Uberbetriebliche Kurse Block 2

Prasenztag 5

Drehbuch

Prasenztag 5

O

branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Zeit

Tagesprogramm

Didaktische Form

Inhalte

Kursleitung

Material TN

Vorbereitung

Kursraum einrichten, Technik prifen, Material bereitlegen:

Handouts, Arbeitsauftrage
Tische flir Gruppenarbeiten
Flipchart und Stifte

Pinnwand oder Magnetwand
Pins, Magnete oder Klebeband
Ausreichend Laptops/Tablets
Internetzugang

Evtl. Drucker

A3-Papier

Kartchen

«Schatzkiste» oder sonstige Box
Ggf. Pins oder Magnete
Klebepunkte
Ausgedruckte/aufgezeichnete Zielscheibe

Drehbuch

Namensschilder

Einstieg

08.30

Riickblick / Ziele
/ Relevanz / Ab-
lauf

Input

Heissen Sie die Lernenden willkommen und stellen Sie sich
vor. Starten Sie dann mit einer kurzen Information zu admi-
nistrativen Belangen:

Prasenzliste

Prasentation

«03_Tag05_E
in-

stieg OVAP_

Tagesprogramm
«02_Tag05_TP_
OVAP_V1.0»
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Zeit Tagesprogramm | Didaktische Form | Inhalte Kursleitung Material TN
— Organisatorisches: Mittagessen und Pausen V1.0» Handout Pra-
sentation
Blicken Sie dann zuerst auf den vorhergehenden UK zuriick «03_Tag05_Ein-
und holen Sie offene Fragen ab. stieg OVAP_V1.
O»
Starten Sie dann mit dem eigentlichen GK-Tag:
— Aufzeigen der Zielsetzungen und des Ablaufs des
Kurstages
— Partnerabfrage: Die Lernenden fragen sich gegenseitig
zu den wichtigsten Begrifflichkeiten aus dem Kapitel
«Apostillen, Beglaubigungen, Bewilligungen, Zulassun-
gen und Ausweispapiere ausstellen» ab.
Fiir weiterfihrende Fragen lohnt es sich, einen Themenspei-
cher anzulegen. Notieren Sie hier alle Stichworte, auf welche
Sie spater zuriickkommen werden (z.B. im Open Space).
Block 1 | Gesuche bearbeiten
09.05 Gesuche in lhrem | Schatzkiste Lassen Sie die Halfte der Klasse einen Zettel mit den Gesu- Arbeitsanlei- | Vorbereitungs-
Lehrbetrieb chen, die sie bearbeiten, und dem eigenen Namen in die tung auftrag
Schatzkiste werfen. «06_Tag05_A | «00_Tag05_Vor-
Die Lernenden der anderen Klassenhalfte ziehen einen Na- A_Schatz- bereitungsauf-
men und tauschen sich mit der Person zum entsprechenden kiste. OVAP_ | trag_ OVAP_V1.
Gesuch und dem Gesuch, das sie selbst mitgebracht haben, V1.0» O»

aus. Geben Sie einige Leitfragen vor.

Holen Sie einige Wortmeldungen zu den Eindrlicken der Ler-
nenden ab.

«Schatzkiste»
oder Box

Mitgebrachte
Unterlagen

Papier, Stifte
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09.25 Ein Gesuch bear- | Modellierung Modellieren Sie anhand des Beispiels «ldentitdtskarte bean- | «05_Tag05_|
beiten: Die Iden- tragen», wie die Bearbeitung eines Gesuchs ablauft. np_Modellie-
titatskarte rung_OVAP_
V1.0»
09.40 Ein Gesuch bear- | Anwendungsauf- | Die Lernenden bearbeiten zwei Gesuche. Sie identifizieren Losungen Arbeitsanleitung
beiten gabe die Art des Gesuchs, die gesuchstellende Person und allen- «06_Tag05 A | «06_Tag05 AA_
falls falsche Angaben. nwendungs- | Anwendungs-
aufgabe L6- | auf-
sun- gabe_OVAP_V1.
gen_OVAP_V | O»
1.0»

Materialien
«06_Tag05_ An-
wendungsauf-
gabe_Falll_Bau-
geschossfla-
chen-Berech-
nung_OVAP_V1.
O»

