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UK und UK-Tools

Hinweis fiir die Ausbildnerinnen und Ausbildner

Bitte die Lernenden mit Hilfe dieser Anleitung das VWBZ-Tool selbststandig aktivieren lassen.
Dies ist ein wichtiger Bestandteil fiir die Einarbeitung in den UK und in die Lehre.




Z

Liebe Lernende

Wir begriissen Sie recht herzlich in Ihrer Lehre als Kauffrau / Kaufmann der Branche Offentliche
Verwaltung ... also bei Gemeinde, Kantone, Gerichte, Betreibungs- und Grundbuchamter.

Sie starten in einen neuen Lebensabschnitt und wir freuen uns, Sie auf diesem Weg ebenfalls
begleiten zu durfen. Wir, das ist die Geschéaftsstelle VWBZ (Verwaltungsweiterbildung Zentral-
schweiz), welche fiir die Organisation und Durchfiihrung Ihrer iberbetrieblichen Kurse (UK) ver-
antwortlich ist.

Der UK ist neben dem Lehrbetrieb und der Berufsfachschule Inhr dritter Lernort. Hier lernen Sie
die Aufgaben und Funktionen der 6ffentlichen Verwaltung kennen. Sie wissen am Ende der Lehre,
welche Grundlagen fur die Verwaltungen gelten und wie das Zusammenspiel und die Aufgaben-
teilung zwischen Bund, Kantonen und Gemeinden funktioniert. Sie sind die zukunftigen Verwal-
tungsspezialistinnen und Spezialisten! ©

Das Team der Geschaftsstelle VWBZ besteht aus 5 Personen:
e Frau Gabi Portmann
e Frau Barbara Hunn
e Herr Marius Ostertag
e Sowie unsere beiden Lernenden Agnesa Zharku und Debby Wymann

Sie erreichen uns wie folgt:
e 041/228 6597
o vwbz@lu.ch

Wenn Sie ausserhalb der Burodffnungszeiten anrufen oder wir alle bereits besetzt sind, haben
Sie die Moglichkeit eine Notiz auf dem Voice Mail zu hinterlassen. So kénnen Sie lhr Anliegen
bereits platzieren und wir melden uns danach schnellstmaoglich.

Bitte zbgern Sie nicht, uns zu kontaktieren, wenn Sie Fragen haben oder etwas unklar ist. Gerade
zu Beginn der Lehre werden Sie viele Informationen erhalten. Da ist es ganz normal, dass nicht
alles sofort behalten werden kann. Umso wichtiger, dass Sie aktiv werden, die Initiative ergreifen
und nachfragen. Ab sofort tragen namlich Sie die Verantwortung fur lhre Ausbildung!

Ihre Ausbildnerinnen und Ausbildner, Ihre UK-Referenten/innen und lhre Lehrpersonen unterstiit-
zen und begleiten Sie auf diesem Weg in die Arbeitswelt.

Auch wir beginnen nun mit dem ersten Schritt — der Vorbereitungen auf den UK1:

Bitte lesen Sie diese Dokumentation genau und vollstandig bis und mit der Seite 9 durch und
bearbeiten Sie alle darin erhaltenen Auftrage. Zeitbedarf: ca. 45 Minuten.
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Uberblick tiber den Uberbetrieblichen Kurs (UK)

Um fir den UK fit zu sein, bendtigen Sie Antworten auf die folgenden Fragen:
e Wie erfahre ich, wann und wo der UK stattfindet?

e Was benétige ich fir den UK?

e Was lerne ich im UK?

e Gibt es Noten?

Gerne geben wir lhnen erste Antworten auf diese Fragen. Umfassende Informationen er-
halten Sie jedoch im UK1. Das Ziel dieser beiden ersten UK-Tage ist, ein Uberblick tiber die
Lehre zu erhalten sowie das Kennenlernen der Lehrmittel und der zur Verfugung gestellten
Hilfsmittel.

Damit Sie UK1-fit sind, bendtigen Sie Zugénge zu verschiedenen Tools und die darin ent-
haltenen Informationen. Diese Tools lernen Sie nun im Selbststudium kennen — folgen Sie
einfach den Anweisungen dieser Dokumentation.

