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WILLKOMMEN IN DER INSEL GRUPPE

Die Insel Gruppe ist ein Spitalverbund aus Universitdtsspital, Stadtspital sowie vier Landspitélern
und nimmt im schweizerischen Gesundheitswesen eine bedeutende Stellung ein. Zusammen
bieten wir der Bevolkerung in einem abgestuften Versorgungsmodell die ganze medizinische
Palette an — von der Grundversorgung bis zur hoch spezialisierten universitdren Medizin.
Dadurch stellen wir sicher, dass alle Patientinnen und Patienten zur richtigen Zeit am richtigen
Ort die fir sie beste Behandlung erhalten.

Uber 10000 Mitarbeitende und 300 Lernende engagieren sich kompetent und motiviert in
Medizin, Pflege, Betrieb, Infrastruktur, Verwaltung, Lehre und Forschung fiir das Wohl der
Patientinnen und Patienten. In einem multikulturellen Umfeld arbeiten Menschen aus rund
78 Nationen.

Wir setzen alles daran, unseren Lernenden einen erfolgreichen Einstieg in die Arbeitswelt zu
ermdglichen.

Willkommen in der Insel Gruppe!



2 ZWECK DIESES AUSBILDUNGSHANDBUCHES

Die Insel Gruppe betrachtet die Ausbildung von Lernenden als eine volkswirtschaftliche Auf-
gabe, welche nicht priméar auf Ertrag ausgerichtet ist. Sie will den Lernenden eine solide und
anspruchsvolle Ausbildung anbieten. Nicht zuletzt deshalb haben unsere Lernenden auch Ein-
sicht in verschiedene Bereiche. Das gibt ihnen die Moglichkeit, herauszufinden, wo ihre Starken
respektive Schwéchen liegen. Die Zusammenarbeit mit Jugendlichen ist eine bereichernde,
fordernde und motivierende Aufgabe, weil sie von uns Flexibilitdt und Toleranz verlangt.

Dieses Ausbildungshandbuch bildet die Grundlage fur die Ausbildung von Lernenden innerhalb
der Insel Gruppe AG. Es setzt zusammen mit den ausfiihrenden Bestimmungen (Personal-
leitfaden, Leitbild, Werte) einen einheitlichen Rahmen flir die Berufsbildung.

ORGANISATION / ZUSTANDIGKEITEN

Lernende
Personen in Ausbildung, d. h. mit einem Lehr- oder Praktikumsvertrag, werden als
«Lernende» bezeichnet.

Berufsbildungsverantwortliche (BBV)

Personen, die gegeniber den Eltern, den kantonalen Behdrden, den Berufsschulen, den
Berufsbildnerinnen und den Lernenden als Kontaktstelle wirken und die Verantwortung
fur eine fachgemésse Praxisausbildung und den Lernprozess tragen.

Berufsbildnerin/Berufsbildner (BB)
Personen, welche die Lernenden an ihren Arbeitspldtzen in einzelnen Tatigkeitsgebieten
ausbilden.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

RECHTLICHE BESTIMMUNGEN

Lehrvertrag

Lernende erhalten einen schriftlichen, offiziellen Lehr- oder Praktikumsvertrag des Ausbildungs-
betriebs. Dieser muss von den kantonalen Behdrden (Mittelschul- und Berufsbildungsamt)
genehmigt werden.

Probezeit

Die ersten drei Monate der Ausbildung gelten als Probezeit. Diese kann in speziellen Ausnah-
meféllen verlangert werden, wenn die/der Lernende und eine gesetzliche Vertretung sowie der
Lehrbetrieb der Verlangerung zustimmen. Die Probezeit kann vor ihrem Ablauf auf maximal
sechs Monate verlangert werden.

Arbeitszeit

Die wdchentliche Arbeitszeit betrdgt 42 Stunden. Jede Berufsgruppe hat individuelle Regelun-
gen zu Nacht- und Wochenendeinsatzen, dabei halten wir uns zwingend an die gesetzlichen
Bestimmungen (Schutzbestimmungen und Uberzeit). Der Besuch der Berufsschule und des
Uberbetrieblichen Kurses gilt als Arbeitszeit. Die fiir das Qualifikationsverfahren (QV) aufge-
wendete Zeit gilt ebenfalls als Arbeitszeit.

