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Aufgebot / Einséatze

Die Einsatze der Fachlehrpersonen werden Uber das ov-ap Extranet organisiert. Die jeweils
zugeteilten Fachreferenten (FR) und UK-Leitenden (UK-L) erhalten automatisches Mail vom ov-
ap Extranet, wenn Sie zugeteilt wurden. Diese Zuteilung kann dann eingesehen und so bestatigt
werden. Sollte eine Zuteilung nicht passen, ist dies umgehend der Geschaftsstelle (info@ov-
ag.ch) zu melden. Die zugeteilten Einsatze kénnen im ov-ap Extranet unter meine Kurse
(www.ov-ag.ch / Login / Meine Kurse) eingesehen werden. Die Ubersicht im Extranet gilt als
definitiver Einsatzplan.

Vorbereitung / Durchfiihrung

Unterrichtsunterlagen

Fir die iK-Unterlagen sind die Fachreferent/innen und UK-Leitenden in Ricksprache mit Ihren
jeweiligen Modulverantwortlichen selber zustdndig. Die Unterlagen (PP-Présentationen,
Merkblatter etc.) kénnen bequem direkt Gber den jeweiligen UK im Extranet hochgeladen
werden. Wahlen Sie daflir zuerst ,Meine Kurse® und dann den entsprechenden UK bzw. das
entsprechende Leistungszielt. Wenn Sie dann im UK/Leistungszielt ,drin“ sind kénnen Sie unter
,Unterrichtsprogramm® Dateien bei den lhnen zugeteilten Leistungszielen ergénzen:

DETAILS KURS

M zurlck
Basisdaten Basisdokumente Unterrichtsprogramm Dokumente Leistungsziele Prasenzlisten

B Unterrichtsprogramm

nmer Register LZ-1d Leistungsziel Dokumente
0& Rahmenprogramm m
Auslasen der PE 2

Die Lernenden verfiigen aufgrund der Berufsschule alle tiber einen Laptop. Sie haben diesen
daher auch im UK dabei und sdmtliche Unterlagen kénnen durch euch direkt online (via Extranet)
abgegeben werden und missen nicht zwingend durch euch ausgedruckt werden.
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Online Feedbackformular - Edkimo
Pro Modul mussen die Lernenden ein online Feedbackformular ausfillen. Dieses online Tool
heisst Edkimo.

Zudem mussen die Fachreferenten nach jedem UK-Modul ebenfalls ein online
Feedbackformular ausfillen, damit wir eine Rickmeldung erhalten, wie der UK gelaufen ist.

Um zu den Umfragen zu gelangen haben wir pro Tag und pro Modul ein solcher Code erstellt.
Diese Codes findet ihr auf zwei PDF-Dateien (Schulungsraum Lenz und Schulungsraum Seifi)
auf der Webseite. Die entsprechenden Codes kénnen hier eingegeben werden, um mit der
Umfrage zu starten.

Die Rickmeldungen der Lernenden kann jeder Fachreferent selber einsehen, indem er/sie den
Auswertungscode hier eingibt.

Modulverantwortliche

Pro Modul / Leistungszielgruppe gibt es jeweils eine/n Modulverantwortliche/n. Diese/r
organisiert einmal im Schuljahr einen Austausch mit allen beteiligten Fachreferenten oder K-
Leitenden. In welcher Form und zu welchem Zeitpunkt dieses gegenseitige ,,Abstimmen® und
,Updaten® vorgenommen wird, bestimmt der/die jeweilige Modulverantwortliche.
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In den beiden Schulungsraumen ,Seifi“ und ,Lenz" im GK-Zentrum in Lenzburg stehen folgende

Hilfsmittel zur Verfugung:

ZUBEHOR

INFO

Laptop / Prasentations-PC (inkl. Lautsprecher)

Passwort und Benutzername stehen
auf einem separaten Blatt auf dem
Referentenpult.

Zubehor fur Laptop und Verbindungskabel

Falls es Verbindungsprobleme vom
Laptop zum Touch-Bildschirm
geben sollte, kdnnen im Biiro
Verbindungskabel bezogen werden.

Verlangerungskabel

Kénnen im Buro bezogen werden.

