet Verantwortung
Stellenausschreibung Amtsanzeiger / Homepage / Lehrstellennachweis (Lena) HR-Bereich
Eingangsbestatigung HR-Bereich
Grobsichtung Bewerbungen HR-Bereich i. V. mit
Delegation AT
Bewerberliste zur Kenntnis an das Ausbildungsteam HR-Bereich
Koordinationssitzung HR-Bereich i. V. mit
Auswahl fiir Vorstellungsgespréche (inkl. Terminangaben) Delegation AT
Einladung zum Vorstellungsgesprach und allenfalls Schnuppertag HR-Bereich
Fragenkatalog fir Gespréch vorbereiten HR-Bereich
Vorstellungsgesprach HR-Bereich i. V. mit
Delegation AT
Referenzauskunft einholen HR-Bereich
Auswahl von zukiinftiger/m Lernenden mit OK des Ausbildungsteams HR-Bereich i. V. mit
Delegation AT
Mitteilung an gewéhlte/n Lernende/n (telefonisch) HR-Bereich
Absagen an nicht bericksichtigte Bewerberinnen und Bewerber HR-Bereich
Nach Unterzeichnung der Stellenannahme-Erklarung: Orientierung der Mitarbeiterinnen | HR-Bereich
und Mitarbeiter sowie GR
Léschung des Eintrags im Lehrstellennachweis (Lena) des Kantons Bern HR-Bereich
Loéschung des Eintrags auf www.muenchenbuchsee.ch HR-Bereich
2. Lehrverhiéltnis
Aufgabengebiet Verantwortung
Anstellung bestétigen (Bestétigung Lehrannahme vorausgesetzt) HR-Bereich
Personaldossier Lernende physisch und in Axioma erdffnen (1.724) HR-Bereich
Lehrvertrag ausstellen (Lehrbetriebsportal BKD) HR-Bereich
Anmeldungen Berufsschule erstellen HR-Bereich
Einladung an Lernende und Eltern zur Vertragsunterzeichnung HR-Bereich
Vertragsunterzeichnung Lernende und Eltern HR-Bereich i. V. mit
] Delegation AT
Anmeldung Berufsschule liberwachen HR-Bereich
Adressliste Lernende anpassen und streuen HR-Bereich
Betrieblicher Bildungsplan (Ausbildungsprogramm und Zeitplan) pro Lernende/r erstel- HR-Bereich
len und an AT zum Vollzug zustellen
Informationen zum Lehrbeginn an die/den neuen Lernenden HR-Bereich
EinfUhrung 1. Arbeitstag HR-Bereich i. V. mit
Delegation AT
Vorstellen in Gemeindeverwaltung HR-Bereich
Einfihrungsveranstaltungen gemass Planung des Ausbildungsteams HR Bereich / Abtei-
lungen
Einflihrung in Abteilung gemé&ss Start nach Rotationsplan Praxisbildner/innen
Gespréch vor Ablauf der Probezeit mit Berufsbildner/in HR-Bereich

Gesprach Ablauf Probezeit mit Lernende/r

HR-Bereich i. V. mit
zust. Praxisbildner/in

Probezeitverlangerung bestatigen und terminieren (bei Bedarf)

HR-Bereich

Definitive Anstellung bestatigen

HR-Bereich

| letztes Speicherdatum: | Pfad, Datei:

[ 04.07.2023 13:56:00 | Axioma Lauf-Nr. 8410\Berufsbildungskonzept Reform ab 2023.doc




16 Berufsbildungskonzept, Generation ab 2023 vom 15.06.2023

3. Ausbildung

Aufgabengebiet

Verantwortung

Fuhrungsverantwortung

HR-Bereich

Betreuung personlich (Praxisbildner/in der jeweiligen Abteilung)

Ausbildungsteam

Betreuung fachlich

Alle

Bildungsbericht und Leistungsdokumentation (Qualifikationsgesprache)

Berufsbildner/in,

Praxisbildner/ini. V.

mit Lernende/r

Ausbildungsprogramm (Handlungskompetenzbereiche bzw. Praxisauftrédge) tiberwa-
chen und mit Lernende/r besprechen

Berufsbildner/ini. V.

mit Lernende/r

4. Rotation

Aufgabengebiet Verantwortung
Rotationsplan erstellen HR-Bereich
Rotationsplan genehmigen Ausbildungsteam
Feedback Lernende/r an Abteilung Lernende/r

5. Praxisauftrdge gemédss Handlungskompetenzbereiche
Aufgabengebiet Verantwortung

Praxisauftrdge gemass den auf die Semester zugeteilten Handlungskompetenzen des
Ausbildungsprogramms in Auftrag geben