«06_Tag05_An-
wendungsauf-
gabe_Falll_Bau-
gesuchsformu-
lar_OVAP_V1.0»
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«06_Tag05_ An-
wendungsauf-
gabe_Falll_Bau-
plan_Grund-
rissundAn-
sicht_OVAP_V1.
O»

«06_Tag05_ An-
wendungsauf-
gabe_Falll_Bau
zonenplan_Ge-
meindeSeelin-
gen_OVAP_V1.0

»

«06_Tag05_ An-
wendungsauf-
gabe_Falll_Situ-
ations-
plan_OVAP_V1.
O»

«06_Tag05_ An-
wendungsauf-
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gabe_ Fall2_Ge-
such_Gastge-
werbe_OVAP_V
1.0»

10.10 Pause

10.25 Weitere Fille Input Zeigen Sie im Input auf, aus welchen Griinden ein Gesuchs- Prasentation | Handout Pra-

riickzug oder eine Gesuchsistierung zustande kommt. «07_Tag05_| | sentation
np_Wei- «07_Tag05_Inp_
Schlagen Sie, wenn moglich, die Briicke zum vorhergehenden | tere_Falle_O | Wei-
Arbeitsauftrag. VAP_V1.0» tere_Falle_OVA
P_V1.0»
10.45 Sistierung und Mini Cases Die Lernenden bearbeiten in Partnerarbeit zwei «Spezial- Losung Arbeitsanleitung
Riickzug falle». «08_Tag05_A | «08 Tag05_AA_
A_Mini- MiniCases_Lo6-
Besprechen Sie nach 20 Minuten die Resultate mit den Ler- Cases_Losun- | sun-
nenden. gen_OVAP_V | gen_OVAP_V1.0
1.0» »
Stifte
11.10 Der Ablauf eines | Posterausstellung | Die Lernenden stellen in Vierergruppen den Ablauf eines Ge- | LOsung Arbeitsanleitung

Gesuchs

suchs als Flussdiagramm auf einem Poster dar (25 Minuten).

«09 _Tag05_A

«09 _Tag05_AA

A _Posteraus- | Posterausstel-
In den anschliessenden 25 Minuten stellt jede Gruppe ihr stellung_L6- | lung_OVAP_V1.
Poster vor. Stellen Sie Konkretisierungsfragen an die Gruppe | sung_ OVAP_ | O»
und nehmen Sie Korrekturen miindlich vor. V1.0»
Stellen Sie abschliessend die Losung als eine mogliche Mus- A3-Papier
terlésung vor. Stifte
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Pinnwand, Mag-
netwand oder
Flipchart
Pins, Magnete
oder Klebeband

