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Ubersicht Selbststudium / Distance Learning
Uberbetrieblicher Kurs 1

Empfehlungen und Informationen zur Umsetzung des Selbststudiums

Wir haben die UK Inhalte zum Selbststudium fur Sie vollkommen Orts- und Zeitunabh&angig konzipiert. Sie kdnnen sich die
Tage und die Zeiten, welche Sie sich der Erarbeitung der GK-Theorie widmen, also selbstandig einteilen.

Wir empfehlen lhnen (sofern noch méglich) jeweils die urspriinglichen GK-Tage (an denen Sie Kontaktunterricht gehabt
hatten) zu nutzen. Anschliessend kdnnen Sie abschéatzen, ob Sie noch zusétzliche Zeit fir den UK bendtigen. Wie ver-
schiedene Studien zeigen benétigt die Vermittlung von Lerninhalten ohne Kontaktunterricht weniger Zeit. Sollten Sie
noch zuséatzliche Zeit bendtigen, bitten wir Sie dies mit lhrem Betrieb anzuschauen. Da der gesamte UK Stoff Orts- und Zeit-
unabhéngig ist, sind Sie in der Einteilung flexibel und kénnen sich der Planung des Betriebes bzw. der Abteilung gut anpas-
sen.

Wieviel Zeit ein/e Lernende/r fir die Erarbeitung des Stoffes im Detail bendétigt, ist im Gegensatz zum herkdmmlichen Kon-
taktunterricht sehr individuell und unterschiedlich. Wir empfehlen den Betrieben den Lernenden maximal die eigentliche
Kontaktunterrichtsdauer zur Verfigung zu stellen. In vielen Féllen sollte aber auch weniger Zeit gentigen.

Bis wann muss ich das Selbststudium erarbeitet haben?

Die Erarbeitung des UK und die damit verbundene Theorie ist bis spatestens 2 Monaten nach der eigentlichen K Durchfiih-
rung abzuschliessen. Es ist also auch eine Erarbeitung nach den eigentlichen UK Terminen mdglich. Damit sollte einer fle-
xiblen Planung nichts mehr im Wege stehen.

Bei weiteren Fragen steht lhnen die Geschaftsstelle (leko@vzgv.ch) gerne zur Verfigung. Fir fachliche Fragen kdnnen Sie
sich ebenfalls an die Geschéftsstelle (leko@vzgv.ch) wenden. Wir werden lhre Fragen dann schnellst moglich beantworten
oder diese einem UK-Leiter / Fachperson zur Beantwortung weiterleiten.

Nur ein UK Tag verpasst?
Wenn Sie nur einzelne UK Inhalte verpassen / nachholen / im Selbststudium erarbeiten mussen, lésen Sie selbstverstéand-

lich nur den entsprechenden Abschnitt dieses Leitfadens. Wo Sie welches Modul bzw. Leistungszielgruppe finden, sehen
Sie in der nachfolgenden Ubersicht:

Modul / Leistungszielgruppe Seite

Rahmenprogramm Tag 1 Einfihrung LLD/ALS  Seite 2

Rahmenprogramm Tag 2 Einfihrung PE Seite 3

Datenschutz Seite 4
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«Rahmenprogramm Tag 1, Einfihrung LLD und ALS»

Inhalte / \
Ziele UK 1 Tag 1:

Aufbau der Lehre:
Ich kann den Aufbau meiner kaufménnischen Grundbildung erkléren. e Du kannst den Ablauf deiner KV-
Lehre erklaren

Instruktion LLD: e Du kannst 3 Lernorte nennen und de-
Ich kann einer aussenstehenden Person erklaren was eine Lern- und Leis- ren Zweck mit Bezug auf deine Lehre
tungsdokumentation (LLD) ist. zeigen

e Dukennst den Inhalt der Lern- und
Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz (MSS): Leistungsdokumentation
Ich kann die drei Kompetenzen unterscheiden und weiss wie ich diese im e Du kannst den Ablauf einer Arbeits-
Arbeitsalltag einsetzen oder verbinden kann. \ und Lernsituation erklaren
Fachkompetenzen:

Ich kenne die Zusammensetzung der Fachkompetenz und kann den Aufbau der Leistungsziele erklaren

Lern- und Leistungsdokumentation(LLD) flihren:

Ich kann eine Lern- und Leistungsdokumentation ausfillen und richtig fihren. Arbeits- und Lernsituationen (ALS):
Ich kenne den Aufbau und Ablauf einer ALS.

