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Berufsbildung

Leitbild

Die Prasidialdirektion versteht ihr Enga-
gement in der Berufsbildung als bil-
dungspolitischen Auftrag. Mit dreiund-
zwanzig Lehrstellen und rund einem
Praktikum leisten wir einen nachhaltigen
Beitrag zur beruflichen und sozialen In-
tegration von Jugendlichen in die Gesell-
schaft.

Neben der fachlichen Ausbildung férdern
wir unsere Lernenden in personlicher
und sozialer Kompetenz. Wir legen ins-
besondere Wert auf Eigenverantwortung

und Selbststandigkeit, indem wir sie zum
Mitdenken anregen und ihre Meinung bei
Entscheidungen gebuhrend beriicksichti-
gen.

Die Lernenden sind Bestandteil der Un-
ternehmenskultur und leisten einen wert-
vollen Beitrag zum Arbeitsergebnis. Ent-
sprechend orientiert sich die Berufsbil-
dung in der Prasidialdirektion an den
gestellten Aufgaben, womit eine lauf-
bahnorientierte Ausbildung sichergestellt
wird.

Themen

= Leitbild

= Ziele

= Organisation
= Aufgaben

= Instrumente Kaufleute

= Betriebliche Ausbildung
= Weitere Lehrberufe

= Team Berufsbildung

*= Lernende

Ziele

» Die Berufsbildung der Prasidialdirekti-
on ermaglicht jungen Menschen nach
dem Lehrabschluss eine erfolgreiche
Laufbahn in Wirtschaft und Verwal-
tung.

» Die Ausbildung sichert den Erwerb
der dazu erforderlichen Methoden—
Sozial- und Selbstkompetenzen.

= Die Ausbildung wird professionell,
motivierend und entsprechend den
Zielsetzungen der verschiedenen Be-
rufsbilder durch qualifizierte Berufs-
leute umgesetzt. Arbeitsmittel und
Methodik entsprechen dabei einem
fortschrittlichen Standard.

= Die Prasidialdirektion bietet attraktive
Ausbildungsplatze (21 intern und 3
extern) mit herausfordernden Aufga-
ben und Themengebieten an.

= Die Prasidialdirektion verfigt Gber ein
einheitlich organisiertes Ausbildungs-
angebot; Aufgaben, Verantwortung
und Kompetenzen sind klar geregelt.

= Die Lehrstellen der Prasidialdirektion
stehen namentlich auch Jugendlichen
mit Behinderung oder Migrationsvor-
sprung offen.

= Im Selektionsprozess werden nach
Massgabe der Berufsbilder auch
schwacheren Schuler*innen Chancen
eingeraumt.
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Berufsbildung

In 12 Dienststellen und drei exter-
nen Partnerorganisationen wer-
den drei Berufe mit insgesamt 23
Lernenden angeboten.

Die Aufgaben in der Berufsbil-
dung sind im Berufsbildungs-
konzept klar definiert. Die Aus-
bildungsverantwortlichen sorgen
gemeinsam fir eine jugend- und
laufbahngerechte Ausbildung.

Organisation

Die Aufgaben in der Prasidialdirektion
sind wie folgt gegliedert:

= Direktionsberufsbildnerin (DBB)

= Berufsbildende (BB)

» Praxisbildende (PB)

Direktionsberufsbildnerin und Fach-
kraft fur die Kaufleute ist Emilia Hugi.

Das Stadtplanungsamt bildet Zeich-
ner*innen Fachrichtung Raumplanung
aus. Berufsbildner: Marius Stadler

Die Abteilung Personal, Finanzen &
Digitale Entwicklung bildet Mediama-
tiker*innen aus. Berufsbildnerin:
Eveline Trinkler

In folgende Dienststellen werden un-
sere jungen Berufsleute ausgebildet:

= Generalsekretariat

= Stadtplanungsamt (4x)

= Hochbau Stadt Bern

= Fachstelle fur Gleichstellung von
Frau und Mann

= Stadtkanzlei

= Denkmalpflege

= Personal, Finanzen & Digitale Ent-
wicklung (6x)

= Ratssekretariat

= Statistik Stadt Bern

= Kultur Stadt Bern

= Informationsdienst (2x)

=  Wirtschaftsamt

Externe Ausbildungsplatze:

= Beratungsstelle TRiiO

= Stiftung Rossfeld

= Personalvorsorgekasse (PVK)

Aufgaben Direktionsberufsbildnerin (DBB)

= Konzeption, Organisation, Pla-
nung, Finanzierung und Controlling
(inkl. Berichterstattung) der Berufs-
bildung in der Prasidialdirektion

= Vertretung Direktion gegeniber
Behorden, kantonaler Verwaltung,
stadtischen Direktionen und Perso-
nalamt

= Auswabhl, Ausbildung, Unterstut-
zung, Controlling der Praxisbilden-
den

= Definition Qualitats- und Leistungs-
standards

= Ausgestaltung Anstellungs-,
Forder- und Arbeitsschutzbedin-
gungen der Lernenden