1. Wie erfahre ich, wann und wo der UK stattfindet?

Antwort: Sie mussen dies im VWBZ-Tool selbststandig nachschauen.

Im VWBZ-Tool sehen Sie, an welchem Tag der UK stattfindet,
wo er durchgefuhrt wird, was das Thema ist und welche Aufgaben /
Vorbereitungsaufgaben dazu gehéren.

Lassen Sie uns dies gleich zusammen anschauen!

Ausgangslage
Jede Lernende, jeder Lernender hat seinen eigenen Account — in welchem ausschliesslich
die fiir sie/ihn relevanten UK-Daten aufgeschaltet sind.

Einloggen
Bitte loggen Sie sich nun gemass der Anleitung auf der folgenden Seite ein.
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Login VWBZ-Tool

1)

4)

5)

Der Einstieg zum VWBZ-Tool erfolgt tGber die Homepage VWBZ = www.vwbz.ch
Hier finden Sie in der rechten Spalte den Zugang zur VWBZ-Plattform.

Z

2) Klicken Sie auf «Fur Lernende/Teilnehmende»

Schnell gefunden
> Begriffe A-Z Login VWBZ-Plattform

> Fur Lernende

Links
> Link zur Eingabe lhrer PE

> Anleitungen zu den

Plattformen 3) Es erscheint untenstehendes Fenster

OVnews
irme stontiche Veranstaltungsmanagement
Verwaltung Loginname: | | | | 4 _I;ié;g']'l;f
Passwort:

Login VWBZ-Plattform
» Fir Lernende/Teilnehmende

Geben Sie lhre Login Daten ein:

Login
Dieses entspricht Ihrem Vor- und Nachnamen mit einem Punkt dazwischen
z.B. Barbara Hunn > barbara.hunn

Wenn Sie zwei Vornamen haben, wurde fir das Login nur der Erste berlicksichtigt.
Bei Doppel-Nachnamen sind beide Bestandteil des Logins, jedoch ohne Leerschlag.

Spezielle Zeichen wie Apostroph, accent aigu oder andere Zeichen aus Fremdspra-
chen wurden weggelassen.

Passwort VWBZ2022

Hat alles funktioniert? Sind Sie in einem neuen Fenster gelandet? Wunderbar, dann
durfen Sie gleich auf der nachsten Seite weitermachen.

Hat es nicht funktioniert? Erhalten Sie eine Fehlermeldung? Bitte kontaktieren Sie uns
umgehend unter der Nummer 041 / 228 65 97. Vermutlich haben Sie gar nichts falsch
gemacht, missen aber etwas sehr genau bei der Eingabe des Loginnamens beachten.

Danach geht es auch fir Sie auf der nachsten Seite weiter.
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Passwort andern

1) Um das Passwort zu andern, klicken Sie auf «Mein Profil» und dort auf «Einstellun-
geny.

D CIZD -,

STAMMDATEN MEINE VERANSTALTUNGEN EINSTELLUNGEN

2) Klicken Sie auf der linken Seite auf «Passwort andern» und geben Sie |hr personli-
ches Passwort ein. AKTIONEN

B PASSWORT ANDERN

3) Legen Sie dieses Passwort an einem sicheren Ort ab. Aber auch so, dass Sie jederzeit
darauf Zugriff haben — vor allem im Lehrbetrieb und im UK.

Mein Profil

Im Profil sind Ihre Kontaktdaten hinterlegt. Fur uns wichtig, wenn wir Informationen an Sie
weitergeben mochten. Daher bitten wir Sie, nun diese Daten zu erganzen:

1) Bitte auf «Mein Profil» und «Stammdaten» klicken.

