Detailprogramm Uberbetriebliche Kurse

Uberbetrieblicher Kurs 1

Tag und UK-Zeitraum

4 Prasenztage im 1. Semester

Tag 1 (September)

Tag 2 (Oktober-November)

Modultitel BiVo 12

A-05 Verwaltungsverfahren

A-03 Datenschutz/Amtsge-
heimnis

A-03 Auskunftsrecht

Modultitel BiVo 23

Rechts- und vorgabenkon-
from agieren, UK Input,
Staatliches Handeln, Ver-
waltungsverfahren

Datenschutz

Auskunftsrecht, kommuni-
zieren Teil 1

Kommunizieren Teil 2

Handlungskompe-
tenzen BiVo 23

E2: 2 Rechts- und Vorgabenkonforn agieren

D1: 4 Auskunfte erteilen-

Inhalte BiVo 23

» Kennenlern-Runde

» Ziele / Relevanz / Ablauf

» Aufbau der UK und Einfihrung Extranet
ov-ap

+ UK-Kompetenznachweise

+ Die Verwaltungsgrundsatze

+ Die Grundlagen staatlichen Handels

» Die Verwaltungsgrundsatze angewandt

* Wissensstand sichern

* Open Space

Geheimhaltung vs. Offentlichkeitsprinzip
Datenschutz

Gemeinhaltung wahren

Open Space

Die GK-Familien

Tagesabschluss

Né&chste Schritte

« Ruckblick / Ziele / Relevanz / Ablauf
« Wissensicherungen besprechen

» Die zentralen Begriffe und Konzepte
* Eine Auskunft erteilen

» Erfolgreich Kommunizieren

* Mit Kundinnen kommunizieren Teil 1

Mit Kundinnen Kommunizieren Teil 2
Erkenntnisse fir die Praxis

Open Space

Familie Oberholzer und Familie Olsson
Open Space

Tagesabschluss

Nachste Schritte

Seite 1/7

Giiltig ab Lehrbeginn 2023

Version 1/06.12.2023




Detailprogramm Uberbetriebliche Kurse

Uberbetrieblicher Kurs 1 4 Prasenztage im 1. Semester
Tag und GK-Zeitraum Tag 3 (Dezember) Tag 4 (Januar-Februar)
Modultitel BiVo 12 A-07 Registerfuhrung /
Modultitel BiVo 23 : . -
Register fuihren Raumreservation
Handl k -
teinze:g?\ioozrgpe E1: 5 Registeranmeldungen, Register- und Klientenstamm fiihren C1: 14 Raumlichkeiten und Infrastruktur reservieren, verwalten und vermieten
Inhalte BiVo 23 » Rickblick / Ziele / Relevanz / Ablauf » Relevante von irrelevanten Daten unter- + Ruckblick / Ziele / Relevanz / Ablauf » Der UK-Kompetenznachweis 1
* Welche Register kennen Sie? scheiden + Einstieg ins Thema * Meine Ideen
» Eine Registeranmeldung vornehmen « Daten falsch erfasst « Raum- und Infrastrukturangebot * Open Space
» Die Registeranmeldung in lhrem Betrieb « Folgen fehlerhaften Datenerfassung « Reservationen entgegennehmen » Tagesabschluss
» Das Wichtigste rund um Register » Schnittstellen aufzeichnen » Reservationen bearbeiten — Teil 1 » Nachste Schritte
» Weitere Register kennenlernen » Register und Schnittstellen * Reservationen bearbeiten — Teil 2
+ Wissen Sie...? « Fristen beriicksichtigen + Die Feier in der Waldhiitte
» Konnten Sie mir sagen...? » Wissensicherung
* Register korrekt bearbeiten
* Open Space
« Tagesabschluss
* Néchste Schritte
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Detailprogramm (iberbetriebliche Kurse —
Uberbetrieblicher Kurs 2 3 Prasenztage im 2. Semester
Tag und UK-Zeitraum Tag 1 (Februar-Marz) Tag 2 (April-Mai)

A-17 Burgerrecht G-08/1&2 Finanzen

Modultitel BiVo 12 . . . . .
A-07 Niederlassung und Aufenthalt G-08/3 Beispiele des offentlichen Rechnungsmodells

