Uberbetriebliche Kurse Block 3

Prdasenztag 8

Drehbuch

Prasenztag 8

O

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Blicken Sie dann zuerst auf den vorhergehenden UK zuriick
und holen Sie offene Fragen ab.

Zeit Tagesprogramm | Didaktische Form | Inhalte Kursleitung Material TN
Vorbereitung Kursraum einrichten, Technik prifen, Material bereitlegen: Drehbuch Namensschilder
— Handouts, Arbeitsauftrage
— Tische flr Gruppenarbeiten
— Flipchart und Stifte
— Pinnwand oder Magnetwand
— Pins, Magnete oder Klebeband
— Ausreichend Laptops/Tablets
— Internetzugang
— Evtl. Druckerpapier
— A4-Papier
— Verschiedenfarbige Leuchtmarker oder Farbstifte
Einstieg
08.30 Riickblick / Ziele | Input Heissen Sie die Lernenden willkommen und stellen Sie sich Prasentation | Tagesprogramm
/ Relevanz / Ab- vor. Starten Sie dann mit einer kurzen Information zu admi- «03_Tag08 E | «02_Tag08 TP_
lauf nistrativen Belangen: in- OVAP_V1.0»
— Prasenzliste stieg OVAP_
— Organisatorisches: Mittagessen und Pausen V1.0» Handout

«03_Tag08_Ein-
stieg OVAP_V1.
O»

Kauffrau/Kaufmann EFZ BOG
© Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica»

Seite 1




O

branche 6ffentliche verwaltung
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Zeit

Tagesprogramm

Didaktische Form

Inhalte

Kursleitung

Material TN

Starten Sie dann mit dem eigentlichen GK-Tag:
— Aufzeigen der Zielsetzungen und des Ablaufs des
Kurstages
— Starten Sie den Einstieg ins Thema mit einigen Reflexi-
onsaufgaben zum Thema «Privates Recht oder 6ffent-
liches Recht»
— Die Zusatzaufgabe fiihren Sie optional durch.

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

Verfiligungen und Entscheide

09.00

Vorbereitungs-
auftrag bespre-
chen

Gemeinsamkei-
ten und Unter-
schiede

Die Lernenden identifizieren Gemeinsamkeiten und Unter-
schiede in den mitgebrachten Entscheiden/Verfliigungen.

Holen Sie danach im Plenum die Erkenntnisse der Lernenden
ab. Notieren Sie die wichtigsten Begriffe auf einem Flipchart.

Flipchart,
Stifte

Vorbereitungs-
auftrag
«00_Tag08 Vor-
bereitungsauf-
trag_ OVAP_V1.
O»

Mitgebrachte
Unterlagen

Arbeitsanleitung
«04_Tag08_AA_
Gemeinsamkei-

ten_OVAP_V1.0

»
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Zeit Tagesprogramm | Didaktische Form | Inhalte Kursleitung Material TN

09.20 Wie ist eine Ver- | Anwendungsauf- | Die Lernenden sichten unterschiedliche Verfligungen und Musterlosun- | Arbeitsanleitung
fliigung aufge- gabe markieren die verschiedenen Aufbauelemente (Rubrum, Dis- | gen «05_Tag08 AA
baut? positiv usw.) des Aufbaus farbig. Dazu nutzen sie die Begriffe, Anwen-

die sie bereits im Grundlagenwissen kennengelernt haben.

Teilen Sie je nach verfligbarer Zeit mindestens zwei Verfu-
gungen fir die Bearbeitung aus. Sie kdnnen aus den Beispie-
len wahlen oder eigene Beispiele einbringen.

Besprechen Sie anschliessend im Plenum die Musterlésungen
und was den Lernenden zum Aufbau aufgefallen ist.