‘STAMMDATEN MEINE VERANSTALTUNGEN EINSTELLUNGEN

2) Um die Personalien oder die Adresse bearbeiten zu kdnnen, ‘

mussen Sie jeweils auf den Bleistift klicken. . ol
u ¢ jewells au ISHIL KA Personalien &

3) Erganzen Sie die folgenden Daten:

Personalien
v Die beiden Schultage der Berufsfachschule anklicken
v Schulort auswahlen

Lemende: Schultag(e) an der [ ] Montag [ | Dienstag [ mittwoch [] Donnerstag
Berufsfachschule: .
[] Freitag
Lernends: Schulort | Bitte wahlen |
Berufsfachschule :
+ Speichem ¥ Abbrechen
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Adresse
v' Bitte Uberprifen Sie Ihre Privatadresse und passen Sie diese ggf. an.

v Bei Telefon notieren Sie bitte die Blro-Geschaftsnummer, unter welcher wir Sie
direkt erreichen konnen.

v" Unter Mobiltelefon hinterlegen Sie bitte Ihre Handynummer
Wir nutzen diese ausschliesslich fir kurzfristige Informationen oder in Notsituatio-
nen. Der Datenschutz ist gewahrleistet. Nur lhr/e Ausbildner/in und die Ge-
schaftsstelle VWBZ hat Zugriff auf diese Daten.

v' Loschen Sie die bereits eingegebene Mail-Adresse (vwbz@lu.ch) und notieren
Sie lhre personliche Geschéafts-E-Mail.

Sollten Sie keine eigene Lernenden-Mailadresse haben, bitten wir Sie lhre pri-
vate Mail anzugeben — aber nur in diesem Fall!

Sie haben ausserdem bei Personalien die Méglichkeit, ein Foto von sich hochzuladen.

Personalien

Foto: \ Datei auswahlen | Keine ausgewahit

Max. 5 MB
Das Hochladen sehr grosser Bilder kann je nach Geschwindigkeit der Verbindung zum Abbruch oder zu
einer Fehlermeldung fahren.

Jetzt haben Sie die Kontaktdaten eingegeben und somit sichergestellt, dass wir Sie von
der Geschéftsstelle VWBZ aus erreichen und lhnen Informationen zum UK direkt (ibermit-
teln kénnen.

Noch wissen Sie aber nicht, wo Sie die UK-Daten finden. Das ist unser nachster Schritt.
Und somit kommen wir unserer eigentlichen Frage naher. Bitte auf die nachste Seite
wechseln!
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Meine Veranstaltungen

Die UK-Daten finden Sie unter «Meine Veranstaltungen». -

Diese konnen Sie Uber zwei Wege erreichen:
! 16 tber zwel Tege errel Veranstaltungsmanag
e Entweder Uber:

Mein Profil > Meine Veranstaltungen Herzlich willkommen,

Herzlich willkommen: Barbara Hunn, Sie sind ein
e Oder Uber: > Administrationsbereich
Hauptseite > Meine Veranstaltungen
(der letzte Punkt)

> Referentenbereich

Veranstaltungen

b Veranstaltungskatalog

‘ Meine Veranstaltungen

1) Klicken Sie auf «Meine Veranstaltungen» - es erscheint eine Liste, ahnlich der unten
aufgeflhrten.

Wenn Sie die Lehre in zwei Jahren (verklrzt) absolvieren, haben Sie bereits zusatzli-
che UK-Tage aufgefiihrt.

Erscheinen die Veranstaltungen in einer anderen Reihenfolge, kdnnen Sie diese mit
den Pfeilen bei Terminen nach Wunsch sortieren ... ... oder nach jedem
anderen aufgefuhrten Kriterium.

Mit dieser Liste haben Sie eine Ubersicht auf lhre zukiinftigen (und schon bald auch
auf Ihre bereits besuchten) UK-Veranstaltungen.

Sie sehen auf einen Blick, an welchen Tagen der UK stattfindet, wo er durchgefihrt
wird und um welche Einheit es sich handelt.

Findet im Fernunterricht
per Zoom statt -
ar T 30.08.2021 Zugangsdaten:

R e 00:00-  (Link)
- 00:00 (ID)
(Passwort)

D 15.09.2021 Durchfiihrungsort wird bis
08:15 - Mitte August bekannt
- 16:45 gegeben

I 20.09.2021 Durchfiihrungsort wird bis

Ff ! _ o 08:15 - Mitte August bekannt
ST 12:00 gegeben.

; Auskunftsrecht (Registe 29.09.2021 Durchfiihrungsort wird bis

o o 13:00 - Mitte August bekannt
- 16:45 gegeben
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2)

3)

Wahrend lhrer Lehre werden Sie 6 UKs & jeweils 2-5 Tagen besuchen. Jeder UK be-
steht aus mehreren Einheiten/Themen, welche gesamtschweizerisch einheitlich sind.