= Erarbeiten und Pflegen der Instru-
mente der Berufsbildung

= Sicherstellen Mitwirkung Berufsbil-
dende und Praxisbildende

= Durchfihren von Férdergespra-
chen mit Lernenden

» Uberwachen Prasenz- / Leistungs-
erfassung, Absenzenkontrolle der
Lernenden

= Sicherstellen geeigneter Weiterbil-
dungsangebote fir Praxisbildende

= Ausgestalten Marketingmassnah-
men und Personalgewinnungspro-
zess

= Bereitstellen Infrastruktur

= Sicherstellen Personaladmini-
stration und Lohnwesen

= Ausarbeiten und Aktualisieren von
Ausbildungsplan, -methoden und
Arbeitsinhalten
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Aufgaben Berufsbildende (BB)

= Planung und Durchfiihrung betrieb-
liche Ausbildung nach Massgabe
des Berufsbildes und der Standes-
regeln

= Sicherstellen Ausbildungsqualitat:
Auswahl von Berufsleuten als Pra-
xisbildende, Definition Ausbil-
dungsplan und -instrumente,
Durchfihrung von Qualifikations-
massnahmen, Festlegen Ausbil-
dungsmethodik

= Vertretung gegeniber Eltern,
Schule, Branchenverband und Di-
rektion

= Planung und Durchfiuhrung Selekti-
onsverfahren

Fihren und Férdern der Lernen-
den wahrend der gesamten Lehr-
zeit nach Massgabe von Berufsbil-
dungsgesetz und Berufsbildungs-
konzept der Prasidialdirektion

Festlegen von bedarfsgerechten
Foérdermassnahmen

Sicherstellen geeigneter Weiterbil-
dungsangebote fir Lernende

Fit im Beruf. Was fir die Lernen-
den gilt, ist auch bei den Berufs-
bildungsverantwortlichen der

Prasidialdirektion Programm:

Organisation und DurCthhrung standige Aus- und Weiterbildung.

von Schnuppertagen und Informa-
tionsveranstaltungen

Koordination bei Ausbildungsele-
menten im Ausbildungsverbund

Sicherstellung Administration
Branchenverband

Aufgaben Praxisbildner*innen

Praxisbildende nehmen in der Berufs-
bildung eine zentrale Rolle ein. Als
Vorbild tragen sie die Mitverantwor-
tung fur die persdnliche und fachliche
Entwicklung der Lernenden am Ar-
beitsplatz. Ihr Engagement garantiert
eine qualitative und attraktive Ausbil-
dung am Arbeitsplatz. Die vermittel-
ten Schlisselkompetenzen
(Personlichkeits-, Sozial- und Fach-
kompetenz) sind fur den erfolgreichen
Lehrabschluss Voraussetzung.

Die Aufgaben

= Verantwortung fur die fachliche
Ausbildung am Arbeitsplatz und
die Arbeitsplanung

= Sicherstellen und Umsetzen der
Leistungsziele

= F{hren und Betreuen der Lernen-
den am Arbeitsplatz

Erstellen Ausbildungsbericht und
beantragen von Spontanpramien
am Ende der Ausbildungsphase

Arbeitszeitkontrolle

Einrichten und Erhalten von
zweckmassigen Arbeitsplatzen

Feedback an Berufsbildnerin Uber
Ausbildungsstand und Schwierig-
keiten am Arbeitsplatz

Mitwirkung Projekte

Mitgestalten der Berufsbildung in
der Direktion

Betreuen und Beurteilen der be-
rufsbildspezifischen Instrumente
(z.B. Praxisauftrage und Qualifika-
tionsgesprach)
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Berufsbildung

Kauffrau/Kaufmann:  Anspruchs-
volle interdisziplindre Grundbil-
dung unterstiitzt den Zugang zur
selbststandigen Berufs- und Le-
bensgestaltung.

Eine erfolgreiche Berufslaufbahn
ist nicht alleine von schulischen
Leistungen abhangig. Im Rahmen
der Selektion gibt die Prasidialdi-
rektion deshalb auch Jugendli-
chen mit schwéacheren Schulleis-
tungen eine Chance.

Berufliche Grundbildung Kaufleute

Die Prasidialdirektion bildet rund zwanzig
kaufmannische Lernende an wahrend je
einem oder zwei Semester aus. Pro
Lehrjahr werden sechs Lernende ausge-
bildet. Die Ausbildung richtet sich jeweils-
nach den Handlungskompetenzberei-
chen fur Kauffrauen / Kaufmanner EFZ

der Interessengemeinschaft Kaufmanni-
sche Grundbildung (IGKG Schweiz) und
des Bundesamits fiir Berufsbildung und
Technologie (BBT).

Branche: Offentliche Verwaltung

Eine Berufsbezeichnung, individuelle Lernwege

Die Digitalisierung verandert die Ar-
beitswelt von Kaufleuten und insbe-
sondere ihre Aufgabenbereiche. Der
Fokus liegt auf einer facher- und be-
reichsubergreifenden Kompe-
tenzenorientierung. Dadurch, dass
die Handlungskompetenzen im Vor-
dergrund stehen, werden das Fach-
wissen und dessen Umsetzung so gut
wie mdglich aufeinander abgestimmt.

Kaufleute EFZ arbeiten mit hohem
Grad an Selbststandigkeit.

