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Kurzanleitung UK-Verbindung fiir Lernende

Bei dem Formular «Verbindung zu den Uberbetrieblichen Kursen» handelt es sich um das un-
tenstehende aufgefiihrte Blatt. Dieses finden Sie in der LLD jeweils direkt bei den einzelnen
Leistungszielen oder unter www.ov-ap.ch / Dienstleistungen Formulare.

Sobald Sie ein Leistungsziel im UK bearbeitet haben, ist dieses Blatt auszufiillen (selbststandig
und ohne weiteren Auftrag).

Es soll notiert werden, wo Sie das im UK Besprochene bei lhrer Arbeit im Lehrbetrieb antreffen
und wie konkret es angewendet wird (siehe Beispiele unten im blauen Rahmen).

Die im Formular gestellten Fragen sind dabei zweitrangig und evtl. so auch schwer zu beant-
worten. Wichtig ist viel mehr, dass Sie sich fragen und auf notieren, was das Gelernte fir Sie
und lhre Arbeit bedeutet und wie die Umsetzung im Lehrbetrieb ist.

Idealerweise machen Sie immer den Bezug zu den Verwaltungsgrundsatzen. Das hilft Ihnen bei
der Vorbereitung aufs QV sehr.

Zeigen Sie anschliessend dem/der Berufsbildner/in das Erarbeitete. So werden Theorie und
Praxis optimal zusammen verknupft.

Eerufliche Grundoildung Keuffrau/Kaufmann L=rn- und Leistung=dokumentation Eranchs Offentliche Verwaltung

Leistungsziel Nr.

DIE VERBINDUNG ZU DEN UBERBETRIEELICHEN KURSEN

Welche Inhalte, Informationen, Hinweise, Unterlagen usw. vom dberbetrisblichen Kurs kenn ich die Arbeit in der Praxiz
bkesonders gut gebrauchen?
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Beispiele fiir die konkrete Umsetzung zum Leistungsziel 1.1.3.4

Auskunftsrecht 1.1.3.4.1

Was heisst das fur lhren aktuellen Arbeitsplatz? Welche typischen Anfragen erhalten Sie? Welche
Informationen durfen Sie an wen weitergeben, welche nicht? Wo sind die entsprechenden Informa-
tionen zu finden? Welche Grundgedanken / Richtlinien und/oder Verwaltungsgrundsatze dienen
als Grundlage fir die Handhabung?

Datenschutz 1.1.34.2

Wie sind bei lhnen im Lehrbetrieb die Daten gegen Verlust und Diebstahl geschitzt? Welche Mas-
snahmen sind fur Sie bzw. lhre tagliche Arbeit relevant? Woran missen Sie denken? Was missen
Sie umsetzen? Welche Massnahmen missen Sie treffen, bevor Sie den Arbeitsplatz verlassen?
Was sind mdgliche Folgen, wenn Sie den Datenschutz nicht sicherstellen? Gibt es Bereiche, bei
denen Sie bei sich Verbesserungen vornehmen kdnnten? Wie? Haben Sie Inputs fiir den Lehrbe-
trieb, wie das im UK Gelernte treffender umgesetzt werden kénnte?
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