Klicken Sie nun auf den griinen Veranstaltungstext «UK 1 — Vorbereitung UK per
Zoom». Es erscheinen weitere Informationen.

Notieren Sie sich das Datum und die Zeit Ihrer ersten UK-Einheit. Es handelt sich um
eine 90-minutige Einfihrung zum UK, welche digital im Fernunterricht per Zoom statt-
findet.

Digitaler Unterricht — wie geht das denn?
Damit alles reibungslos funktioniert, missen Sie die in der Veranstaltung notierten In-
formationen im Vorfeld durchlesen und sich fur den digitalen Unterricht vorbereiten!

Auftrag:

Besprechen Sie mit lhrer Ausbildnerin / Inrem Ausbildner diesen UK-Vorbereitungster-
min. Stellen Sie sicher, dass Sie daran teilnehmen kdnnen und vollstandig vorbereitet
sind. Lesen Sie die Informationen bei dieser Veranstaltung aufmerksam durch.

Schauen wir uns noch gemeinsam die Veranstaltung «UK 1 — Rahmenprogramm Teil
2» an. Hier sehen Sie Unterlagen sowie die Vorbereitungsaufgaben flir den Kurstag.

Unterlagen ‘

Die UK- Unterlagen zum Thema unter diesem Link (Rahmenprogramm Tag 1 und 2):

Uberlegen Sie sich bereits im Vorfeld, wie Sie mit den Unterlagen arbeiten mochten.

Digital? Falls ja, bendtigen Sie einen Laptop oder ein Tablet im Unterricht. Denken Sie
an ein Ladekabel und auch daran, die Unterlagen im Vorfeld an einem passenden Ort
Zu speichern.

Falls Sie gerne mit Papier und Handnotizen arbeiten, missen Sie die Unterlagen selber
ausdrucken und in den Unterricht mitbringen.

Vorbereitungsaufgaben

Vorbereitungsauftrag Rahmenprogramm Teil 2
Bitte l6sen Sie das beiliegende To do's Rahmenprogramm inkl. dem darin aufgefihrten LearningSnack.
Zeitbedarf: 30-40 Minuten

Um noch genlgend Zeit fir die Bearbeitung der Vorbereitungsaufgaben zu haben, set-
zen Sie sich bitte auch 14 Tage vor dem UK einen Termin. Lesen Sie dann die Infor-
mationen in der Veranstaltung genau durch und bereiten Sie sich sorgfaltig auf den UK
VOr.
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Achten Sie darauf, dass Sie keinen UK-Tag vergessen, alle Vorbereitungsaufgaben
erledigt haben und Sie das vollstandige Unterrichtsmaterial mit dabeihaben.

Es ist Ihre Aufgabe, sich rechtzeitig auf die einzelnen
Kurstage vorzubereiten. Beginnen Sie damit 14 Tage
vor der UK-Durchfihrung.

Achten Sie genau darauf, dass Sie die benétigten Un-
terlagen flr den Unterricht dabei und die verlangen
Vorbereitungsaufgaben gelést haben.

Nun noch die letzten Auftrige fiir Ihre Vorbereitung auf die UKs:

Tragen Sie all Ihre UK-Daten in Ihrer Agenda und/oder dem Outlook-Kalender ein.
Informieren Sie Ihre Ausbildner Uber die UK-Daten.

Terminieren Sie sich ebenfalls, wann Sie die Vorbereitungsaufgaben erledigen und
die Kursunterlagen fur den Kurstag vorbereiten.

Lesen Sie die Detailinformationen in der Veranstaltung «UK-Vorbereitung» durch und
bereiten Sie sich entsprechend vor.

Drucken Sie sich die Anleitung fur das Zoom aus bzw. speichern Sie es sich auf dem
Laptop/PC, welchen Sie benutzen werden ab und machen Sie einen ersten Testlauf.

Alle weiteren Seiten dieser Dokumentation bearbeiten/besprechen wir wahrend der 90-
minatigen Vorbereitungs-Veranstaltung.
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2. Was benétige ich fur den UK?