Mit den Wabhlpflichtbereichen, den
Vertiefungsmaoglichkeiten im dritten
Ausbildungsjahr (Optionen) und der
Maoglichkeit, die lehrbegleitende Be-
rufsmaturitat abzulegen, wird auf die
unterschiedlichen Voraussetzungen
und Starken der Lernenden und auf
die unterschiedlichen Bedurfnisse der
Ausbildungsbetriebe eingegangen.

Schulunterricht / Kurse

Der Berufsschulunterricht findet im
ersten und zweiten Lehrjahr jeweils
an zwei, im dritten Lehrjahr an einem
Tag statt. Sowohl im Lehrbetrieb als
auch in den Uberbetrieblichen Kursen
und an der Berufsfachschule orien-
tiert sich die Ausbildung an den fol-
genden Handlungskompetenzberei-
chen:

* Handeln in agilen Arbeits- und Or-
ganisationsformen (HKB A)

* Interagieren in einem vernetzten
Arbeitsumfeld (HKB B)

» Koordinieren von unternehmeri-
schen Arbeitsprozessen (HKB C)

» Gestalten von Kunden- und Liefe-
rantenbeziehungen (HKB D)

» Einsetzen von Technologien der di-
gitalen Arbeitswelt (HKB E)

Vor Beginn der Ausbildung wird in
Absprache mit der Direktionsberufs-
bildnerin ein Wahlpflichtbereich ge-
wahlt. Wahlpflichtbereich a «zweite
Fremdsprache» (vertiefte mindliche
und schriftliche Kenntnisse) oder
Wahlpflichtbereich b «individuelle
Projektarbeit» (mindliche Kommuni-
kation und Erwerb kultureller Kompe-
tenzen in einer zweiten Fremdspra-
che).

Die Berufsschule sowie die Stadt
Bern bieten Kurse fur die individuelle
Weiterentwicklung bzw. Férderung
an.
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Optionen

Im dritten Ausbildungsjahr vertiefen
Lernende spezifische Handlungskom-
petenzen in Ubereinstimmung mit dem
betrieblichen Tatigkeitsgebiet. Dazu
wird am Ende des zweiten Ausbil-
dungsjahres, gemeinsam und nach
Maoglichkeiten in der Praxis, eine der
vier zur Auswahl stehenden Optionen
gewahlt;

Option Finanzen

buchhalterische Aufgaben ausfiihren
sowie Mitarbeit in der Lohnbuchhaltung
und der Erstellung des Jahresab-
schlusses.

Option Standardsprache
anspruchsvolle Beratungs- und Ver-
kaufsgesprache und/oder Verhand-
lungsgesprache in der regionalen Lan-
dessprache fuhren.

Option Fremdsprache
anspruchsvolle Beratungs- und Ver-
kaufsgesprache und/oder Verhand-
lungsgesprache in Englisch oder in
einer zweiten Landessprache fuhren.

Option Technologie

Datenbanken und Inhaltsverwaltungs-
systeme einrichten und betreuen sowie
Mitarbeitende bei der Einfiilhrung von
Datenbanken und Software unterstit-
zen und entsprechende Probleme [6-
sen. Zudem grosse Datensatze mit ge-
eigneten Programmen auswerten und
die Ergebnisse aufbereiten.

Praxisauftrage

Wahrend der Lehre Uberprifen die

Praxisbildenden periodisch die von

den Lernenden erreichten Lernziele
anhand der Kompetenzraster.

Wahrend der ganzen Lehre erhalten
die Lernenden sechs Kompetenznach-
weise (eine pro Semester). Die Ler-
nenden werden nach ihren Leistungen
beurteilt und benotet. Mit Hilfe vorge-
gebener Beurteilungskriterien erteilen
die Praxisbildenden eine Note, wobei
der Durchschnitt die betriebliche Erfah-
rungsnote fur das Qualifikationsverfah-
ren (QV) ergibt.

In der Prasidialdirektion werden unter
anderem nachfolgende Arbeiten durch
die Lernenden geleistet.

= Kunden beraten

= Mithilfe Finanzen / RW

" Sitzungsmanagement

= Bibliothek betreuen

" Gemeinderatsgeschéafte vor— und
nachbearbeiten

" Telefon— und Schalterdienst

= Mithilfe in Falldossier

" Geschaftsablage

] Bewerbungswerkstatt TRiiO
" Mitorganisation und Mithilfe bei
Anldssen und Projekten

. Personaladministration

" Selektionsprozesse begleiten

" Medienversande

. Gesuchbearbeitung

" Anfragemanagement

. Stadtrat administrativ betreuen

" Sitzungsvorbereitung fur Kom-
missionen

Die Optionen bieten eine Speziali-
sierung bereits wahrend der Aus-
bildung und tragt zur Foérderung

der individuellen
bei.

Grundbildung

Die Lernenden werden individuell
auf die beruflichen Herausforde-
rungen vorbereitet und dabei
begleitet. Im Fokus stehen ihre
Talente und das bestmdgliche
erreichen der Ubergeordneten
Ziele.
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Berufsbildung

Kein spezieller Dress Code:
Lernende kleiden sich der Situa-
tion angemessen und mit Res-
pekt vor dem Gegeniiber.

B2run: Berufsbildung ausserhalb
des Biroalltags.