Praxisbildner/in

Selbsteinschatzung erstellen

Lernende/r

Fremdeinschatzung

Praxisbildner/in /
Verantwortliche/r
Stage

6. Personliches Portfolio (mit Lern- und Leistungsdokumentation)

Aufgabengebiet Verantwortung
Erste Information an Lernende/n am Einfilhrungsmorgen 1. Lehrjahr HR Bereich
Ausbildungsprogramm am Einfihrungsmorgen erldutern HR Bereich
Freigabe des personlichen Portfolios fiir die Berufs-/Praxisbildner/innen Lernende/r

7. Schulzeugnisse
Aufgabengebiet Verantwortung

Uberwachung schulischer Leistungen

Praxisbildner/innen

Besprechung Schulzeugnis im Rahmen des Bildungsberichtes / der Leistungsdoku-
mentation

Berufs- und Praxis-
bildner/innen

Kenntnisnahme Leistungsdokumentation und allfalliger Massnahmen

Ausbildungsteam

8. Qualifikationsverfahren

Aufgabengebiet Verantwortung

Priifungsanmeldung Uberwachen HR-Bereich

Teilnahme Lehrabschlussfeier Delegation AT

Fahigkeitsausweis einscannen in Axioma, in Personaldossier ablegen + an AT zur HR-Bereich

Kenntnis

Gratulationsbrief / Geschenkiibergabe HR-Bereich

Mitteilung an Mitarbeitenden Gde.verw. HR-Bereich

Lehrzeugnis erstellen HR-Bereich

Austrittsgespréch (letzter Arbeitstag) HR-Bereich

9. Beschiftigung nach Lehrabschluss

Aufgabengebiet Verantwortung

HR-Bereich

Anfrage an Abteilungsleitende, ob Weiterbeschaftigung méglich ist
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17 Berufsbildungskonzept, Generation ab 2023 vom 15.06.2023

Entscheid, ob Weiteranstellung moglich und Mitteilung an Lernende/r

HR-Bereich i. V. mit
Personalverant-

wortliche/r

Arbeitsvertrag ausstellen (bei Bedarf) HR-Bereich

10. Sprach- und Jugendurlaub
Aufgabengebiet Verantwortung
Bearbeiten der Gesuche HR-Bereich
Meldung und Kontrolle Zeit- und Feriensaldo HR-Bereich

11. Projekttag
Aufgabengebiet Verantwortung
Organisationskomitee (1 Mitglied Ausbildungsteam / 1 Lernende/r) Ausbildungsteam
Budget erstellen HR-Bereich

Kosten Uiberwachen

Organisatoren

12. Eltern-/Angehérigenapéro

Aufgabengebiet

Verantwortung

Organisation

Alle Lernenden i. V.
mit Praxisbildner/in

Kosten Giberwachen

Alle Lernenden mit
Praxisbildner/in

Prasentation Abteilung oder Lehre-fiir die Eltern/Angehdrigen Lernende
" 13. Ausbildungskosten
Aufgabengebiet Verantwortung

Budgeteingabe (Ausbildungskosten Lernende)

HR-Bereich i. V. mit
AT

Budgetverantwortung wahrnehmen HR-Bereich
14. Arbeitszeit
Aufgabengebiet Verantwortung
Information Lernende HR-Bereich i. V. mit
Delegation AT

Kontrolle Monatsjournale und allfallige Massnahmen definieren

HR-Bereich i. V. mit
Praxisbildner/innen

15. Schnupperlehre

Aufgabengebiet Verantwortung
Bearbeitung und Weiterleitung Gesuche HR-Bereich
Zustellung Terminbestatigung und Einteilungsplan HR-Bereich
Zustellung Terminbestatigung und Einteilungsplan an Ausbildungsteam HR-Bereich

Ausfiillen Beurteilungsbogen inkl. Begriindungen

Ausbildungsteam

16. Allgemeine Bedingungen

Aufgabengebiet

Verantwortung

Kontrolle der Einhaltung des Berufsbildungskonzept

Ausbildungsteam
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Ubernahme Kosten und Arbeitszeit Anhang Il

1. Wabhlpflichtfacher

Die Kosten der Wahlpflichtfacher libernimmt in jedem Fall der Lehrbetrieb im Rahmen des jahrlichen Lehrbetriebsbeitra-
ges. Die Kosten fir die Lehrmittel werden durch den/die Lernende/n resp. die gesetzliche Vertretung gemass Abma-
chung im Lehrvertrag Gbernommen. Fiir jeden ordentlichen Schultag erhalten die Lernenden einen Arbeitstag (8,4 In-
dustriestunden) gutgeschrieben. Die Anzahl Schultage richtet sich nach den kantonalen Vorschriften und ist pro Lehrjahr
unterschiedlich.