Pausen
Die Lernenden haben Anrecht auf je 15 Min. Pause am Vor- und am Nachmittag
(s. Personalleitfaden).

Nebenbeschiftigung

Eine Nebenbeschéaftigung ist nur mit Zustimmung des Berufsbildungsverantwortlichen zulassig.
Dabei darf die Hochstarbeitszeit geméss Arbeitsgesetz nicht Gberschritten werden. Grundsatz-
lich gilt, dass solche Arbeiten nur gestattet werden, wenn die Arbeit im Lehrbetrieb und die
Ausbildungsziele dadurch nicht gefahrdet werden.




4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

Ferien

Lernende mit einem durch das Mittelschul- und Berufsbildungsamt genehmigten Vertrag
(ungeachtet ihres Alters) haben Anrecht auf 32 Tage Ferien im Jahr.

Mindestens 2 Ferienwochen miissen zusammenhdngend gewéhrt und bezogen werden. Die
Ferien durfen in die Schulzeit fallen, der Unterrichtsbesuch ist jedoch obligatorisch. Die Ferien
sind innerhalb des betreffenden Grundbildungsjahres zu beziehen. Uber Ausnahmen entschei-
den die Berufsbildungsverantwortlichen.

Lohn
Die Lernenden werden nach dem Gehaltssystem der Insel Gruppe besoldet.

Absenzen

Absenzen infolge Krankheit/Unfall missen die Lernenden in jedem Fall dem Vorgesetzten des
aktuellen Arbeitsplatzes melden. Ein Arztzeugnis ist fiir die Lernenden grundsétzlich ab dem

5. Krankheitstag erforderlich, auf Verlangen der Berufsbildungsverantwortlichen auch friher.
Die Absenzen fiir die Berufsschule und UK werden durch die BBV entschuldigt/unterschrieben.

Unfall/Taggeld/Krankenkasse

Geméss den Anstellungsbedingungen flr Inselpersonal (s. Personalleitfaden). Lernende be-
zahlen fir die Unfallversicherung keinen Arbeitnehmerbeitrag. Die Pramie fur Krankentaggeld
ab dem 31. Tag wird durch die Insel Gruppe bezahlt. Die Krankenkassenpramien bezahlen die
Lernenden zu 100% selber.

Berufsgeheimnis und Datenschutzrichtlinien

Die Lernenden werden auf das Berufsgeheimnis gemass Art. 321 StGB hingewiesen und haben
Folge zu leisten. Der Datenschutzleitfaden wird allen Mitarbeitenden der Insel Gruppe beim Ein-
tritt abgegeben. Zuwiderhandlungen haben schwerwiegende Konsequenzen.

Bezahlter Jugendurlaub
Den Lernenden wird maximal eine zusatzliche Woche Jugendurlaub gewahrt J&S/Lagerleitung
usw.). Es gelten die Richtlinien «Urlaub fur Jugendarbeit».
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4.12 Finanzielle Beitrige

Berufsausbildungsmesse (BAM) Einsatz an der BAM: Zeitgutschrift, Essensgutschein
Berufskleidung inkl. Reinigung Berufskleidung wird gestellt, Reinigungskosten werden

Fachexkursionen

Interne Kurse
Lehrabschlusspramie
Lehrabschlussgeschenk

Lehrabschlussreise
(Berufsschule)
Lehrmittel, Kopier- und
Schulmaterial
Priifungsgebiihren
Qualifikationsverfahren
Personalzimmer

Priifungsvorbereitungskurs

Sicherheitsschuhe

Stiitzkurse

Uberbetrieblicher Kurs (UK)

Reisespesen

tbernommen

Nur beruflich notwendige Fachexkursionen:

80% Ruckerstattung, gegen Vorweisung der Belege
Werden in der Regel wahrend der Arbeitszeit durchgefiihrt
Lernende, die die Priifung mit einer Durchschnittsnote
zwischen 4,0 und 4,9 abschliessen, erhalten eine Pramie
von CHF 100.00.