Lernprotokolle

- Lernprotokoll fur eigene Notizen zum Thema «Rahmenprogramm Tag 1»

Zudem hier die PP-Présentation als Leitfaden durch das Modul Rahmenprogramm Tag 1:
- Power Point tK Rahmenprogramm Tag 1

Aufgaben und Arbeitsblatter

- Aufgabe: Leitfragen zur LLD (fur diese Aufgabe brauchst das Register) (L6sung)
- Theorieblatt Sozial- und Selbstkompetenzen

- Theorieblatt Methodenkompetenzen

- Aufgabe: Muster_Lern- und Leistungsdokumentation (L&sung)

- Aufgabe: Lernkontrolle UK 1 Teil 1 (L6sung)

- Theorieblatt Leistungszielkatalog

- Aufgabe: Lernkontrolle GK1 Teil 2 (Losung)

Theorie / Leitfaden «<Rahmenprogramm Tag 1»

Lesen Sie folgende Abschnitte des iiK-Lehrmittels (Flipbook Uberbetriebliche Kurse):

«Berufspraxis schriftlich» (Seiten 18-19)

«Handlungskompetenz erreichen» (Seiten 21-22)

«Fachkompetenzen» (Seiten 23-27)

«Methodenkompetenz» (Seite 28)

«Sozial und Selbstkompetenz» (Seite 29)

«Taxonomiestufen» (Seite 31)

Das Flipbook finden Sie im ov-ap Extranet unter «Blended-Learning» / «Flipbooks»/ «betrieblich organisierte Grundbildung»

Zuséatzliche Dokumente
- Fachbegriffe und Abklirzungen
- Ubersicht Leistungsziele LLD

Unter diesem Link findest du noch eine Benutzeranleitung fur das ovap

Seite 2


https://www.vzgv.ch/sites/vzgv.ch/files/pagemulti/dokumente/01_lernprotokoll_staat.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/12_lernprotokoll-uk1-tag-1.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/uk-1tag-1_folien-web_0.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/02_leitfragen-lld.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/03_lld-register-1-3.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/losungen-leitfragen-lld.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/04_sozial-und-selbstkompetenzen.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/05_methodenkompetenzen.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/07_muster-lz-1.1.1.1-leer.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/07_muster-lz-1.1.1.1_0.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/11_lernkontrolle-uk1-teil-1.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/lernkontrolle-teil-1-losungen.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/13_leistungszielkatalog.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/16_lernkontrolle-uk1-teil-2.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/lernkontrolle-teil-2-losungen.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/01_begriffe-und-abkurzungen.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/06_ubersicht-lz.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/17_benutzeranleitung-website-ovap.pdf
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«Rahmenprogramm Tag 2, Einflhrung PE»

hleute

Inhalte

Einfihrung Prozesseinheiten (PE):

Ich weiss was eine Prozesseinheit (PE) ist und kenne deren

Zwingenden Elemente/Inhalt.

PE Dokumentation erstellen

Ich kenne den Ablauf einer Prozesseinheit (PE). Ich weiss wie
man ein Flussdiagramm richtig erstellt und wie man einen Kurz-

bericht erfasst.

PE Préasentation

-

\_

Ziele UK 1 Tag 2 Vormittag:

Du kannst das Qualifikationsverfahren in gro-
ben Ziigen erklaren

Du kannst den Inhalt und den Ablauf einer
Prozesseinheit erklaren.

Du kennst die Bewertungskriterien zur PE in
Betrieb und UK

DU kennst die wichtigsten Termine in Bezug
mit deiner PE

~

J

Ich trete bei der Prasentation meiner Prozesseinheit professionell auf und weiss welche Regeln ich einhalten muss.

Auslésen der Prozesseinheit 1 (PE1):

Ich weiss wann und wo ich meine Prozesseinheit plnktlich abgeben muss.

Lernprotokolle

- Lernprotokoll fur eigene Notizen zum Thema «Rahmenprogramm Tag 2»

Zudem hier die PP-Prasentation als Leitfaden durch das Modul Melde- und Biirgerrecht:

- Power Point 1K Rahmenprogramm Tag 2

Aufgaben und Arbeitsblatter

- Theorieblatt: Prozesseinheit Dokumentieren

- Theorieblatt: PE préasentieren
- Aufgabenblatt: N&chste Schritte PE (Losung)

- Aufgabenblatt: Vorgaben PE Dokumentation (LOsung)

- Aufgabenblatt: Lernkontrolle (Lésung)

Muster und Zuséatzliche Dokumente

- Checkliste Flussdiagramm

- Muster Quellenangabe PE

- Muster PE Formular

- Merkblatt: Ablauf der PE Prasentation im UK
- Merkblatt: Tipps Prasentationstechnik