Der Unterricht erfolgt nach selbstorganisierten Lerneinheiten mit gemeinsamem Unterricht und Coachinggesprachen der
Lehrperson.

2. Freifacher (freiwillig)

Den Lernenden steht in der Berufsschule eine Palette an Freifachern zur Verfiigung. Als Sprachdiplome werden Kurse
mit folgenden Priifungsabschliissen gewertet: Italienisch (DILC), Franzosisch (DELF B1 & B2), Englisch (FCE, PET,
BEC). Weiter anerkennt die Einwohnergemeinde das Absolvieren der European Computer Driving License (ECDL) als
teilweise betriebsnotwendig an.

Der Betrieb Gibernimmt pro Lernenden 1 Diplom mit voller Kostenlibernahme und Zeitgutschrift bis 17:00 Uhr. Jedes
weitere Diplom wird bei Bestehen der Priifung der/dem Berufsbildner/in mit Zahlungsanweisung vorgelegt. Gibt es
Wahlméglichkeiten der Kurse, ist der Kurs zu wéhlen, welcher die Arbeitszeit am wenigsten oder gar nicht tangiert. Die
Kursbesuche sind in jedem Fall mit dem/der Berufsbildner/in und dem/der jeweiligen Praxisbildner/in vorgéngig zu be-
sprechen.

3. Forderkurse

Fach Ubernahme Kosten Zeitgutschrift
_Férderkurse sind in der Berufsfachschule Bratis Keine™
in Planung

**Es erfolgt eine Zeitgutschrift bis 17.00 Uhr. Gibt es eine WahIlmdglichkeit der Kurse, ist der Kurs zu wahlen, welcher die
Arbeitszeit am wenigsten oder gar nicht tangiert. Die Kursbesuche sind in jedem Fall mit dem/der Berufsbildner/in und
dem HR-Bereich vorgangig zu besprechen.

Ein Forderkurs muss besucht werden, wenn die Note in einem dem Forderkurs unterliegenden Fach bei 4.0 oder darun-
ter liegt. Im Rahmen der Bildungsbericht-Gespréche wird dies der/die Berufsbildner/in mit den Lernenden besprechen.

4. Priifungsvorbereitungskurse (freiwillig)

Fach Ubernahme Kosten Zeitgutschrift

Priifungsvorbereitungseinheiten sind in der . -
Berufsfachschule in Planung Betrieb Keine

*Der Betrieb Gbernimmt einen maximalen Betrag von CHF 250.00 an Priifungsvorbereitungskurse im 3. Lehrjahr.
**Es erfolgt eine Zeitgutschrift bis 17.00 Uhr. Gibt es eine Wahimdglichkeit der Kurse, ist der Kurs zu wahlen, welcher die

Arbeitszeit am wenigsten oder gar nicht tangiert. Die Kursbesuche sind in jedem Fall mit der/m Berufsbildner/in und
der/m Praxisbildner/in vorgangig zu besprechen

5. Sprachaufenthalte / Lager (freiwillig)

Was/Wo Lehrjahr
Franzodsisch / Frankreich | 1. Lj. Sommer
Englisch / England 2. Lj. Frihling
Englisch in Action 2. oder 3. Lj.
Tenero 2. Lj. Sommer
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Es wird pro Lehre ein Sprachaufenthalt mit voller Kosteniibernahme und Zeitgutschrift vom Betrieb libernommen. Alle
weiteren Aufenthalte und Lager kénnen sich die Lernenden durch ihre Leistungen im Betrieb und in der Schule "verdie-
nen". Dabei gelten als Ubernahmekriterien weiterer Kosten/Lager: Schulnoten zwischen 5 und 6 sowie im letzten Bil-
dungsbericht einen Durchschnitt von B bis A ergibt eine volle Kosteniibernahme sowie eine Zeitgutschrift von 1 Woche.
Ansonsten kdnnen die Lernenden alle Angebote besuchen. Sie miissen jedoch fiir die nicht ibernommenen Kosten und
die Arbeitszeit selbst aufkommen.