12.00 Mittagspause

Block 2 | Ausweispapiere

13.00 Aufenthaltssta- Lernaufgabe Die Lernenden vertiefen das Thema «Ausweispapiere». Jede Arbeitsanleitung

tus lernende Person liest einen anderen Text, in dem ein anderer «10_Tag05_AA_
Aufenthaltsstatus beschrieben ist. Anschliessend agieren die Lernauf-
Lernenden in Flinfergruppen als Experten fiir den jeweiligen gabe_OVAP_V1.
Aufenthaltsstatus. O»
Teilen Sie anschliessend die Musterldosung aus. Beiblatt
«11 Tag05_AA_
Besprechen Sie abschliessend offene Fragen und Unklarhei- Lernauf-
ten. gabe_Bei-
blatt_ OVAP_V1.
O»
Stifte
13.45 Verschiedene Fallbeispiele Die Lernenden losen Fallbeispiele zum Thema «Aufenthalts- Losung Arbeitsanleitung
Aufenthaltstitel status». «11 Tag05 A | «11 Tag05 AA_
Besprechen Sie abschliessend die Musterldsung und beant- A_Fallbei- Fallbei-
worten Sie offene Fragen. spiele_Lo- spiele_ OVAP_V1
sung_ OVAP_ | .O»
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VO0.1»
14.20 lhre Eindriicke Blitzlicht Nehmen Sie die Eindriicke der Lernenden zum UK-Block «Aus- | Arbeitsanlei-
weispapiere» auf. Beantworten Sie allenfalls offene Fragen. tung
«12_Tag05_A
A_Blitz-
licht_OVAP_
V1.0»
14.30 Pause
15.00 Die Namensan- Rollenspiel Die Lernenden fuhren in Dreiergruppen drei Rollenspiele zum | Lésung Arbeitsanleitung
derung Thema «Gesuche bearbeiten» durch. «13_Tag05_A | «13_Tag05_AA_
A_Rollen- Rollenspiel
Szenario 1: Eine Person kommt am Schalter vorbei, um ihren | spiel_Szena- | _OVAP_V1.0»
Namen zu andern. rien_L6-
sung_OVAP_ | Rolle Kunde
Szenario 2: Eine Person reicht ein Gesuch fir eine Grenzgan- | V1.0» «13 Tag05_AA_
gerbewilligung ein. Rollenspiel_Sze-
Gesamtiber- | na-
Szenario 3: Eine Person mdchte ein Gesuch fiir den Lernfahr- | sicht rien_Rolle_Kund
ausweis beantragen. «13_Tag05_A | e_OVAP_V1.0»
A_Rollen-
Begleiten Sie die Lernenden, indem Sie einige Rollenspiele spiel_Szena- | Rolle Fachper-
beobachten und anschliessend ein Feedback geben. rien_Ge- son
samt_OVAP_ | «13 Tag05 AA_
Holen Sie nach der Durchfiihrung (nach 30 Minuten) ab, wie | V1.0» Rollenspiel_Sze-

es den Lernenden mit den Rollenspielen ergangen ist. Und
besprechen Sie die Musterldsungen.

na-
rien_Rolle_Fach
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per-
son_OVAP_V1.0

»

Szenario Na-
mensanderung
«13_Tag05_AA_
Rollenspiel_Sze-
narien_Namens-
ande-

rung_ OVAP_V1.
O»

Szenario Grenz-
ganger
«13_Tag05_AA_
Rollenspiel_Sze-
narien_Grenz-
gan-
ger_OVAP_VO0.0
1»

Beobachtungs-
bogen
«13_Tag05_AA_
Rollenspiel_Be-
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obachtungsbo-
gen_OVAP_V1.0
»

Block 3 | Transferauftrige besprechen

15.40 Stand der Dinge | Selbsteinschat- Holen Sie ab, wo die Lernenden mit dem (iK-Transferauftrag | «14 Tag05_A

zung 1 stehen. Alle Lernenden sollen sich auf der Abbildung veror- | A_Weg_ OVA
ten. P_V1.0»
oder aufge-
zeichneter
Weg
15.50 Einen Schritt wei- | Peer-Coaching Teilen Sie die Klasse in mehrere «Coaching-Gruppen» a 3 Per- «15 Tag05_AA
ter sonen auf. Innerhalb dieser Gruppen stellen die Lernenden in Weg OVAP_V1.
Kilrze ihre Ideen vor und holen Riickmeldungen ein oder stel- 0»
len Fragen in die Runde. Die Lernenden unterstiitzen sich ge-
genseitig.
Betreuen Sie die einzelnen Gruppen nacheinander und ste-
hen Sie in diesen Gruppen fiir Fragen zur Verfiigung.
16.20 Allgemeine Fra- Forum Holen Sie noch abschliessende Fragen oder Erkenntnisse aus
gen und Inputs den Gruppen ab, die fiirs Plenum wertvoll sind. Ggf. geben
Sie abschliessende Tipps ab, die Ihnen wichtig erscheinen.
Weisen Sie dann nochmals auf Abgabetermine oder sonstige
Formalitaten hin.
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Abschluss / Ausblick
16.40 Tagesabschluss Zielscheibe Lassen Sie die Lernenden den (iK-Tag anhand der Zielschei- Prasentation | Klebepunkte
ben-Methode bewerten. «16_Tag05 T
A_Ziel-
scheibe_OVA
P_1.0»
Ausge-
druckte/auf-
gezeichnete
Zielscheibe
16.50 Nachste Schritte | Input Zeigen Sie den Lernenden auf, was am nachsten UK ansteht. Prasentation
Erklaren Sie die Schritte und Auftrage, die bis dahin anstehen. | «16_Tag05_T
A Ziel-
scheibe_OVA
P_1.0»
17.00 Ende
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