Regelungen betriebliche Ausbildung

Arbeitsbuch

Die Lernenden kénnen ein Aufgaben-
buch fiihren, in welchem sie die ver-
schiedenen Lern- und Arbeitsschritte
dokumentieren. Die Praxisbildenden
kontrollieren den Inhalt auf Richtigkeit
und Vollstéandigkeit.

Arbeitszeiterfassung / Absenzen

Die Lernenden erfassen Arbeitszeit, Ab-
senzen und Leistung via Zeitterminals
und der Software E3. Ein Schultag ent-
spricht 8 Stunden, ein halber Tag 4 Stun-
den. Die Prasenzzeiterfassung erfolgt
nach den Regeln des Personalrechts
und den erganzenden Bestimmungen
des Berufsbildungskonzepts. Die Praxis-
bildenden kontrollieren monatlich den
Zeitrapport und erteilen das Vorge-
setztenvisum. Der Besuch von Berufs-
schule, Aus- und Weiterbildungsangebo-
ten, Lagern, internen und externen Kurs-
angeboten usw. wird als ,Schule Lernen-
de“ erfasst.

Ausbildungsbericht

Am Ende des Semesters verfassen die
Praxisbildenden einen Ausbildungsbe-
richt. Dieser halt den Stand der Ausbil-
dung fest, dokumentiert Leistung und
Verhalten, gibt in Form eines Starkeport-
folio Starken und Handlungsspielrdume
wieder. Abgabetermine: Ende Januar
bzw. Ende Juli.

Ausbildungsplane

Der Direktionsausbildungsplan ist das
zentrale Instrument der betrieblichen
Ausbildung. Die Praxisauftrage werden
nach Massgabe der tatsachlichen Aufga-
ben den Ausbildungsdienststellen zuge-
wiesen. Jede Dienststelle verfugt Gber
einen eigenen Ausbildungsplan.

Ein-, Aus- und Ubertritte

Die Direktionsberufsbildnerin ist fir das
Ein- und Austrittsverfahren bei Lehrbe-
ginn bzw. Lehrende verantwortlich. Das
Ausgestalten sowie individuelle Termi-
nieren der Ubertritte (Semesterwechsel)
ist Sache der Praxisbildenden.

Fachliche Fuhrung

Die fachliche Fiihrung durch die Praxis-
bildenden erfolgt periodisch (BILA/1to1).
Méoglicher Inhalt: Kontrolle Arbeitsbuch,
Abgleichung Ausbildungsplan mit den
Praxisauftragen, Befindlichkeit, Diskussi-
on Tagesaktualitaten.

Ferien

Der Ferienanspruch betragt 35 Tage pro
Kalenderjahr. Die Planung erfolgt mit der
Einsatzplanung von E3. Das Controlling
wird durch die Direktionsberufsbildnerin
sicher gestellt, wobei der Ferienbezug in
Einklang mit den betrieblichen Bedirfnis-
sen stehen muss. Uber Ferien wahrend
der Schulzeit entscheidet die Direktions-
berufsbildnerin.

Finanzen

Die Abteilung Personal, Finanzen & Digi-
tale Entwicklung Ubernimmt alle Perso-
nal- und Ausbildungskosten
(durchschnittlich 25 000 Franken/Jahr).
Einrichtung und Betrieb der Ausbildungs-
platze ist Sache der Dienststellen.

Fordergesprache

Als zentrales FUhrungsinstrument wer-
den durch die Direktionsberufsbildnerin
wahrend der gesamten Lehre Forderge-
sprache durchgefuhrt. Themen: Schule,
Betrieb, Fordermassnahmen, Laufbahn.
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Regelungen betriebliche Ausbildung (Fortsetzung)

Informationen / Konferenzen

Die Lernenden informieren ihre Praxisbil-
denden rechtzeitig Gber Absenzen
(Schule, Kurse usw.). Uber die Entwick-
lung in der Berufsbildung werden Praxis-
bildende und Berufsbildende anlasslich
der Berufsbildungskonferenzen sowie
schriftlich informiert. Alle wesentlichen
Dokumente sind im Intranet der Abteilung
Personal, Finanzen & Digitale Entwick-
lung PRD abrufbar.

Internet / E-Mail

Die Lernenden nutzen Internet und E-
Mail fir geschaftliche und schulische An-
gelegenheiten.

Leistungsanerkennung

Als Leistungsanerkennung finden pro
Jahr zwei Direktionsanlasse statt, welche
jeweils durch die Lernenden im dritten
Lehrjahr organisiert werden.

Leistungserfassung

Alle Lernenden der Prasidialdirektion
sind der Organisationseinheit Direkti-
onsberufsbildung zugewiesen. Die
Buchungen laufen uber das Produkt
P100240 mit den Téatigkeiten Allge-
mein, einfache Arbeiten und qualifi-
zierte Arbeiten:

= Allgemein: Restzeit, die nicht den
anderen Téatigkeiten zugewiesen
werden kann (Lernen, Arbeitsbuch,
Vorbereitung Newsweek usw.).

= Einfache Arbeiten: Ausfiihrende,
unselbststandige Blroarbeiten: Ko-
pieren, Telefonieren, Ablegen, Ma-
terialverwaltung, Standardkorres-
pondenz, Postwesen, usw.