Antwort: > Unterrichtsunterlagen inkl. den Vorbereitungsaufgaben
> Lern- und Leistungsdokumentation

> UK-Lehrmittel
> Kursordnung
> Erste Hilfe zu den Lernorten «Lehrbetrieb» und « UK»

Das VWBZ-Tool haben Sie bereits kennengelernt. Hier sind Ihre UK-Veranstaltungen inkI.
den Kursunterlagen und Vorbereitungsaufgaben aufgefiihrt. Diese bendtigen Sie auf jeden
Fall fir den UK.

Wenn es darum geht, was im UK unterrichtet wird, ist dafiir ov-ap (schweizerische Branche)
zustandig. Es wird namlich in allen Kantonen bzw. in der ganzen Schweiz der gleiche Inhalt
vermittelt. Schliesslich legen Sie am Ende lhrer Lehre eine gesamtschweizerische Priifung
ab.

Es gibt zwei Grundlage fur die betriebliche Ausbildung:
e die Lern- und Leistungsdokumentation (LLD)
e das UK-Lehrmittel

Beide finden Sie im Extranet ov-ap, weshalb Sie von Ihrem/r Ausbildner/in die Zugangsda-

ten dazu erhalten mussen. Legen Sie auch diese Logindaten an einem sicheren Ort ab
und achten Sie darauf, dass Sie jederzeit Zugriff darauf haben.

Login Extranet ov-ap

1) www.ov-ap.ch
2) anmelden )

3) Loggen Sie sich mit lhren Logindaten ein
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Lern- und Leistungsdokumentation / UK-Lehrmittel

1) Klicken Sie auf [ slended-Learning v
2)  Wahlen Sie » Fliphbooks d

Fir Sie relevant sind die Lerndokumentation BOG und das Flipbook «Betrieblich und schu-
lisch organisierte Grundbildung» - bei uns als UK-Lehrmittel bezeichnet.

o== Betrieblich organisierte Grundbildung (BOG) === Betrieblich und schulisch organisierte
Grundbildung (BOG und SOG)

et

=== m Online lesen w8 Online lesen
= PDF = PDF
= Druckversion PDF = Druckversion PDF

Lern- und Leistungsdokumentation Uberbetriebliche Kurse

Lern- und Leistungsdokumentation

Hier erhalten Sie einen Uberblick iber den Aufbau lhrer Lehre und vor allem dariber, wel-
che Ziele (Leistungsziele) wahrend der Lehre von lhrem Lehrbetrieb mit lhnen zusammen
bearbeitet werden mussen.

UK-Lehrmittel
Im UK-Lehrmittel ist ein Grossteil der Theorie dessen, was im UK besprochen wird festge-
halten.

Beide Dokumente lernen Sie im UK1 genau kennen. Damit Sie wissen, was in diesen bei-
den wichtigen Hilfsmitteln steht und wie Sie damit arbeiten kénnen/mussen.

Lern- und Leistungsdokumentation sowie das UK-Lehrmittel sind der Kompass fir Ihre Aus-
bildung. Sie helfen bei der Planung der Lehre und sind Grundlage fur die betrieblichen Er-
fahrungsnoten und Abschlussprufungen.
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Kursordnung

Als weiterer Punkt aufgeflihrt bei der Antwort auf die Frage «Was benétige ich flr den
UK>» ist die Kursordnung. Wie Uberall gibt es auch beim UK Regeln. Die Wichtigste und
vielleicht Speziellste ist: Die UK-Tage miissen obligatorisch und vollstandig besucht wer-
den. Absenzen, unabhangig, ob den ganzen Tag oder eine Stunde, sind nicht mdglich!

Fur Sie gilt also: Sobald Sie eine Terminkollision mit dem UK feststellen, ist die Geschéfts-
stelle zu verstandigen. Gemeinsam suchen wir dann eine Lésung. Im Normalfall teilen wir
Sie fir die entsprechende UK-Einheit in eine andere UK-Klasse ein.

Die Kursordnung finden Sie auf der Homepage VWBZ.

Lesen Sie diese auf den ersten UK-Tag durch und stellen Sie allfallige Fragen dazu Ih-
rem/r UK-Leiter/in.