6. Qualifikationsverfahren

Zeitgutschrift

Anwesenheit im Betrieb geméss Art. 45, Abs. 3. Fur Priifungen wird die effektive Arbeitszeit gutgeschrieben. Sofern
der Reiseweg an und von den Prifungen in die Zeit zwischen 08.00 — 17.00 fallt, wird die Reisezeit ebenfalls als
Arbeitszeit gutgeschrieben.
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Gegenseitige Erwartungen Lernende / Ausbildungsteam Anhang Il

Das Ausbildungsteam bekennt sich zu folgenden Erwartungen an die Lernenden:
1. Motiviert sein

Genauer definiert:

-> Hab Spass an deiner Tatigkeit

- Sei fleissig, pflichtbewusst und in der Ausfiihrung der Arbeiten sorgfaltig und sauber
- Suche den Sinn in deiner Aufgabe, damit du deren Wichtigkeit verstehst

- Zeige dein Interesse an der Ausbildung und an deren Inhalten

2. Ehrlichkeit

Genauer definiert:
-> Ubernimm Verantwortung fir dein Tun
- Sei offen, vertritt deine Meinung konstruktiv und sag was dich beschéaftigt

3. Verhaltensweisen (Anstand)

Genauer definiert:

- Benimm dich allen Ansprechpartnern (Mitarbeitende, Kundschaft, Dritte) gegeniber res-
pektvoll (Begrissen, Verabschieden, Tonalitat etc.)

- Kleide dich so, dass du jederzeit zum Vorgesetzten/zu Kunden gerufen werden kannst.
- Grundsatzlich nutzt du das Smartphone/Handy ausserhalb der Arbeitszeiten — bei Not-
fallnutzung informierst du im Vorfeld die Praxisbildnerin/den Praxisbildner (PB).

- Bei Abwesenheiten/Absenzen informierst du den/die PB mit Telefonat (Whatsapp nur in
Ausnahmefallen mit nachfolgendem Anruf).

4. Selbstandigkeit/ Zuverlassigkeit

Genauer definiert:

-> Sei punktlich in der Anwesenheit und in der Erledigung deiner Auftrage (termingerecht)
-> Nimm einen Block zur Auftragserteilung mit und mach dir jeweils Notizen (Lehrhand-
buch)

- Uberlege dir jeweils im Vorfeld, wie du deine Auftrage effizient (rasch) und effektiv (rich-
tig) erledigen kannst.

- Deine Notizen fiihrst du so, dass du jederzeit eine gute Qualitat und Quantitat erzielst
(Uberpriife deine Notizen jeweils mit dem PB)

5. Fehlerkultur

Genauer definiert:

- Im Rahmen deiner Lehre dirfen Fehler beim Erlernen einer Tatigkeit geschehen, der
Auftraggeber wird informiert und die Fehler selber gemass Ricksprache korrigiert

-> Aus Fehlern lernst du, diese zukinftig zu vermeiden und suchst dir dafir das fiir dich
passende Hilfsmittel (Notizen, Handbuch, Mindmaps, Wortbilder etc.)
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Im Gegenzug dirfen die Lernenden vom Ausbildungsteam folgende Punkte erwarten:

1. Unsere volle Motivation dich auszubilden
- Wir nehmen uns bewusst fur dich Zeit
- Unsere Tlren sind offen, du kannst zu uns kommen oder wir bieten dir bei Bedarf gere-
gelte Ansprechzeiten

2. Wir sind dir Vorbild
- Wir leben die Werte aus den Flhrungsgrundsatzen, wie z.B.
- Ich tGbernehme Verantwortung und treffe Entscheidungen
- lch férdere und fordere eine positive Einstellung, die auf Vertrauen, Wertschétzung und
gegenseitigem Respekt aufbaut
- lch akzeptiere keine Verletzung der personlichen Integritat
- Ich pflege und erwarte einen direkten und respektvollen Dialog u.a.m.

3. Wir vermitteln dir unser Fachwissen, damit du nach der Lehre selbstandig ins Berufsleben
starten kannst.
- Wir sind seit Jahren auf dem Fachgebiet tatig und fihren dich in die Praxis ein
- Wir beantworten deine Fragen, die du aufgrund deiner Notizen an uns hast, sind hilfsbe-
reit und geben dir gerne Konkretisierungen ab

4. Wir geben dir interne Branchenkunde
- Damit du deine internen Auftrage korrekt umsetzen und du dir ein vernetztes Denken
Uber alle Bereiche hinweg aufbauen kannst, kommst du in den Genuss der internen Bran-
chenkunde

5. Wir ermdglichen dir im Lehrverlauf die selbstandige Erarbeitung von Aufgabengebieten
- je kompetenter und selbsténdiger du auftreten kannst, desto mehr Freiheiten / selbstén-
dige Losungssuche sind moglich
- Plane deine Aufgaben, informiere deinen PB Uber deine Vorhaben, damit du abholen
kannst, ob du auf dem richtigen Weg bist

6. Du erhaltst bei uns gemass Art. 41 dieses Konzepts derzeit 32 Tage Ferien

7. Wir bieten dir die Mdglichkeit die Sprachaufenthalte und Tenero-Lager der bwd zu besu-
chen
- gemass Bildungskonzept (teilweise Zeit und Kostenbeteiligung moglich)
- Jugendurlaub wird gemass OR gewahrt
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