= Qualifizierte Arbeiten: Selbststandi-
ge, einfache Sachbearbeitung: Pro-
tokollfihrung, individuelle Korres-
pondenz, Buchhaltung, Dokumen-
tation, Recherche, Organisation
von Veranstaltungen usw.

Leistungspramie

Eine Leistungspramie kann von den Be-
rufs— oder Praxisbildenden bei der Direk-
tionsberufsbildnerin am Ende des Se-
mesters beantragt werden. Grundlage
bildet die Personalverordnung der Stadt
Bern (PVO).

Lernen / Fachbetreuung Lernende
Soweit es die betrieblichen Verhaltnisse
zulassen, kdnnen pro Woche maximal 3
Stunden fiir das individuelle Lernen oder
die Fachbetreuung durch Lernende ein-
gesetzt werden.

Newsweek

Die Auseinandersetzung mit den Tages-
aktualitaten aus Politik und Wirtschaft ist
Voraussetzung fir eine selbststandige
Meinungsbildung. Die Lernenden infor-
mieren sich Uber Print- bzw. Online-
medien und diskutieren ausgewahlte
Themen mit den Praxisbildenden.

Sommeranlass

Neben aktuellen Informationen zur Be-
rufsbildung férdert der jahrlich stattfin-
dende Sommeranlass den Einblick in
den betrieblichen Alltag und tragt damit
zur Festigung des Netzwerkes zwischen
Lernenden, Eltern und Ausbildungsver-
antwortlichen bei.

TimeOut

Im TimeOut besprechen die Direktions-
berufsbildnerin und die Lernenden allge-
meine Berufsbildungsthemen.

Veranstaltungen Dienststellen
Lernende nehmen nur an Veranstaltun-
gen / Ausfliigen der aktuellen Ausbil-
dungsdienststelle teil.

Aus- und Einblicke: TimeOut und

Projekte,  Mitwirkungsinstrumente
fir die Lernenden.
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Externe Ausbildungsplatze

Grundsatz

Externe Ausbildungsplatze fir die beruf-
liche Grundausbildung der Lernenden
der Prasidialdirektion beizuziehen, ist fiir
den Kapazitatsausbau und den Perspek-
tivenwechsel wichtig. Vorteile fir die
Lernenden und die ausbildenden Betrie-
be liegen auf der Hand: noch breiter ge-
facherte Aufgabengebiete, Einblicke in
verwaltungsexterne Institutionen sowie
Aussenblicke auf die Stadtverwaltung.

Arbeitszeit
Die Arbeitszeiten richten sich nach den
betrieblichen Bedirfnissen der externen
Institution.

Kosten

Lohn-, Schul- und Materialkosten und
Spontanpramien gehen zu Lasten der
Prasidialdirektion. Die Kosten fiir Infra-
struktur (Mobiliar, PC, Biromaterial,
etc.) gehen zu Lasten des Ausbildungs-
platzes.

Ferien

Der Ferienanspruch richtet sich nach
den Personalvorschriften der Prasidialdi-
rektion.

Kommunikation

Ein offener, ehrlicher und sachdienlicher
Informationsaustausch ist Grundlage fir
die Zusammenarbeit und Koordination
zwischen Lernenden, Berufsbildungsver-
antwortlichen der Direktion und der Aus-
bildungsstelle. Der Intranetzugriff verein-
facht den Austausch von Daten und Do-
kumenten. Dieses ist jederzeit von allen
berechtigten Parteien abrufbar.

Zeit— und Leistungserfassung

Die Lernenden haben eine Arbeitszeit-
kontrolle zu fiihren, die von ihren Praxis-
bildenden der Partnerbetriebe periodisch
geprift wird. Die Zeit- und Leistungser-
fassung erfolgt mit der E3 Software. Die
Abteilung Personal, Finanzen & Digitale
Entwicklung stellt nach Wunsch eine
Excel-Liste fir die Datenerfassung zur
Verfugung.

Rotationspléne

Fir die Erarbeitung der Rotationsplane
und deren rechtzeitige Kommunikation
ist die Abteilung Personal, Finanzen &
Digitale Entwicklung verantwortlich.
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erwerbslos

auf Jobsuche
Fragen zum Arbeitsplatz

Beratungsstelle
impuls | intact | Ohni Biiez

www.triio.ch

rossfe

Stiftung Schulungs- und Wohnheime Rossfeld Bern

> Stiftung

.
rossfeld

www.rossfeld.ch

PVK

>Schulheim

ungs- uné Wohrhsime Rassiec Bern

TRIiiO - Tragerverein impuls intact Ohni Buetz

Das TRIiO bietet kostenlose Beratungen zu
Fragestellungen zu Arbeit, Erwerbslosig-
keit und Stellensuche an, weiter fihrt das
TRIiO eine Bewerbungswerkstatt, in der
Stellen suchende Personen beim Erstellen
ihrer Motivationsschreiben unterstiitzt wer-
den. Zudem bietet das TRiiO Einsatzplane
fur stellensuchende Personen an. Die Be-
ratungsstelle TRiiO bringt den Menschen