Touch-Bildschirm

Separate Anleitung vor Ort
(grundsétzlich sehr intuitiv /
selbsterklarend)

Visualizer

Separate Anleitung vor Ort
(grundséatzlich sehr intuitiv /
selbsterklarend)

Drucker (im Buro — nur fur Notfalle)

Von den Laptops aus kann gedruckt
werden. Scans werden an
mail.ipm@gmx.ch gesendet. Diese
Mailadresse ist auf den Laptops
installiert.

Das WLAN darf sowohl von den
Referenten sowie den Lernenden
verwendet werden.

- WLAN: ov-ag
WiFi Passwort: Lenzburg1306
WLAN: ov-ag-Gast
(vorerst nicht verwenden)
Passwort: welcome2022
Flipchart
Whiteboard

Diverse Prasentationshilfsmittel

Filzstifte
Leuchtstifte
Moderationskarten

Kihlschrank und Kaffeemaschine

Steht im Buro zur freien Nutzung
zur Verfigung (beim Kihlschrank
kann man sich bedienen und bei der
Nutzung der Kaffeemaschine
mussen die Tassen direkt
selbstandig abgewaschen werden)
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Samtliches Prasentations- und Nachfillmaterial finden Sie in den Mobeln direkt im
Schulungsraum. Wenn kein Material mehr im Schulungsraum vorhanden sein sollte, finden Sie
weiteres Nachfillmaterial im ,Blaroraum® (siehe Plan UK-Center Lenzburg). Eine Anleitung zur
Kolaborationsapp InstaShare 2 finden Sie ebenfalls hier.

Raumlichkeiten in Lenzburg
Die UK-Raumlichkeiten der Branche offentliche Verwaltung Aargau (ov-ag) sind im 1. Stock des
ehemaligen KV-Schulhaus (Hinerwadelhaus), Aavorstadt 2, 5600 Lenzburg.

Raumkonzept

Die Raume sind autonom konzipiert und kénnen durch die Referierenden selbstandig genutzt
werden. Vorort gibt es kein Sekretariat / Empfang. Die Schulungsraume missen jeweils mit
dem Badge geoffnet / abgeschlossen werden. Die Badges sind im Schlisselkastchen direkt
neben der Tir zum Biiro (Siehe Karte unter ,Offnungszeiten Eingang / Badges®). Achtung: Die
TUr des Biros fallt jeweils automatisch ins Schloss. Die Schulungsraume hingegen muss man
bewusst mit dem Badge wieder abschliessen. Bitte den Badge immer nach Gebrauch wieder
zurlick in das Schlisselkéstchen legen. Der Code fir das Schliisselkastchen ist 4251

Bushaltestelle: «Poststrasse». Ab Hauptbahnhof kann der Bus B391 Richtung Lenzburg
Kronenplatz oder Richtung Schloss genommen werden (Google-Maps Link)

Zu Fuss erreichen Sie die Schulungsraume in ca. 10 Minuten vom Bahnhof Lenzburg via
Bahnhofstrasse zum Hiinerwadelplatz (Eingang Schulungsraume).

Zugang: Bitte beachten Sie, dass Sie via Hiinerwadelplatz ins Gebaude missen (UG). Der
ehemalige Haupteingang ist nicht mehr 6ffentlich zuganglich (Eingang ist ausschliesslich fir die

Tagesstruktur).
?
3
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% 2
Haupteingang fuir UK's §
Schulzimmer und Biro
befinden sichim 1. o
Stock e are
. . Wichtig: Eingang im EG darf o
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Parkplatze sind bei uns leider keine vorhanden. Direkt beim Hunerwadelhaus hat es
gebuhrenpflichtige Parkplatze (max 2 Std.), oder Parkplatz Erlengut oder im Einkaufszentrum
Muli Méart.

Weitere Informationen finden Sie im detaillierten Lageplan auf der Webseite jeweils hier.

Offnungszeiten Eingang / Badges

Die Haupttir ist jeweils von 07:30 Uhr bis 17:00 Uhr gedffnet. Bei der Tlr zum Biiro hat es ein
Schlusselkastchen an der Wand. Dieses enthélt 2 Badges. Mit den Badges kann man die
Schulungsrdume, den Haupteingang (auch ausserhalb von 7.30 bis 17.00 Uhr) und das Blro
offnen. Der Code fur das Schlusselkastchen ist 4251.
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In den Raumlichkeiten des ehemaligen KV’s sind auch andere Untermieter wie die
Tagesstrukturen oder verschiedene Startups untergebracht. Wir bitten Sie daher die Lernenden
entsprechend zu sensibilisieren und sich in den Gangen leise zu verhalten.
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Bei sonstigen Rickfragen kénnen Sie sich natirlich immer auch direkt an die Geschaftsstelle
(info@ov-ag.ch / 058 330 05 40) wenden.

