branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique Verband des des Kantons Solothurn
ramo amministrazione pubblica W VERBUNDENHEIT & GEGENSEIIGER SERVICE

Organisationsreglement fiir die liberbetrieblichen Kurse
(iiK-, Absenz- und Disziplinarordnung des Verbandes der Gemeindebeamten des Kantons Solothurn;
Wichtige Punkte fiir die betriebliche Ausbildung / liberbetrieblichen Kurse (iiK) / Priifungsvorbereitung)

1. Gesetzliche Grundlagen

Das Organisationsreglement stiitzt sich auf folgende gesetzliche Grundlagen:

OR, Art. 345, Abs. 1 Die lernende Person hat alles zu tun, um das Lehrziel zu erreichen.
BBG, Art. 23, Abs. 3 Der Besuch der [iiberbetrieblichen] Kurse ist obligatorisch. [... .]

Bildungsverordnung Kauffrau/Kaufmann vom 26. September 2011, Art. 46, Abs. 2

Die anerkannten kaufmdnnischen Ausbildungs- und Priifungsbranchen sind die Tréiger der (iberbetrieblichen
Kurse. Sie sind verantwortlich fiir die Vermittlung der branchenspezifischen Kenntnisse und integrieren sie
zudem in die praktische Priifung.

Bildungsplan fiir die betrieblich organisierte Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011,
Teil C, Punkt 1.3 Jede Ausbildungs- und Priifungsbranche erstellt ein UK-Organisationsreglement welches der
Schweizerischen Kommission fiir Berufsentwicklung und Qualitdt (SKBQ) Kauffrau / Kaufmann EFZ zur
Genehmigung vorgelegt wird. |... .]

Organisationsreglement fiir die Giberbetrieblichen Kurse der Branche 6ffentliche Verwaltung, Art. 5 Sie [die
lokalen/regionalen Organisationen und ihre Kurskommissionen] erstellen eine Absenz- und Disziplinarordnung
fiir die iiberbetrieblichen Kurse, machen diese bei den Ausbildungsbetrieben, Lernenden sowie (K-
Leiterinnen/(iK-Leitern, Fachreferentinnen/Fachreferenten bekannt und setzen diese durch.

2. Geltungsbereich

Das Reglement gilt fiir die Lernenden der tiberbetrieblichen Kurse Kauffrau/Kaufmann EFZ des Verbandes der
Gemeinde-beamten des Kantons Solothurn und tritt am 1. August 2012 in Kraft.

3. Klasseneinteilung

Die Klasseneinteilung erfolgt aufgrund der Angaben der Lehrbetriebe und im Abgleich mit den eingetragenen
Lehrverhaltnissen auf der DBLAP-Datenbank. Die Klasseneinteilung bleibt in der Regel tiber alle finf GK
bestehen.

4. Kurseinladung

Die lernende Person erhalt die Einladung personlich an die Adresse des Lehrbetriebes. Die Lernenden sind
verantwortlich, ihre Berufsbildner/innen Gber ihre GK-Kurstage zu orientieren. Die Einladung fiir den GK 1
erfolgt bis spatestens Mitte Juli. Die Einladungen fiir die (iK 2, 3, 4 und 5 erhalten die Lernenden spatestens
einen Monat vor dem Kursbeginn.

5. Unterrichtszeiten

Der Unterricht findet in der Regel in der Zeit von 08.00 bis 16.30 — maximal bis 17.00 Uhr statt (Pausen sowie
Mittag eingeschlossen).
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6. Kursleitung

Die GiK-Leiter/innen haben alle eine spezifische (iK-Leiter/innen Schulung absolviert. Die Fachreferenten/innen
verfligen Uber Erfahrungen in der kaufmannischen betrieblichen Ausbildung sowie Uber vertiefte
Fachkenntnisse in dem zu unterrichteten Fach. Sie haben ebenfalls eine spezifische Schulung besucht.

7. Inhalte / Kursprogramme

Das Kursprogramm des Verbandes der Gemeindebeamten des Kantons Solothurn (VGS) wird an die
Ausbildungsbetriebe gemailt und den Lernenden im ersten tiberbetrieblichen Kurs abgegeben.

Das Kursprogramm gehort in die Lern- und Leistungsdokumentation (LLD) ins Kapitel 15 ,,Die Gberbetrieblichen
Kurse” und prazisiert das Kursprogramm der Branche Offentliche Verwaltung.