%

> Berufsschule

Stiftung Rossfeld

Das ,Rossfeld” hat sich in seiner
50-jahrigen Geschichte zu einer wichtigen
Institution fir Kinder, Jugendliche und Er-
wachsene mit kérperlicher Behinderung
entwickelt. In den vier Bereichen Schul-
heim, Kaufmé&nnische Berufsschule, Wohn-
heim und Burozentrum stellt die Stiftung
professionelle Strukturen und engagierte
Menschen zur Verfligung. Was fir viele

Personalvorsorgekasse

der Stadt Bern

www.pvkbern.ch

b ohnheir;l

Respekt und Wertschatzung entgegen und
unterstitzt sie darin, ihre Ziele aus eigenen
Kraften zu erreichen. Weiter betreibt das
TRIiO eine Anlaufstelle mit professionellen
Angeboten, die allen von Erwerbslosigkeit
Betroffenen zuganglich ist. Das TRiiO er-
bringt seine Leistungen mit qualifizierten
Mitarbeitenden, Teilnehmenden an Integra-
tionsmassnahmen und Freiwilligen.

> Blirozentrum

alltaglich und selbstverstandlich ist, kann
fur Menschen mit koérperlicher Behinderung
zu einer fast unlésbaren Aufgabe werden
und das Leben in zahlreichen Bereichen
stark einschranken. Intensive Begleitung
und Betreuung sowie das Schaffen von
Ausbildungs- und Arbeitsmdglichkeiten
sind zentrale Anliegen der Stiftung Schu-
lungs- und Wohnheime Rossfeld.

PVK - Personalvorsorgekasse der Stadt Bern

Die Personalvorsorgekasse ist seit 1. Janu- die Risiken Alter, Tod und Invaliditat. Heu-

ar 2013 eine selbststandige o6ffentlich-
rechtliche Anstalt der Stadt Bern. Sie versi-
chert die Mitarbeitenden der Stadt Bern
sowie die Mitarbeitenden von 9 weiteren
angeschlossenen Organisationen gegen

te verwaltet die PVK ein Vermdgen von
rund 2,4 Mia. Franken fur insgesamt rund
9'750 versicherte Personen. Davon sind
rund 5'750 Mitarbeitende und rund 4'000
Rentenbeziehende.
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Lehre & Sport | Musik

Die Prasidialdirektion bietet seit 2008 in enger Zusammenarbeit
mit dem Bildungszentrum fir Wirtschaft und Dienstleistung bwd
Bern einer/einem Sportlerin oder einer/einem Musiker*in pro
Lehrjahr die Méglichkeit, die Ausbildung Kaufleute EFZ in einem
vierjahrigen Modell zu absolvieren.

Spitzenleistungen und Leistungsbereitschaft sind in der heutigen
Gesellschaft bedeutende Werte. In der Wirtschaft genauso wie
im Sport und der Musik. Im Leistungssport ist der Weg an die
Spitze lang und beschwerlich. Junge Sportler*innen oder Musi-
ker*innen mussen im Dreieck Lehre - Sport/Musik - soziales
Umfeld ihre Arbeit und die Schule, das Training sowie Familie
und Freunde «unter einen Hut» bringen. Um diese grosse Her-
ausforderung bewaltigen zu kénnen, braucht es auf die Jugend-
lichen abgestimmte Grundlagen und flexible Bedingungen.

Lehre & Sport | Musik bietet jungen begabten Sportler*innen
sowie talentierten Musiker*innen die Moglichkeit, ihre grosse
Passion mit der beruflichen Perspektive zu verbinden. Mit der
Verlangerung der Lehrzeit von 3 auf 4 Jahre steht den Lernen-
den mehr Zeit fur Training, Wettkdmpfe und Regeneration zur
Verfligung.

Die Prasidialdirektion setzt mit diesem Angebot ein klares Zei-
chen bei der Unterstltzung von flexiblen Ausbildungsmodellen
und fiir die Férderung des Sports und der Musik.

Berufsbildung

3jahrige Lehre

4jahrige Lehre

Sport/Musik
8h

Aufgaben mind.

4h

KBS

16 h

Sport/Musik
18.5h

Aufgaben mind.
4h

Lehrbetrieb
24 h
(3 x8h)

KBS

8h+15h
(Lernstudio)

Lehrbetrieb
20 h
(4 x5 h)

Beispiel Lehrbetrieb
40 Std./Woche




Prasidialdirektion

Mediamatikerin / Mediamatiker EFZ

Mediamatiker*innen sind Fachleute im
Medienumfeld und arbeiten an der
Schnittstelle von Marketing und Informa-
tik. Sie entwickeln Marketing— und Kom-
munikationsmassnahmen, betreiben
Social-Media-Kanale und fiuihren einfa-
che Projekte selbststandig durch.

Nach Abschluss des Mediamatik-
Basislehrjahres findet vom 2. bis 4. Lehr-
jahr die praktische Ausbildung im Lehr-
betrieb statt. Im Verlauf der verbleiben-
den drei Lehrjahre werden die wahrend
dem Basislehrjahr erworbenen Hand-
lungskompetenzen erweitert und in der
Praxis gefestigt.