«05_Tag08 A
A_Anwen-
dung_Bspl L
O-
sung_OVAP_
V1.0»

«05_Tag08 A
A_Anwen-
dung_Bsp2_
Lo-
sung_OVAP_
V1.0»

«05_Tag08_A
A_Anwen-
dung Bsp3_
Lo-
sung_OVAP_
V1.0»

«05_Tag08_A
A_Anwen-
dung Bsp4d

dung_Verfi-
gung_OVAP_V1.
O»

«05_Tag08 AA
Anwen-
dung_Bspl_OV
AP_V1.0»

«05_Tag08 AA
Anwen-

dung Bsp2_ OV
AP_V1.0»

«05_Tag08_AA _
Anwen-

dung Bsp3_0OV
AP_V1.0»

«05_Tag08 AA
Anwen-

dung Bsp4 OV
AP_V1.0»
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Zeit Tagesprogramm | Didaktische Form | Inhalte Kursleitung Material TN
Lo- «05_Tag08 AA
sung_OVAP_ | Anwen-
V1.0» dung_Bsp5_0V
AP_V1.0»
«05_Tag08 A
A_Anwen- Papier, Farb-
dung Bsp5_ | stifte
Lo-
sung_OVAP_
V1.0»
09.40 Wie eine Verfii- Input Erklaren Sie den Lernenden anschaulich anhand eines Bei- Prasentation | Handout
gung «entsteht» spiels (Kanton oder Gemeinde), wie eine Verfligung zustande | «06_Tag08_| | «06_Tag08 Inp_
kommt bzw. was vor und nach dem Entscheid passiert. np_Pro- Pro-
zess_OVAP_V | zess_OVAP_V1.
Sie kénnen auch ein eigenes Beispiel vorstellen. 1.0» 0»
Abschliessend beantworten die Lernenden eine Reflexions-
frage dazu.
10.00 Pause
10.15 Eine Verfiigung Handlungssimula- | Die Lernenden schreiben selber eine Verfligung zu einer vor- | Musterlo- Arbeitsanleitung
schreiben tion gegebenen Aufgabenstellung. sung «07_Tag08 AA
Als Hilfestellung kdnnen Sie optional die Vorlage an die Ler- «07_Tag08 A | HS Verfi-
nenden austeilen, um die Verfligung zu verfassen. A _HS Verfii- | gung OVAP_V1.
gung_Lo- O»
Teilen Sie anschliessend die Musterlosungen aus und neh- sung_OVAP_
men Sie eine Besprechung des Falls im Plenum vor. V1.0» Fallunterlagen
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Zeit

Tagesprogramm

Didaktische Form

Inhalte

Kursleitung

Material TN

«07_Tag08_AA_
HS Verfu-
gung_Ge-
such_OVAP_V1.
O»

«07_Tag08 AA_
HS Verfu-
gung_Geblih-
renta-

rif OVAP_V1.0»

Optional Vor-
lage
«07_Tag08_AA _
HS_Verfu-
gung_Vor-

lage_ OVAP_V1.
O»

Stifte

Block 2

Rechtsmittel

10.55

Rechtsmittel

Repetition

Lassen Sie die Lernenden kurz die Reflexionsfrage bearbeiten.
Sammeln Sie einige Antworten im Plenum.

Die Lernenden sollen sich anschliessend offene Fragen aus

Prasentation
«08 Tag08 R
ep_Rechts-
mit-

tel OVAP_ V1

Handout

«08 Tag08 Rep
_Rechtsmit-

tel OVAP_V1.0»
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Zeit Tagesprogramm | Didaktische Form | Inhalte Kursleitung Material TN
der Vorbereitung stellen. Fragen, die nicht beantwortet wer- | .0»
den kénnen, sollten Sie danach unbedingt noch im Plenum
aufgreifen.
11.15 Rechtsmittel und | Analyse Die Lernenden sichten Rechtsmittel und ordnen die entspre- | Musterlo- Arbeitsanleitung
gesetzliche chenden gesetzlichen Grundlagen zu. Sie identifizieren zu- sung «09_Tag08_AA_
Grundlagen dem die korrekte Rechtsmittelinstanz. «09_Tag08 A | Analyse_Rechts-

Schnelle Lernende berechnen zusatzlich die Einreichefristen
flir das jeweilige Rechtsmittel.

Besprechen Sie die Lésungen anschliessend mit den Lernen-
den. Schauen Sie im Detail an, was in den Rechtsmitteln er-
wahnt ist.