Lernende, die die Abschlusspriifung mit einer Durchschnitts-
note von = 5 abschliessen, erhalten als Anerkennung eine
Pramie, die wie folgt berechnet wird:

e CHF 200.00 fur Note 5,0

e CHF 100.00 zusatzlich fur jeden weiteren Zehntel

Zeit wird als Schultag angerechnet. Kosten werden nicht
tibernommen.

80% Riickerstattung, gegen Vorweisung der Belege

Kosten werden Gibernommen

Organisation und Ubernahme durch Lernende/n

Zeit wird als Schultag angerechnet. Kosten werden nicht
Gbernommen. Andere Kurse sind mit der/ dem Berufs-
bildungsverantwortlichen abzuklaren.

maximal 2 Paar + alle Jahre 1 Paar

(sofern diese benétigt werden)

Sind in der Regel kostenlos und durchftihrbar in der Freizeit
Kosten werden nicht Gbernommen

Vorkurs Priifungsgebiihren BMS 80% Riickerstattung, gegen Vorweisung der Belege

4.13

4.14

Bildungsbericht

Der Bildungsstand der Lernenden wird halbjéhrlich tGiberpriift und im Bildungsbericht schrift-
lich festgehalten. Die Beurteilung findet in Form eines strukturierten Gespréchs statt. Ziel des
Bildungsberichtes ist es, dass eine Ziel- und Massnahmenplanung vorgenommen werden kann.
Der Bildungsbericht muss aussagekraftig sein.

Werden die Ziele der vereinbarten Massnahmen nicht erreicht oder ist der Ausbildungserfolg
gefdhrdet, teilt die/der Berufsbildungsverantwortliche dies den Vertragsparteien und der
kantonalen Behérde schriftlich mit.

Vorzeitige Auflésung des Lehrverhdltnisses
Die vorzeitige Auflésung eines Lehrverhdltnisses ist gesetzlich wie folgt moglich:

e Wahrend der Probezeit, mit einer Frist von sieben Tagen

¢ Im gegenseitigen Einvernehmen, wéhrend der ganzen Ausbildungsdauer. Ist die/der
Lernende noch nicht volljéhrig, braucht es die schriftliche Einwilligung der Eltern.

e Liegen gewichtige Griinde vor, haben beide Parteien das Recht, den Vertrag vorzeitig und
einseitig aufzulosen. Die Vertragsauflosung muss schriftlich begriindet werden.

Weiterbeschaftigung nach der Ausbildung

Ein rechtlicher Anspruch auf Weiterbeschéftigung nach der Ausbildung besteht nicht. Wir sind
grundsétzlich daran interessiert, unsere Lernenden auch nach Beendigung der Lehrzeit in der
Insel Gruppe weiterzubeschéftigen, sofern geeignete Stellen vakant sind. Uber eine allféllige
Anstellung entscheiden die zustdndigen Linienverantwortlichen.

Vorstellungsgesprache wéhrend der Anstellung: Die tatsdchlich notwendige Zeit fur allféllige
externe Vorstellungsgesprache und maximal ein bis zwei Schnuppertage gelten als Arbeitszeit.

1



5.1

DIE AUSBILDUNG

Die Ausbildung Diatkochin/Diatkoch EFZ
Die Grundbildung wird an 3 Lernorten vermittelt:

e | ehrbetrieb
e Berufsschule
e Uberbetriebliche Kurse (UK)

Fithren der Lern- und Leistungsdokumentation (LLD)

Die LLD enthélt einen Kompetenznachweis sowie eine Gerichteliste. Sie wird semesterweise von
der/dem BBV kontrolliert und unterschrieben. Abgabetermine und Vollstandigkeit der Arbeits-
bicher (LLD) liegen in der Selbstkompetenz der Lernenden. Betriebsspezifische Rezepturen sind
zu sammeln. Es empfiehlt sich, einen separaten Rezeptordner anzulegen.