Mediamatiker*innen erarbeiten analoge
so wie digitale Marketingkonzepte. Sie
stellen Projekte, aktuelle Themen und
Dienstleistungen in den neuen Medien
fur alle verstandlich dar. Sie verfligen
Uber ein grosses Wissen Uber Projekt-
management, Multimediaproduktion,
Design, Informatik und Marketing.

Mediamatiker*innen erstellen Grafiken
und Texte, nehmen Fotos und Videos
auf, suchen dazu passende Musik und
verarbeiten diese am Computer. Sie ge-
stalten Inhalte fir Prasentationen, Flyer
und Prospekte.

Berufsschule

Die Ausbildung zur/zum Mediamatiker*in
beginnt mit dem Basislehrjahr
(Berufsbildungscenter Bern). Das einjah-
rige Basislehrjahr vermittelt neuen Medi-
amatik-Lernenden die notwendigen
Fach-, Sozial- und Selbstkompetenzen,
welche diese fir den Praxiseinsatz im
Lehrbetrieb bendtigen. Die Berufsschule
in Biel (BBZ) wird an einem bis zwei Ta-
gen die Woche besucht.

Die Mediamatiker*innen prasentieren die
Stadt Bern auf Social Media und gestal-
ten und pflegen unsere Kommunikations-
kanéle.

Die Mediamatik Lernenden werden in
folgenden Handlungskompetenzberei-
chen ausgebildet:

*HKB A: Produzieren von digitalen Medi-
eninhalten

*HKB B: Gestalten von Medieninhalten

*HKB C: Entwickeln und Umsetzen von
Marketing- und Kommunikati-
onsmassnahmen

*HKB E: Einsetzen von Informations- und
Kommunikationstechnologien

*HKB F: Fuhren von einfachen Projekten

Durch ein externes Praktikum sowie Ko-
operationsprojekte verschiedener Abtei-
lungen der Stadtverwaltung, wird die be-
rufliche Grundausbildung der Mediamatik
Lernenden sowie das Erlangen der
Handlungskompetenzen zusatzlich si-
chergestellt. Die Lernenden erhalten ei-
nen Perspektivenwechsel, welcher ihnen
erlaubt, Zugang in breiter gefacherte Auf-
gabengebiete, Einblick in verwaltungsin-
terne sowie externe Institutionen und
einen Aussenblick auf die Stadtverwal-
tung zu erlangen.

Die unterrichteten Facher:

. allgemeinbildenden Fachern
(ABU)

. Multimedia

. Betriebswirtschaft

. Marketing

. Informatik

Die Prasidialdirektion Gbernimmt samtli-
che Schulkosten.
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Zeichner*in EFZ Fachrichtung Raumplanung

Zeichner*innen EFZ zeichnen Plane ge-
mass Vorgaben von Fachpersonen der
Raum- und Bauplanung. Je nach Fach-
richtung sind sie spezialisiert auf Archi-
tektur, Ingenieurbau, Innenarchitektur,
Landschaftsarchitektur oder Raumpla-
nung.

Zeichner*innen EFZ zeichnen Plane,
Skizzen und konstruieren Modelle fur
Bauprojekte. Sie halten sich dabei an
Entwirfe von Fachleuten, z. B. Architek-
ten, Bauingenieur*innen oder Raumpla-
nern, und entwickeln deren Gestaltungs-
vorschlage weiter. Bei Bedarf fiihren sie
zuerst vor Ort Messungen durch. Auf-
grund dieser Daten und bestehender
Plane erstellen sie dann mit Computer-
programmen (CAD) oder von Hand tech-
nische Zeichnungen, perspektivische
Darstellungen, 3-D-Ansichten sowie
massstabgetreue Modelle.

Die Berufsleute ibernehmen auch fach-
technische und planerische Aufgaben.
Zeichner*innen EFZ unterstiitzen die
Fachpersonen der Bau- und Raumpla-

Berufsschule

In der Prasidialdirektion beginnt die
Ausbildung mit einem Einfihrungstag.
In diesem Kurs erlernen die Jugendli-
chen die Grundkenntnisse und Hand-
lungskompetenzen fir das erste Ar-
beiten im Betrieb und knlpfen ihr per-
sénliches Netzwerk.

Im 1. Ausbildungsjahr haben die
Zeichner*innen EFZ zwei Tage in der
Woche Berufsschule, mit Beginn des
2. Ausbildungsjahres haben Sie noch
einen bis eineinhalb Tage Berufs-
schule.

nung auf allen Projektstufen. Bei der Er-
arbeitung von Lésungen fir Bauvorha-
ben nehmen sie mathematische Berech-
nungen vor und berlcksichtigen natur-
wissenschaftliche Gesetze sowie bau-
rechtliche Vorgaben. Sie kennen chemi- :
sche und physikalische Eigenschaften Enenriontuns Raseome e
von Baumaterialien und achten auf eine Stadtplanungsamt Bern
umweltgerechte, sozial und kulturell ver-

tragliche Bauweise. Zudem fihren Zeich-

ner*innen EFZ administrative Aufgaben,

Prasentationen sowie Baukontrollen

durch. Je nach Betrieb und Fachrichtung

spezialisieren sie sich auf einen Bereich:

Zeichner*innen EFZ der Fachrichtung
Raumplanung befassen sich mit der
Siedlungs-, Verkehrs-, Landschafts- und
Umweltplanung. Sie wirken mit bei der
Entwicklung und Gestaltung von Quartie-
ren, Dorfern, Stadten oder ganzen Regi-
onen.