Pausen

Grundsatzlich seid ihr als Referenten frei bei der Gestaltung der Pausenzeiten. Die Lernenden
sollten sich in den Pausen jedoch nicht in den Gangen des Gebaudes aufhalten, sondern im
Schulungsraum oder draussen auf dem Pausenplatz. In den Raumlichkeiten des ehemaligen
KV’s sind auch andere Untermieter wie die Tagesstrukturen oder verschiedene Startups
untergebracht. Wir bitten Sie daher die Lernenden entsprechend zu sensibilisieren und sich in
den Géngen leise zu verhalten. Richtwert fiir Pausen: Es ist jeweils eine Pause von mindestens
5 Minuten zwischen den Lektionen und jeweils eine grésser Pause am Vormittag und eine am
Nachmittag (20 Minuten) als Grundsatz angedacht (,10 Uhr* und ,,15 Uhr* Pause).

Toiletten
Bitte benutzen Sie die WC im EG. Diese befinden sich in den Raumen der Tagestrukturen, wo
es unteranderem auch einen Toggelikasten gibt. Dieser steht uns nicht zur Verfligung.

Anrede
Die Referenten sind frei ob Sie die Lernenden «per Sie» oder «per Du» ansprechen.

Schaden
Sollten Sie Schaden oder andere Probleme mit Unterrichtsutensilien feststellen sind diese der
Geschaftsstelle (Info@ov-ag.ch) zu melden.
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Extranet ov-ap & LLD und Lehrmittel Uberbetriebliche Kurse

Der UK wird Uber das ov-ap Extranet organisiert. Unter ,Meine Kurse® finden Sie die |hnen
zugeteilten UK-Tage / Leistungsziele. Ausserdem rufen die Lernenden alle Unterlagen des
Uberbetrieblichen Kurses Uiber das Extranet ab (,Wie sie selber Unterlagen hochladen kénnen?*
— siehe Vorbereitung / Durchfiihrung). Die allgemeine Lern- und Leistungsdokuementatione
(LLD) und das schweizweite (K-Lehrmittel (Flipbook Uberbetriebliche Kurse) koénne die
Lernenden (und Sie) ausserdem ebenfalls Uber das Extranet unter ,Blended-Learning“ /
Flipbooks abrufen:

Flipbooks =2

FLIPBOOKS

2 o Betrieblich organisientz Grundbildung [BOG) o Schulisch arganisierte Grundbildung (S0G)

» Online lesen
» PDF
» Druckversion PDI

= Online lesen

ndbildung kaufiray/Kautmann EFZ in der Branche
waltung

Berufiiche Grundbildung

~ & B @ @ +« ¥ 0

Sollten Lernende Login-Probleme mit diesem Extranet haben, miissen Sie sich direkt an die ov-
ap wenden (www.ov-ap.ch).

Das kantonale UK-Lehrmittel kann tber die Webseite der ov-ag (www.ov-ag.ch) abgerufen
werden. Sie finden die aktuellste Versionen jeweils hier (Kanton / Gemeinden & Stadte).

Anwesenheitsliste / Klassenliste

Auf der Anwesenheitsliste wird vermerkt, welche Lernenden an- bzw. abwesend sind. Diese
Liste ist direkt im ov-ap Extranet zu fuhren. Die An- und Abwesenheiten sollten grundsétzlich
direkt am UK-Tag eingetragen werden spatestens jedoch bis Ende der Woche in welcher der
UK-Tag stattfindet.
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Wahlen Sie den UK / das Leistungsziel an unter ,Meine Kurse®. Wenn Sie den «+Px»-Button im
Register «Présenzen» anklickt, werden alle Lernenden auf Anwesend gesetzt. Anschliessend
kénnen Sie im Register «Terminanfragen» auf den Button mit der Lupe klicken, um mit «+
oder — Pr» einzelne Lernende dem UK wieder abzumelden, falls welche gefehlt haben (siehe
nachfolgende Abbildungen).

