BAKO /CFP branche 6ffentliche verwaltung

Berufsbildungskommission bernischer Gemeinden branohs adnimstration pibligus
L . . ramo amministrazione pubblica
Commission de formation professionnelle

Geschaftsstelle BAKO
c/o bwd Bern
Papiermihlestrasse 65
3014 Bern

Tel. +41 (0)31 330 19 89
brigitte.schweizer@bwdbern.ch

Absenzen- und Disziplinarordnung

der
Branche Offentliche Verwaltung / Administration publique / Amministrazione pubblica (ov-ap)
Berufsbildungskommission bernischer Gemeinden (BAKO)

Absenzen Regelung fiir die liberbetrieblichen Kurse
Als Absenz fiir das Fernbleiben der tberbetrieblichen Kurse gelten folgende Griinde:

e Krankheit, Unfall gegen Vorweisen des arztlichen Zeugnisses und einer schriftlichen Entschuldigung mit
Unterschrift des Ausbildungsbetriebs

e aussergewohnliche Ereignisse in der Familie der Lernenden gegen Vorweisen einer schriftlichen
Begriindung mit Unterschrift der gesetzlichen Vertretung und des Ausbildungsbetriebs

e ausserordentliche Priifungen in der Berufsfachschule gegen Vorweisen des Priifungsaufgebots

e Militardienst gegen Vorweisen des Marschbefehls

e aussergewdhnliche betriebliche Ereignisse gegen Vorweisen einer schriftlichen Begriindung mit
Unterschrift des Ausbildungsbetriebs

Die Belege und das Entschuldigungsschreiben sind bis eine Woche nach der Durchfiihrung des
Uberbetrieblichen Kurses unaufgefordert an die Geschaftsstelle BAKO, c/o bwd Bern, Papiermihlestrasse
65, 3014 Bern, einzureichen.

Vorgangig bekannte Termine sind rechtzeitig vor der Durchfliihrung des liberbetrieblichen Kurses
unaufgefordert zu melden. Kurzfristige Absenzen (Krankheit, Unfall etc.) miissen am betreffenden
Unterrichtstag personlich unter 031 330 19 89 zusatzlich telefonisch der Geschaftsstelle gemeldet werden.

Das Entschuldigungsschreiben wird von der/dem Lernenden verfasst und beinhaltet folgende Punkte:

e Grund und Datum der Absenz

e Angabe zu UK-Klasse, (iK-Generation und iK-Modul

e Absender des Ausbildungsbetriebes, Unterschrift und Name der Berufsbildnerin / des Berufsbildners
sowie wo notwendig Unterschrift und Name der gesetzlichen Vertretung

e Unterschrift und Name der/des Lernenden

Verspdtetes Erscheinen zum Unterricht

Verspatetes Erscheinen wird nur akzeptiert, wenn kein Selbstverschulden fiir die Verspatung geltend
gemacht werden kann wie:

e Zugsverspatung
e Unfall
e Panne

Die Verspatung soll durch Dritte, z.B. Bahnpersonal, Polizei etc. bestatigt werden.
Bei selbstverschuldeter Verspatung kommen die Disziplinarmassnahmen zum Tragen.
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Disziplinarfehler und Disziplinarmassnahmen

Disziplinarfehler

Einen Disziplinarfehler begeht, wer:

e selbstverschuldet zu spat zum Unterricht erscheint

e die Unterrichtszeiten nicht einhalt

e die Vorbereitungsaufgaben fir die Gberbetrieblichen Kurse nicht erledigt und an den Kurs mitbringt
e den Unterricht stort

e die elektronischen Hilfsmittel wahrend des Unterrichts fiir private Zwecke verwendet

Disziplinarmassnahmen

Folgende Disziplinarmassnahmen werden ergriffen:

e miundliche Ermahnung wahrend des Unterrichts durch die UK-Leiterinnen/lUK-Leiter sowie
Fachreferentinnen und Fachreferenten

e schriftliche Ermahnung durch die lokale/regionale Organisation mit Kopie an den Ausbildungsbetrieb

e Wegweisung aus dem Unterricht durch die UK-Leiterinnen/uK-Leiter sowie Fachreferentinnen und
Fachreferenten. Nach einer Wegweisung vom Unterricht erfolgt eine schriftliche Mitteilung an den
Ausbildungsbetrieb durch die lokale/regionale Organisation.

Inkrafttreten

Diese Absenz- und Disziplinarordnung tritt am 1. August 2016 in Kraft.
Diese Absenz- und Disziplinarordnung stiitzt sich auf folgende gesetzliche Grundlagen:

OR, Art. 345, Abs. 1: Die lernende Person hat alles zu tun, um das Lehrziel zu erreichen.

BBG, Art. 23, Abs. 3: Der Besuch der [liberbetrieblichen] Kurse ist obligatorisch. [... .]

Bildungsverordnung Kauffrau/Kaufmann vom 26. September 2011, Art. 46, Abs. 2:

Die anerkannten kaufmdénnischen Ausbildungs- und Priifungsbranchen sind die Tréger der liberbetrieblichen Kurse. Sie
sind verantwortlich fiir die Vermittlung der branchenspezifischen Kenntnisse und integrieren sie zudem in die
praktische Priifung.

Bildungsplan fiir die betrieblich organisierte Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011, Teil C,
Punkt 1.3: Jede Ausbildungs- und Priifungsbranche erstellt ein UK-Organisationsreglement welches der
Schweizerischen Kommission fiir Berufsentwicklung und Qualitét (SKBQ) Kauffrau / Kaufmann EFZ zur Genehmigung
vorgelegt wird. [... .]

Organisationsreglement fiir die Giberbetrieblichen Kurse der Branche 6ffentliche Verwaltung, Art. 5: Sie [die
lokalen/regionalen Organisationen und ihre Kurskommissionen] erstellen eine Absenz- und Disziplinarordnung fiir die
iiberbetrieblichen Kurse, machen diese bei den Ausbildungsbetrieben, Lernenden sowie (iK-Leiterinnen/iK-Leitern,
Fachreferentinnen/Fachreferenten bekannt und setzen diese durch.
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