Die unterrichteten Facher:
" Allgemeinbildung (ABU)

= Visualisierung ~
: Planung . _ Baugewerbliche B
. Mathematische— und Naturwis- Berufsschule Ziirich
senschaftliche Grundlagen
(MNG) Mit dem Generalabonnement in

die Berufsfachschule. Die Zeich-
nerinnen / Zeichner EFZ in der

. . . Fachrichtung Raumplanung besu-
Die Baugewerbliche Berufsschule ist chen den Unterricht an der bau-

in Zurich. gewerblichen Berufsschule Zi-
rich.

Die Prasidialdirektion iibernimmt
samtliche Kosten fir Reise und
Schulmaterial.
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Berufsbildung

Fachperson Information und Dokumentation EFZ

Fachpersonen Information und Doku-
mentation arbeiten in Bibliotheken und
Archiven. Sie befassen sich mit dem
Auswabhlen, Erschliessen, Aufbewahren,
Erhalten und Vermitteln von Medien und
Informationen.

Fachpersonen Information und Doku-
mentation sind in Informations- und Do-
kumentationsabteilungen o6ffentlichen
Verwaltungen und offentlichen Archiven,
Stadt- und Kantonsbibliotheken und Uni-
versitatsbibliotheken sowie Medienun-
ternehmen tatig. Sie Gbernehmen Aufga-
benfelder in der Verarbeitung und der
Vermittlung von Information und Informa-
tionstragern.

In Archiven arbeiten sie vorwiegend mit
Akten und Dossiers in elektronischer
Form. In 6ffentlichen Bibliotheken spie-
len DVDs, Bicher sowie die digitale Bib-
liothek die Hauptrolle. In wissenschaftli-
chen Bibliotheken arbeiten die Fachper-
sonen mit Lehr- und Forschungsbiichern
sowie elektronischen Zeitschriften, wah-
rend sie in Dokumentationsstellen vor
allem recherchieren und Themendos-
siers erstellen.

Fachpersonen [+D beteiligen sich daran
Medienbestande aufzubauen. Sie bestel-
len Medien beim Buchhandel, im Internet
oder direkt beim Autor oder bei der Auto-
rin. Damit die Medien und Informationen
spater auffindbar sind, erschliessen sie

Berufsschule

Die Ausbildung zur Fachfrau/Fachmann I+D
beginnt mit der Einfihrungswoche. In diesem
Kurs erlernen die Jugendlichen die Grund-
kenntnisse— und Handlungskompetenzen fir
das erste Arbeitern im Betrieb und knlpfen
personliches Netzwerk. Die Berufsschule in
Bern (gibb) wird einem bis zwei Tagen die
Woche besucht.

Die unterrichtenden Facher:
. Kommunikation

. Fremdsprachen

diese. Sie erfassen den Titel und andere
Angaben eines Dokuments nach einem
Regelwerk in einer Datenbank. Das phy-
sische Dokument versehen sie mit einer
Signatur. Auch das richtige Einordnen
und das sachgerechte Lagern der Medi-
en sind Aufgaben der Fachpersonen 1+D.

Eine Lehrstelle Fachfrau/
Fachmann Information und Doku-

Die gesammelten Medien erfiillen ihren mentation beim Stadtarchiv Bern
Zweck erst, wenn sie genutzt werden.
Fachpersonen 1+D unterstltzen die Nut-
zerinnen und Nutzer bei der Informati-
onssuche, erklaren ihnen Kataloge, Da-
tenbanken und weitere Rechercheinstru-
mente und leihen Dokumente aus. In
offentlichen Bibliotheken oder Schulbibli-
otheken beteiligen sie sich beispielswei-
se an Klasseneinflihrungen oder organi-
sieren Buchstartveranstaltungen.

Eine wesentliche Tatigkeit von Fachper-
sonen |+D ist das Recherchieren. Sie
suchen nach neuen Medien fiir den Ein-
kauf und nach Medien zu einem be-
stimmten Thema fiir eine Kundin oder
eine Kunden. Fachpersonen 1+D bewe-
gen sich sicher in den unterschiedlichen
Datenbanken, Verbundkatalogen, Netz-
werken und im Internet.

Prasidialdirektion Stadt Bern
Personal, Finanzen

& Digitale Entwicklung
Emilia Hugi

Erlacherhof

Telefon 031 321 62 98
emilia.hugi@bern.ch
www.bern.ch

Kontakt Berufe

. Recherchieren
Kaufleute:

. Emilia Hugi (031 321 62 98
. Informationslandschaft or )

Zeichner*in Fachrichtung

i Raumplanung:
[ ]
Dokumentarisches Marius Stadler (031 321 70 55)

. Orientierungswissen Fachpersonen [+D:
Brigitte Scheuner (031 321 62 14)

. U . . . . . . Mediamatiker*nnen:
Die Prasidialdirektion Gbernimmt samtliche Eveline Trinkler(031 321 71 42)

Schulkosten.
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