Der Bildungsplan

Dieser befindet sich bei allen Lernenden in der LLD und umschreibt die Leitziele, Richtziele und
Leistungsziele, welche die Lernenden in einem Jahr der Ausbildung zu erfiillen haben. Dieses
Dokument umschreibt das Endverhalten der Lernenden und dient als Grundlage fur das Qualifi-
kationsverfahren.

Bildungsbericht/Standortgesprach

Analyse und Bewertung des Ausbildungsstandes. Der Bildungsbericht setzt sich zusammen aus:
e Feedbacks der Berufsbildenden in den Arbeitsbereichen

e Beurteilung durch die/den BBV

e Beurteilung der Lern- und Leistungsdokumentation durch die/den BBV

* Besprechen der kommenden Priifungsvorbereitung und Ablauf UK

Das Standortgesprach findet jeweils im Zeitraum Dezember/Januar statt.
Ausbildungsschwerpunkte nach Semester:

1. Semester

e Erndhrungslehre vertieft

¢ Diitetik/Kostformen
e Krankheitslehre

5.2

5.3

5.4

2. Semester

¢ Nierendiatetik

e Allergien

* Uberbetriebliche Kurse (UK)
e Prifungsvorbereitung

e Speziallebensmittel
o Wettbewerb der Lernenden intern

Die verschiedenen Leistungsziele sind auf die ganze Ausbildungszeit prozentual verteilt und
werden je nach Schwergewichtsthema immer wieder in den verschiedenen Prozessen wieder-
holt und verknipft.

Der erste Arbeitstag

e Empfang durch die/den Berufsbildungsverantwortliche/n

e Eintrittsformalitaten

e Vorstellung in den verschiedenen Bereichen und Abteilungen

e Zeigen der wichtigsten Verkehrswege

e Aufzeigen Ablauf Wéscheversorgung

e Erlauterung der wichtigsten Anlaufstellen sowie Abgabe eines «Notfallzettels» mit den
wichtigsten Telefonnummern

e Erkldrungen Arbeitseinsatzplan und dessen Dienstsymbole

Die Lernenden werden gemdss Arbeitsplan in der Kliche eingeteilt und vom ersten Tag an in
den Arbeitsprozess eingebunden.

Die ersten Wochen

Im Laufe der ersten Schulwochen werden den Lernenden alle Schulunterlagen ausgehandigt.
Einsatz- und Postenwechsel werden nach Plan durchgefiihrt. Die Lernenden erhalten die fur
sie massgebenden Termine aus der Bereichs-Jahresplanung wie Sitzungen, Schulungen usw.

Grundsatzliches

e Die/der Berufsbildungsverantwortliche ist Ansprechpartner in Bezug auf die Ausbildung.

e Hobbys und Sport sind nicht zu vernachldssigen; sie missen jedoch mit dem Betriebsablauf
harmonieren.

¢ Informationen missen rechtzeitig der/dem Berufsbildungsverantwortlichen weitergeleitet
werden.

e Wiinsche, Anregungen, aber auch Probleme und Schwierigkeiten kénnen mit der/dem
Berufsbildungsverantwortlichen besprochen werden.
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6.1

6.2

BETRIEBLICHE AUSBILDUNG

Ausbildung in den Kiichen

Die Lernenden erhalten wéhrend der Ausbildung die Moglichkeit, in allen Kiichenbereichen
tatig zu sein — eine Herausforderung mit vielen verschiedenen Arbeitsabldufen, die jedoch nach
der Ausbildung mit Erfahrung und Fachwissen belohnt wird. Fiir den Einsatz- und Arbeitsplan
ist die/der jeweilige Berufsbildende zustandig.

Folgende Stationen werden in den Kiichen absolviert:

e Kalte Kiiche
Tagesangebot Mitarbeitende und Patienten (didtetische kalte Speisen)
Bankette und Anlasse

e Warme Kiiche
Tagesangebot Mitarbeitende und Patienten (didtetische warme Speisen)
Bankette und Anlasse

e Patisserie
Tagesangebot Mitarbeitende und Patienten (didtetische Stsspeisen)
Bankette und Anlésse

Die Dauer der Einsédtze in den verschiedenen Kiichenbereichen kann nach betrieblichen
Bedurfnissen und personlichem Bedarf der Lernenden variieren.