Fiktiver Modultitel

BiVo 23 Gesuche bearbeiten Zulassungen, Beglaubi-

gungen

Finanzen

Handlungskompe-
tenzen BiVo 23 B2: 6 Gesucheingénge auf Zustandigkeit

und Vollstandigkeit Gberpriifen

C2: 7 Apostillen, Beglaubigungen, Bewilli-

. . C5: 10 Gebuihren, Abgaben, Riickforderungen, Bussen verrechnen sowie Debitoren-/Kredi-
gungen, Zulassungen und Ausweispapiere

torenbuchhaltung fuhren

ausstellen
Inhalte BiVo 23 » Riuckblick / Ziele / Relevanz / Ablauf « Aufenthaltsstatus « Ruckblick / Ziele / Relevanz / Ablauf » Eine Buchung vornehmen
» Gesuche in lhrem Lehrbetrieb » Verschiedene Aufenthaltstitel * Finanzen * Buchungen vornehmen
» Ein Gesuch bearbeiten: Die ID-Karte « lhre Eindriicke » Die Gebiihrenverordnung in lhrem Lehr- * Was ist hangen geblieben?
» Ein Gesuch bearbeiten » Die Namensanderung betrieb » Open Space
* Weitere Féalle » Stand der Dinge » Gebluhren verrechnen Teil 1 » Die Inhalte des Tages
« Sistierung und Riickzug » Einen Schritt weiter » Gebluhren verrechnen Teil 2 » Tagesabschluss
» Der Ablauf eines Gesuchs » Allgemeine Fragen und Inputs * Weitere Gebihren » Nachste Schritte
» Tagesabschluss » Rechnungslegung im Detail
* Né&chste Schritte  Kreditor oder Debitor?
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Detailprogramm Uberbetriebliche Kurse

Uberbetrieblicher Kurs 2 3 Prasenztage im 2. Semester

Tag und UK-Zeitraum Tag 3 (Juni)

A-02 Der politische Ein-

Modultitel BiVo 12 .
fluss auf die Verwaltung

Fiktiver Modultitel

) Wahlen und Abstimmun-
BiVo 23

gen

Handlungskompe-
tenzen BiVo 23

E3: 11 Wahlen und Abstimmungen organi-
sieren

Stand betriebliche Ausbildung: Praxisauf-
trage, Kompetenzraster, uK-Kompetenz-
nachweise

Inhalte BiVo 23 » Ziele / Relevanz / Ablauf

+ Da fallt mir ein

* Arbeitsschritte beim Organisieren von
Wahlen und Abstimmungen

» Fehler und Manipulationen

» Konsequenzen miissen sein

» Wissensmanagement in der Verwaltung

* Mir fehlen die Worte
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Detailprogramm Uberbetriebliche Kurse

Uberbetrieblicher Kurs 3 1 Prasenztag im 3. Semester
Tag und UK-Zeitraum Tag 1 (August-Januar)
Modultitel BiVo 12 A-05 Verwaltungsverfahren
Fiktiver Modultitel
BiVo 23 Recht
Handlungskompe- B4: 8 Verfiigungen und Entscheide verfas- _ . R . C2: 12 Aktennotizen und Protokolle verfas-
tenzen BiVo 23 sen B2: 9 Rechtsmittel-Eingénge uberprifen sen
Inhalte BiVo 23 Noch unbekannt Noch unbekannt Noch unbekannt
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Detailprogramm Uberbetriebliche Kurse

Uberbetrieblicher Kurs 4 2 Prasenztage im 4. Semester

Tag und UK-Zeitraum Tag 1 (Marz-April) Tag 2 (Mai-Juni)
Modultitel BiVo 12 G-04/1 Offentlichkeitsarbeit

i Sobald Inhalte bekannt sind.

G-04/2 Standortmarketing

Fiktiver Modultitel Sobald Inhalte bekannt sind. Sobald Inhalte bekannt sind.
BiVo 23
Handlungskompe- C3: 13 Dokumentationen, Berichte und Publikationen verfassen 5a: 3 Markt- und Branchenkenntnisse einsetzen
tenzen BiVo 23 B1: 1 Gekonnt in meinem Betrieb und meiner Funktion bewegen
Inhalte BiVo 23 Noch unbekannt Noch unbekannt
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Detailprogramm Uberbetriebliche Kurse

Uberbetrieblicher Kurs 5 1 Prasenztag im 5. Semester

Tag und UK-Zeitraum Tag 1 (noch nicht bekannt)

Modultitel BiVo 12

Rahmenprogramm
Fiktiver Modultitel Rahmenprogramm
BiVo 23
Handlungskompe- Stand betriebliche Ausbildung: Praxisauftrage, Kompetenzraster, UK-Kompetenznachweis

tenzen BiVo 23

Inhalte BiVo 23 Noch unbekannt
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