Erste Hilfe zu den Lernorten «Lehrbetrieb» und «UK»

Schlussendlich mdchten wir Thnen noch die «Erste-Hilfe-Dokumentation» auf unsere Web-
seite zeigen. Dies ist eine Zusammenstellung der wichtigsten betrieblichen Stichworte und
wo Sie Informationen dazu finden.
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3. Was lerne ich im UK?

Die Themen der UKs sind von der schweizerischen Branche éffentliche Verwaltung (ov-ap)
definiert und im UK-Lehrmittel zusammengefasst. Es geht um das Allgemeinwissen, die
Rahmenbedingungen, die Funktionsweise und das Verstandnis fiir die Offentliche Verwal-
tung - also Spezialwissen rund um die Offentliche Verwaltung, oft auch als Branchenkunde
bezeichnet.

Auf der Ubersicht UK-Inhalte und Leistungsziele sehen Sie alle 6 UK-Blocke aufgefiihrt mit
Dauer, dem ungefahren Zeitfenster und den Themenbereichen (Leistungszielen), die bear-
beitet werden.

Anders als Sie es aus der Schule kennen, findet im UK kein thematisch aufbauender Un-
terricht statt. Die einzelnen Themen sind unabhangig voneinander und werden in den meis-
ten Fallen in einem halben oder ganzen Tag unterrichtet.

Es liegt an lhnen, diese zu vertiefen und das Wissen mit lhrem Berufsalltag in Verbindung
zu bringen. Dazu haben Sie mehrere Méglichkeiten:

e UK-Verbindung

e Blended Learning

Diese beiden Hilfsmittel lernen Sie im UK1 noch genauer kennen. Es sind Bestandteile der
Lern- und Leistungsdokumentation (LLD) bzw. des Extranets ov-ap.

Zusétzlich stehen Ihnen noch folgende Méglichkeiten auf der Webseite VWBZ unter Uber-
betriebliche Kurse > UK Vor- und Nachbearbeitung zur Verfligung:
e Learning Snacks

e Todo’s
¢ Repetitionsfragen
e Quizlet

Wir empfehlen lhnen die regelmassige Nutzung aller oben aufgeflhrten Instrumente.
Achtung! Es wird IThnen niemand einen entsprechenden Auftrag geben oder Sie kontrollie-
ren. Wir kdnnen lhnen aber jetzt schon sagen, dass Sie am Ende der Lehre, wenn es auf
die Abschlussprifung zugeht, froh sein werden, wenn Sie das Verwaltungswissen schon
laufend vertieft und repetiert haben.
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4. Gibt es Noten?

Im UK werden Sie keine Priifungen schreiben. Das dort Gelernte wird erst am Ende der
Lehrzeit in der schriftlichen Prifung abgeholt und bewertet.

Es gibt im betrieblichen Teil (Lehrbetrieb und UK) aber Erfahrungsnoten. Diese sammeln
Sie Uber 6 ALS im Lehrbetrieb und tiber 2 PE im Lehrbetrieb und UK.

ALS = Arbeits- und Lernsituation

Sie werden am Arbeitsplatz beobachtet. Ihre Leistung und das Verhalten werden bewertet.
PE = Prozesseinheit

Sie schreiben eine Dokumentation gemass Vorgaben. Diese schriftliche Arbeit wird bewer-
tet. Danach erfolgt im UK eine Prasentation, welche ebenfalls bewertet wird.

Detaillierte Informationen zur ALS und PE erhalten Sie im UK1 ... und kaum zuriick am
Arbeitsplatz werden diese gestartet.

Noch Fragen? Mochten Sie etwas nochmals erklart bekommen?

Notieren Sie sich unbedingt Fragen rund um Ihre Lehre! Und vor allem:
e Fragen Sie im UK1 und/oder lhre/n Ausbildner/in nach
e Lesen Sie in der Lern- und Leistungsdokumentation (LLD) nach
¢ Machen Sie sich Notizen und bewahren Sie diese geordnet auf

Zum Schluss ...

Zum Schluss winschen wir Ihnen viel Spass und Erfolg in Ihrer Lehre.
Bis zum nachsten Mal ©
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