Bereichsiibergreifende Einsatze

Um die Ausbildung zu vertiefen, werden die Lernenden zusatzlich wie folgt in anderen
Bereichen der Gastronomie eingesetzt:

e > Tag Einsatz Erndhrungsberatung
e Patientengesprdche mit der/dem verantwortlichen Vorgesetzten oder BBV
e Einsicht in das Kartenbro/Bestellbiiro

6.3

6.4

6.5

Externe Praktika / Stage

Die Didtkoch-Lernenden haben innerhalb der Insel Gruppe die Moglichkeit, eine mindestens
2-wochige Stage (8 Arbeitstage) in einem anderen Insel Gruppe-Betrieb zu absolvieren. Die
Koordination findet durch den BBV der Ausbildungsbetriebe statt. Der Besuch der Berufsschule
ist wahrend der Stage nicht beeintrachtigt.

Zielsetzungen:

e Vertiefung der didtetischen Kenntnisse

e Zieldefinition mit BBV im Vorfeld

e Zieluberpriifung mit BBV nach der Stage

Interne Kurse

Am Inselspital finden 3x jahrlich interne Weiterbildungskurse fuir Didtkoch-Lernende statt.
Die Teilnahme ist fuir Didtkoch-Lernende des Inselspitals obligatorisch. Fur die Didtkoch-
Lernenden der Landspitéler ist eine Teilnahme freiwillig.

Die Kurse geben einerseits Einblick in weitere didtetische Themenfelder und Produkte, welche
im Tagesgeschéft nicht stark berticksichtigt werden kénnen. Andererseits sind die Kurse da, um
Wissen aufzufrischen, zu vernetzen und zu vertiefen.

Die Kurse finden an Randzeiten oder ausserhalb der gewohnlichen Arbeitszeiten statt. Die
Prasenzzeit gilt als Arbeitszeit und kann wieder kompensiert werden. Verantwortlich fir die
Durchflihrung ist die/der BBV. Die Kurse werden in Zusammenarbeit mit den Berufsbildenden
durchgefihrt.

Wettbewerb der Lernenden

Der Bereich Gastronomie Inselspital fiihrt jahrlich mit renommierten Firmen den Wettbewerb
der Lernenden durch. Die Teilnahme ist fur die Koch-Lernenden im 2. und 3. Ausbildungsjahr
sowie flr die Didtkoch-Lernenden der gesamten Insel Gruppe obligatorisch.

Das Ziel ist, den Lernenden Einblick in die Verkaufsplanung und Forschung zu geben. Sie
kreieren ein Gericht und erstellen das vollstindige Rezept unter Berlicksichtigung der guten
Herstellungspraxis und Hygiene.

Die Evaluation der Finalisten erfolgt durch eine Jury, die aus internen Flihrungspersonen aus
den Kiichen aller Betriebe der Insel Gruppe besteht. Die Jury priift und bewertet die eingereich-
ten Dossiers auf Vollstandigkeit, Inhalt, Kreativitdt und Innovation.
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7.1

7.2

7.3

SCHULISCHE AUSBILDUNG

Die Lernenden besuchen den obligatorischen Unterricht an der Berufsfachschule. Bei ganz-
tagigem Schulunterricht wird eine Arbeitszeit von 8,24 Stunden, bei halbtdgigem Unterricht
4,12 Stunden angerechnet. Bei Ausfall des Unterrichts muss grundsatzlich im Lehrbetrieb
gearbeitet werden.

Die Regeln und Pflichten der Berufsschule sind einzuhalten. Absenzen und Krankheit missen
der Berufsschule wie auch der/dem BBV umgehend gemeldet werden. Unentschuldigtes
Fernbleiben von der Schule wird nicht akzeptiert.