MEINE KURSE
a Aushildung v
m. iiberbetriebliche Kurse ¥ Ll fi Pri:
» Meine Kurse q
» Meine Regjster suchen
¥ Organisation
) ) Datum von/fbis Kurs disp Offen
» Mationale Leistun ele
12.01.2022 08:00 - 17:00 {iK5 [ 24
» Regionale Leistungsziele
Registerplanung 9
» Registerplanung 11.01.2022 08:00 - 17-00 84
» Fachreferenten
» Fachreferenten/Registe 11.01.2022 08:00 - 17:00 iiKs I 2
» Aushildungsbetriebe
* Kurslokalititen
» Steuerdaten Lernende
MEINE KURSE
Terminanfragen Prisenzen
Datum von/bis Lei
11.01.2022 08:00 - 17:00 K | | |B
Aul )
11012022 08:00 - 17:00 ﬁ B
Aul
12012022 08:00 - 17-00 K | | |a
Aul

Datum von/bis

Leistungszriel

Lernende BOG[50G

Anwesend Umteilung 55t Dispensz Bemerkungen

11.01.2022 08:00
17:00

113111
Auftrag des

Lehrbetriebs

Nein m
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Namensschilder

Alle Lernenden erhalten Anfangs Lehre einmal ein Namensschild, welches Sie immer wieder
selber in den UK mitnehmen miissen. Wenn kein Namensschild vorhanden ist (beispielsweise
aufgrund einer kurzfristigen Umteilung oder wenn dieses zuhause vergessen ging) kann auch
selbst eins gebastelt werden. Als UK-Leiter/in oder Fachreferent/in kdnnen Sie lhre
«Vorstellung» und lhren Namen direkt in Thre PP-Prasentation einbauen.

Was man eigentlich nicht sagen miisste...

Um eine angenehme Unterrichtsatmosphare zu garantieren, ist es stets wichtig, den
Schulungsraum nach dem UK-Tag wieder ordentlich zu verlassen. Dazu gehoért auch die
gebrauchten Utensilien, Notizzettel und Rickstande von Gruppenarbeiten und Présentationen
zu beseitigen.

Ablauf Prozesseinheit (PE)

Eingabe PE

Die Lernenden reichen uns die PE per Post ein. Es wird empfohlen die PE eingeschrieben
einzureichen, damit die Lernenden automatisch die Bestatigung erhalten die PE eingereicht zu
haben.

Versand PE und Préasentation

Vor der PE-Prasentation werden die PE’s den entsprechenden UK-Leiter gesendet, welche sich
vorgangig mit der Thematik der PE beschéftigen konnen. Wichtig: Bitte meldet uns allfallige
Adressanderungen rechtzeitig!

Die PE wird am UK Tag von dem entsprechenden Lernenden prasentiert.

Ausstandsgriinde

In seltenen Fallen kann es vorkommen, dass ein Ausstandsgrund vorliegt (z.B. sehr enge
Zusammenarbeit mit dem Lernenden (gleiche Abteilung), private Verbindungen, gleicher
Verein, etc.). Bitte meldet uns ein solcher Fall umgehend. Dann kénnen wir den entsprechenden
Lernenden rechtzeitig umteilen.

Nach der Prasentation

Im Anschluss an die Prasentation vergibt der UK-Leiter die Punkte und bespricht diese mit
dem Lernenden. Der UK-Leiter tragt dann die Punkte sowie die Bemerkungen im rALS resp.
DPLAP2 ein und ubergibt das Bewertungsblatt sowie die PE dem Lernenden, welcher die
Unterlagen dann dem Ausbildungsverantwortlichen tberreicht.

Abrechnung UK-Entschadigungen

Die Abrechnung der UK-Entschadigungen erfolgt jeweils nach dem uberbetrieblichen Kurs. Die
Entschadigungen werden jeweils ca. einen Monat nach der Durchfihrung des UK-Tages
ausgezahlt. Fur die Auszahlung missen die Prasenzlisten im ov-ap Extranet nachgefihrt sein.
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Dieser Eintrag im elektronischen System reicht um die Abrechnung der UK-Entschadigung
auszultsen. Die Geschaftsstelle zahlt die Entsch&digungen dann automatisch aus. Die
pauschalen Spesen werden ebenfalls direkt berechnet und automatisch ausgezabhit.
Individuelle Spesen miussen gemass Entschadigungsreglement zuldssig sein und missen
selbsténdig eingereicht werden.

Bei weiteren Fragen durfen Sie sich jederzeit an Ihren Modulverantwortlichen oder die
Geschéftsstelle (info@ov-ag.ch) wenden.
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