Die verwendeten Gesetzesartikel finden Sie hier:

— §61: https://gesetzessammlun-
gen.ag.ch/app/de/texts_of law/713.121/versi-
ons/3221 (aufgerufen am 12.12.2022)

— §58: https://gesetzessammlun-
gen.ag.ch/app/de/texts_of law/851.200
(aufgerufen am 12.12.2022)

— §39a: https://gesetzessammlun-
gen.ag.ch/app/de/texts_of law/851.211/versi-
ons/3235 (aufgerufen am 12.12.2022)

— §30: https://gesetzessammlun-
gen.ag.ch/app/de/texts_of law/121.200
(aufgerufen am 12.12.2022)

A_Ana-
lyse_Rechts-
mittel_Lo6-
sung_OVAP_
V1.0»

mit-
tel_OVAP_V1.0»

Aufgabenblatt
«09_Tag08 AA
Analyse_Rechts-
mit-

tel_Bspl OVAP
_V1.0»

«09_Tag08_AA _
Analyse_Rechts-
mit-
tel_Bsp2_OVAP
_V1.0»

«09_Tag08_AA_
Analyse_Rechts-
mit-
tel_Bsp3_OVAP
_V1.0»
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Zeit Tagesprogramm | Didaktische Form | Inhalte Kursleitung Material TN
Gesetzesartikel
«09_Tag08 AA
Analyse_Rechts-
mittel_Geset-
zesarti-
kel_OVAP_V1.0
»

11.45 Einen Rechtsmit- | Modellierung Modellieren Sie anhand eines Beispiels, wie Sie einen Rechts- | Prasentation | Handout
teleingang prii- mitteleingang priifen. Sie kénnen das vorgegebene Beispiel «10 Tag08 | «10 Tag08
fen verwenden oder auch ein Beispiel aus Ihrem eigenen Praxis- Modellie- Modellie-

alltag vorstellen. rung_Rechts- | rung_Rechtsmit-
mittelein- telein-
Bei der Modellierung achten Sie darauf, dass Sie jeden einzel- | gang_ OVAP_ | gang_OVAP_V1.
nen Schritt vorzeigen und dabei den Lernenden sagen, was, V1.0» 0»
wie, warum und wann Sie das so und nicht anders machen.
Beilagen
«10_Tag08_
Modellie-
rung_Rechts-
mittelein-
gang_Bei-
lagel OVAP_
V1.0»
«10_Tag08_

Modellierung
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Zeit

Tagesprogramm

Didaktische Form

Inhalte

Kursleitung

Material TN

_Rechtsmit-
telein-
gang_Bei-
lage2_OVAP_
V1.0»

«10_Tag08
Modellie-
rung_Rechts-
mittelein-
gang_Bei-
lage3_OVAP_
V1.0»

Ggf. eigene
Notizen

12.05

Mittagspause

13.05

Rechtsmittelein-
gange liberpri-
fen

Handlungssimula-
tion

Die Lernenden (berprifen anhand von kleinen Fallbearbei-
tungen bei verschiedenen Rechtsmitteleingdangen, ob diese
an die zustandige Behorde fristgerecht und unter allen for-
mellen Bedingungen eingereicht wurden.

Teilen Sie anschliessend die Musterldsung aus und bespre-
chen Sie diese im Plenum.

Musterlo-
sung

«11 Tag08_A
A _HS_ Rechts
mittel_Lo6-
sung_OVAP_
V1.0»

Arbeitsanleitung
«11 Tag08_AA_
HS_Rechtsmit-

tel_OVAP_V1.0»

Beilagen

«11 Tag08 AA
HS_Bspl OVAP
_V1.0»
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Didaktische Form

Inhalte

Kursleitung

Material TN

«11_Tag08_AA_
HS_Bsp2_OVAP
_V1.0»

«11_Tag08_AA_
HS_Bsp3_OVAP
_V1.0»

«11_Tag08_AA_
HS Bsp4 OVAP
_V1.0»

13.50

Der Dackel

Synthesefall

Die Lernenden treffen die GK-Familie wieder an. In der Fallar-
beit werden nochmals alle bearbeiteten Inhalte des bisheri-
gen Kurstages aufgegriffen: Verfligungen verfassen, Rechts-
mitteleingange prifen.