Stiitzkurse

Individuell im Einvernehmen mit den Berufsbildungsverantwortlichen oder auf deren Anord-
nung moglich. Nach Méglichkeit sind die kostenlosen Ergdnzungsangebote der Berufsschule
zu nutzen, die an Randzeiten stattfinden. Private Angebote sind durch die Lernenden selber zu
finanzieren und mussen in der Freizeit stattfinden (keine Zeitgutschrift).

Schulzeugnis

Das Zeugnis der Berufsschule wird semesterweise (halbjéhrlich) ausgestellt. Die Erfahrungsnoten
werden mit 20% an das Qualifikationsverfahren angerechnet. Diesbeziiglich wiinschen wir uns
von allen Lernenden einen Notendurchschnitt in allen Fachern um 5,0.

Unentschuldigte Absenzen im Schulzeugnis werden nicht toleriert und auch der Turnunterricht
muss als «besucht» vermerkt sein.

Ergdnzungskurse fiir Lernende/externe Wettbewerbe
Der freiwillige Besuch von Erganzungskursen in der Gewerbeschule ist wiinschenswert. Die
Beteiligung des Betriebs an Kosten und Zeit sind in Punkt 4.12 geregelt.

Die Teilnahme wie auch der Zeitaufwand fiir die Teilnahme an nationalen wie auch internati-

onalen Wettbewerben sind freiwillig und gehen zulasten der Lernenden. Die Ubernahme oder
Teil-Ubernahme der entstehenden Warenkosten liegt im Ermessen der/des BBV.

17



8 UBERBETRIEBLICHE KURSE (UK) 10 RECHTLICHE GRUNDLAGEN

Die Kurse werden von der Hotel & GastroFormation Bern organisiert und durchgefiihrt. Diese e Verordnungen BBT

Kurse sind fiir die Lernenden obligatorisch. Die Kosten fiir die Kurse werden vollumféanglich e Lehrvertrag gemass OR

vom Lehrbetrieb Gbernommen. * Vorgaben des Mittelschul- und Berufsbildungsamtes des Kantons Bern
e Lern- und Leistungsdokumentation der Berufsverbdnde oder OdA

Die Kurse sind wie folgt aufgeteilt und finden im Friihjahr statt: * Personalleitfaden Insel Gruppe AG

UK 1: Dauer 2 Tage * Berufsspezifische Ausbildungshandbiicher

UK 2: Dauer 2 Tage

Die Vorbereitung mit dem Kursaufgebot muss mit der/dem BBV besprochen und visiert werden.

11 KONTAKTPERSONEN UND TELEFONNUMMERN

Inselspital Bern

9 QUALIFIKATIONSVERFAHREN (QV) Berufsbildungsverantwortliche/r Diatkéchin/Didtkoch
031632 02 57
9.1 Vorbereitung Qualifikationsverfahren kueche.patientengastronomie@insel.ch
Die Vorbereitungen fiir das QV sind ein laufender Prozess wéahrend der ganzen Ausbildungszeit.
Die/der BBV ist fir die fristgemasse Anmeldung fiir das QV verantwortlich. Spital Tiefenau
Berufsbildungsverantwortliche/r Kiichen
9.2 Praktisches Qualifikationsverfahren 031308 82 31
Als Grundlage dienen die Probekochen, welche im Betrieb durchgefiihrt werden. Die Lernenden ausbildung.kueche@spitaltiefenau.ch
sind ab Mitte des 2. Semesters in der Lage, das praktische QV anhand ihrer Unterlagen
zu planen. Spital Miinsingen
Berufsbildungsverantwortliche/r Kiiche
9.3 Schriftliches Qualifikationsverfahren 0316828175
Das schriftliche QV basiert auf konkreten Handlungssituationen. Schriftliche Probeldufe werden ausbildung.kueche@spitalmuensingen.ch

in der Gewerbeschule durchgefiihrt. Die/der BBV ist bei Schwierigkeiten beizuziehen.

9.4 Miindliches Qualifikationsverfahren
Die Vorbereitung fiir das mindliche QV erfolgt in der Berufsschule.
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