- Korrektes PE Muster
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https://www.vzgv.ch/sites/vzgv.ch/files/pagemulti/dokumente/01_lernprotokoll_staat.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/03_lernprotokoll-tag-2.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/uk_1_tag-2_folien-web_0.pdf
https://vzgv.ch/system/files/multipage/06_lernkontrolle-standortmarketing-offentlichkeitsarbeit.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/02_pe-dokumentieren.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/07_pe-prasentieren.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/10_nachste-schritte-als-und-pe.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/nachste-schritte-als-und-pe-ausgefullt.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/11_vorgaben-dokumentation.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/vorgaben-dokumentation_losungen.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/13_lernkontrolle.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/lernkontrolle-losungen.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/04_checkliste-flussdiagramme.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/05_muster-quellenangabe-pe.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/06_formular-prozesseinheit-pe.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/08_merkblatt-ablauf-pe-prasentationen.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/09_tipps-prasentationstechnik.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/12_pe-muster-korrekt.pdf

«Datenschutz»

Inhalte

1.1.3.4.1 Auskunftsrecht
Ich beantworte eine Anfrage unter Beriicksichtigung der Vorschriften von Datenschutz/Amtsgeheimnis und korrekt.

1.1.3.4.2 Datenschutz/ Amtsgeheimnis
Ich erklare mit eigenen Worten, das Ziel des Datenschutzgesetzes. Dabei fiihre ich Bereiche auf, in denen das Gesetz dem
Lehrbetrieb und/oder betroffenen Personen Schutz bietet und wo es Grenzen setzt.

1.1.3.4.3 Archivierung
Ich kenne die verschiedenen Vorschriften fir die Archivierung auf Stufe Kanton und Gemeinde und kann das Prinzip der
Archivbewirtschaftung in meinem Arbeitsumfeld beschreiben.

1.1.3.4.3-1 Archivierung
Ich erklare, ob Dokumente aus den Vollzugsarbeiten archiviert werden missen. Wenn ja, zeige ich die korrekten Archivie-
rungsformen und —fristen auf.

Lernprotokoll
- Lernprotokoll fur eigene Notizen zum Thema «Datenschutz»

Zudem hier die PP-Prasentation als Leitfaden durch das Modul Datenschutz:
- Power Point iK Modul Datenschutz

Aufgaben und Arbeitsblatter

- Aufgabenblatt: Falle Datenschutz (L6sung)

- Aufgabenblatt: Falle Amtsgeheimnis (L6sung)

- Theorieblatt: Lebenszyklus von Verwaltungsakten

- Aufgabenblatt: Reqistratur (Losung)

- Aufgabenblatt: QV Aufgabe Offentlichkeitsprinzip (Lésung)
- Aufgabenblatt: Wissenssicherung Archivierung (L6sung)

- Aufgabenblatt: Wissenssicherung Datenschutz ((L6sung)

- Aufgabenblatt: QV Aufgabe Datenschutz (Lésung)

- Aufgabenblatt: Lernkontrolle Datenschutz (Losung)

Formular und Zusatzblatt
- Muster Auszug Registraturplan
- Artikel 20 Minuten Identitatsklau
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https://www.vzgv.ch/sites/vzgv.ch/files/pagemulti/dokumente/01_lernprotokoll_staat.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/01_lernprotokoll-datenschutz.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/uk2-modul-datenschutz-ll.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/02_falle-datenschutz.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/03_falllosungen-datenschutz.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/05_falle-amtsgeheimnis.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/06_falllosungen-amtsgeheimnis.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/07_lebenszyklus-von-verwaltungsakten.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/09_auftragsblatt-registratur.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/auftragsblatt-registratur-losungen.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/10_qv-aufgabe-offentlichkeitsprinzip.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/qv-aufgabe-offentlichkeitsprinzip-losungen.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/12_wissenssicherung-blended-learning_archivierung.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/wissenssicherung-blended-learning-archivierung-losungen.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/13_wissenssicherung-blended-learning_datenschutz_0.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/wissenssicherung-blended-learning-datenschutz-losungen.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/14_qv_aufgabe_datenschutz.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/qv-aufgabe-datenschutz-losungen.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/16_lernkontrolle-datenschutz.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/lernkontrolle-uk2-datenschutz-losung.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/08_auszug-musterregistraturplan.pdf
https://www.vzgv.ch/system/files/multipage/15_artikel-20-minuten-identitatsklau.pdf

