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Übersicht Zeitpunkt / Dauer / Inhalte 

Aufbau und Inhalte der überbetrieblichen Kurse nach BiVo 2023 (gemäss Bildungsplan): 

 
üK-Block 
Semester 

Inhalte / Themen Dauer in üK-Tagen 

1 

- Einführung in den Ablauf der Lehre 
- Rechts- und Vorgabenkonform agieren  
- Auskünfte erteilen 
- Registeranmeldungen, Register- und Klientenstamm führen 
- Räumlichkeiten und Infrastruktur reservieren, verwalten und vermiete 

5 Tage 

4 Präsenz 
1Blended Learning 

2 

- Gesucheingänge auf Zuständigkeit und Vollständigkeit überprüfen 
- Apostillen, Beglaubigungen, Bewilligungen, Zulassungen und Ausweispapiere 

ausstellen 
- Gebühren, Abgaben, Rückforderungen, Bussen verrechnen sowie Debitoren-

/Kreditorenbuchhaltung führen 
- Wahlen und Abstimmungen organisieren 
- Stand betriebliche Ausbildung: Praxisaufträge, Kompetenzraster, üK-Kompe-

tenznachweis 

4 Tage 

3 Präsenz 
1 Blended Learning 

3 
- Verfügungen und Entscheide verfassen 
- Rechtsmittel-Eingänge überprüfen 
- Aktennotizen und Protokolle verfassen 

2 Tage 

1 Präsenz 
1 Blended Learning 

4 
- Dokumentationen, Berichte und Publikationen verfassen 
- Markt- und Branchenkenntnisse einsetzen 
- Gekonnt in meinem Betrieb und meiner Funktion bewegen 

3 Tage 

2 Präsenz 
1 Blended Learning 

5 
- Stand betriebliche Ausbildung: Praxisaufträge, Kompetenzraster, üK-Kompe-

tenznachweis 

2 Tage 

1 Präsenz 
1 Blended Learning 

Total 
Blended-Learning-Konzept mit insgesamt 
Davon Präsenzunterricht 
Davon selbstorganisiertes Lernen, Blended Learning 

16 Tage 

11 Präsenz 
5 Blended Learning 

 

Pro Semester findet immer ein üK(-Block) statt (üK1 = Semester 1, üK2 = Semester 2, etc.) 

 

Der Betrieb stellt den Lernenden Arbeitszeit für folgende Ausbildungsinhalte zur Verfügung: 

- Überbetriebliche Kurse (Präsenztage und Blended-Learning – Vor/Nachbereitung) 

- üK-Kompetenznachweise 
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üK1 (Semester 1) 

Der Blended-Learning üK-Tag ist thematisch auf die vier verschiedenen Präsenztage des üK1 verteilt. Dabei wir 

zwischen Vor- und Nachbereitung unterschieden. Die nachfolgenden Angaben zum Zeitbedarf sind eine unge-

fähre Schätzung der ov-ap: 

 

Tag Inhalte 
Zeitbedarf 
Vorbereitung 

Zeitbedarf 
Nachbereitung 

1 
Aufbau und Einführung in die Lehre und rechts- und vorgaben-
konform agieren 

80 Minuten 10 Minuten 

2 Auskünfte erteilen 70 Minuten 10 Minuten 

3 Registeranmeldungen und Klientenregister führen 70 Minuten 10 Minuten 

4 
Räumlichkeiten und Infrastruktur  
Einführung Kompetenznachweis 

60 Minuten 10 Minuten 

1–4 
Abklärungen und individuelle Nachfragen z.B. bei Berufs-
bildner, Arbeitskollegen, Mitlernenden, üK-Leitenden 

80 Minuten 

  Total 400 Minuten bzw. 6h 40 Min 

 

üK2 (Semester 2) 

Der Blended-Learning üK-Tag ist thematisch auf die vier verschiedenen Präsenztage des üK1 verteilt. Dabei wir 

zwischen Vor- und Nachbereitung unterschieden. Die nachfolgenden Angaben zum Zeitbedarf sind eine unge-

fähre Schätzung der ov-ap: 

 

Tag Inhalte 
Zeitbedarf 
Vorbereitung 

Zeitbedarf 
Nachbereitung 

1 
Gesucheingänge auf Zuständigkeit und Vollständigkeit über-
prüfen; Apostillen, Beglaubigungen, Bewilligungen, Zulassun-
gen und Ausweispapiere ausstellen 

90 Minuten 10 Minuten 

2 
Gebühren, Abgaben, Rückforderungen, Bussen verrechnen 
sowie Debitoren-/Kreditorenbuchhaltung führen 

80 Minuten 10 Minuten 

3 
Wahlen und Abstimmungen organisieren;  
Stand betriebliche Ausbildung 

120 Minuten 10 Minuten 

1–3 
Abklärungen und individuelle Nachfragen z.B. bei Berufsbild-
ner, Arbeitskollegen, Mitlernenden, üK-Leitenden 

80 Minuten 

  Total 400 Minuten bzw. 6h 40 Min 

 
üK3 bis üK5 (Semester 3 bis 5) 

Die detailangaben zum üK3 bis üK5 sind seitens der ov-ap noch nicht bekannt. Die Gesamtzeiten sind allerdings 

bereits bekannt und lauten wie folgt: 

 

üK3: 2 Tage total: davon 1 Präsenz und 1 Blended Learning 

üK4: 3 Tage total: davon 2 Präsenz und 1 Blended Learning 

üK5: 2 Tage total: davon 1 Präsenz und 1 Blended Learning 
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üK-Kompetenznachweis 1 

Was Zeitbedarf 

Kompetenznachweis E-Test 1 (Inhalte üK 1) 20 Minuten 

Kompetenznachweis Transferaufgabe 1 (Inhalte üK 1) 240 Minuten 

Kompetenznachweis E-Test 2 (Inhalte üK 2) 20 Minuten 

 Total 280 Minuten bzw. 4h 40 Minuten 

 

üK-Kompetenznachweis 2 

Was Zeitbedarf 

Kompetenznachweis E-Test 3 (Inhalte üK 3) 20 Minuten 

Kompetenznachweis Transferaufgabe 2 (Inhalte üK 3) 240 Minuten 

Kompetenznachweis E-Test 4 (Inhalte üK 4) 20 Minuten 

 Total: 280 Minuten bzw. 4h 40 Minuten 

 