Sie kénnen optional die Vorlage fiir die Verfligung ausstellen.
Besprechen Sie anschliessend die Musterlosung gemeinsam
mit den Lernenden.

Musterl6-
sung
«12_Tag08_A
A_Syn-
these_L6-
sung_OVAP_
V1.0»

Arbeitsanleitung
«12_Tag08_AA_
Syn-

these_ OVAP_V1
.0»

Optional Vor-
lage
«07_Tag08_AA _
HS_Verfu-
gung_Vor-

lage_ OVAP_V1.
O»

Kalender der
entsprechenden
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Zeit Tagesprogramm | Didaktische Form | Inhalte Kursleitung Material TN
Jahre
14.30 Open Space Diese Zeit kdnnen Sie nutzen, um Inhalte des Tages zu vertie-
fen oder regionale Besonderheiten zu diskutieren.
15.15 Pause
Block 3 | Aktennotizen und Protokolle
15.30 Aktennotizen Denken — Austau- | Die Lernenden tauschen sich (basierend auf dem Vorberei- Ggf. Pinn- Arbeitsanleitung
und Protokolle schen — Bespre- tungsauftrag) miteinander aus, welche Protokolle und Akten- | wand «13 Tag08 AA
chen notizen in ihrem Ausbildungsbetrieb verfasst werden. Aus-
tausch_OVAP_V
Sie kénnen die Ergebnisse durch die Lernenden z.B. als Ideen- 1.0»
landschaft auf Pinnwand zusammenfassen lassen.
Vorbereitungs-
auftrag
«00_Tag08_Vor-
bereitungsauf-
trag_ OVAP_V1.
O»
Notizen aus Vor-
bereitungsauf-
trag
15.40 Eine Sitzung pro- | Handlungssimula- | Die Lernenden fihren in Vierergruppen zwei Sitzungen durch. Arbeitsanleitung

tokollieren tion Eine Person ist jeweils die Sitzungsleitung, eine andere Per- «14 Tag08 AA
son verfasst ein Kurzprotokoll dazu. Themen der Sitzung: die HS_ Proto-
heutigen (iK-Inhalte und wie diese im Arbeitsalltag zur An- kolle_OVAP_V1.
wendung kommen. Anschliessend werten die Lernenden die 0»
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Zeit Tagesprogramm | Didaktische Form | Inhalte Kursleitung Material TN
beiden Protokolle anhand des Qualitatsrasters aus und ver-
gleichen die Ergebnisse. A4-Papier und
Stifte oder Lap-
Begleiten Sie die Lernenden in der Gruppenarbeit. top
Sammeln Sie nach 30 Minuten die Erkenntnisse, die die Ler-
nenden aus den Vergleichen zwischen den Protokollen ge-
wonnen haben.
16.20 Auf einen Blick ... | Quiz Die Lernenden sollen aufgrund von Textausschnitten beurtei- | Arbeitsanlei-
len, ob es sich um ein Protokoll oder eine Aktennotiz handelt. | tung
«15_Tag08_A
A_Quiz_OVA
P_V1.0»
Abschluss / Ausblick
16.30 Tagesabschluss Inhaltsabfrage Lassen Sie die Lernenden den (iK-Tag anhand vorgegebener Prasentation | Handout
Satzanfange «impulsiv» auswerten. «16_Tag08 T | «16_Tag08 TA_
A_In- In-
halt_OVAP_V | halt_OVAP_V1.0
1.0» »
16.40 Néchste Schritte | Input Zeigen Sie den Lernenden auf, was am nachsten (K ansteht. Prasentation | Handout
Erklaren Sie die Schritte und Auftrage, die bis dahin anfallen. | «16_Tag08 T | «16_Tag08 TA _
A_In- In-
halt_OVAP_V | halt_OVAP_V1.0
1.0» »
17.00 Ende
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