8. Lern- und Leistungsdokumentation (LLD), iiK-Lehrmittel, Branchenkundehandbuch
sowie Unterlagen und Hilfsmaterial

Die Lern- und Leistungsdokumentation und das GK-Lehrmittel sind nur noch online verfiigbar. Die Lernenden
erhalten vom Lehrbetrieb den Zugriff auf die Homepage der Branche ovap und dokumentieren sich selbstandig.
Das Branchenkundehandbuch erhalten die Lernenden im ersten K vom UK Leiter/in. Die LLD, das GK-
Lehrmittel und das Branchenkundehandbuch sind Arbeitsinstrumente fir die Lernenden wahrend ihrer
Ausbildungszeit, es werden keine weiteren Lehrmittel benétigt.

Die Lernenden bringen die LLD, das (iK-Lehrmittel und das Branchenkundehandbuch in jeden K mit. Die LLD
und das (iK-Lehrmittel haben die Lernenden entweder ausgedruckt oder auf ihrem privaten Gerat
abgespeichert.

Kursunterlagen zu den in den Kursen bearbeiteten Leistungszielen und Themen geben die
Fachreferenten/innen wahrend des Unterrichts ab.

Die Lernenden bereiten sich vor dem (K auf die Themen vor und |6sen sie Vorbereitungsaufgaben, die sie in
den UK mitnehmen.

9. Absenzregelung fiir die iiberbetrieblichen Kurse
Als Absenz fiir das Fernbleiben der Gberbetrieblichen Kurse gelten folgende Griinde:

® Krankheit, Unfall gegen Vorweisen des drztlichen Zeugnisses

e aussergewohnliche Ereignisse in der Familie der Lernenden gegen Vorweisen einer schriftlichen Begriin-
dung mit Unterschrift der gesetzlichen Vertretung und des Ausbildungsbetriebs

e ausserordentliche Priifungen in der Berufsfachschule gegen Vorweisen des Priifungsaufgebots

e Militardienst gegen Vorweisen des Marschbefehls

e aussergewOhnliche betriebliche Ereignisse gegen Vorweisen einer schriftlichen Begriindung mit Unterschrift
des Ausbildungsbetriebs

Konnen Lernende aus diesen zwingenden Griinden nicht am vorgesehenen Kurs teilnehmen, ist die Absenz vor
Beginn des Kurses der iK-Leitung oder der Geschaftsstelle zu melden. Samtliche Absenzen miissen vom
Lehrbetrieb bewilligt bzw. unterschrieben sein.

Fiir die Nachholung der verpassten Kurstage ist der Lernende selbst verantwortlich. Im 1. und 2. Lehrjahr
besteht die Moglichkeit, die fehlenden Inhalte im Folgejahr zusammen mit dem nachsten Jahrgang
nachzuholen. Eine Anmeldung bei der Geschéftsstelle ist dabei zwingend erforderlich!

Im 3. Lehrjahr muss sich der Lernende die fehlenden Informationen bei anderen Lernenden beschaffen.



branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique Verband des des Kantons Solothurn
ramo amministrazione pubblica W VERBUNDENHEIT & GEGENSEIIGER SERVICE

Organisationsreglement fiir die liberbetrieblichen Kurse
(iiK-, Absenz- und Disziplinarordnung des Verbandes der Gemeindebeamten des Kantons Solothurn;
Wichtige Punkte fiir die betriebliche Ausbildung / liberbetrieblichen Kurse (iiK) / Priifungsvorbereitung)

11. Verspatetes Erscheinen zum Unterricht

Verspatetes Erscheinen wird nur akzeptiert, wenn kein Selbstverschulden fiir die Verspatung geltend gemacht
werden kann wie:

® Zugsverspatung
e Unfall
®* Panne

Die Verspatung soll durch Dritte, z.B. Bahnpersonal, Polizei etc. bestatigt werden.

Bei selbstverschuldeter Verspatung kommen die Disziplinarmassnahmen zum Tragen.

12. Disziplinar- / Spielregeln

e Jede/r Lernende/r erscheint vorbereitet und mit den gelosten Vorbereitungsaufgaben im K

e Wir beginnen plinktlich

® Essen istim Kursraum untersagt

e Getranke im Kursraum sind erlaubt

e Das Handy ist zu Beginn und fiir die ganze Dauer des Unterrichts ausgeschaltet. Tontrager und
Kopfhorer werden nicht benutzt

e Wenn der/die Referent/in spricht, hore ich konzentriert zu

® Gegenseitiger Respekt untereinander ist selbstverstandlich

® [ch bringe meine Anliegen und Erfahrungen in den Unterricht ein

e Kursrdume, Einrichtungen, Material sind mit Sorgfalt zu behandeln

e Am Ende des Tages sind die Arbeitsplatze, sowie die Kursrdume inklusive Ubungsmaterial aufzurdumen.
Dazu gehort auch das Entsorgen der Abfélle

e Rauchen in den Kursrdumen ist untersagt

e Ein striktes Verbot gilt auch fiir den Konsum von Alkohol und anderen Drogen auf dem Areal ausserhalb
unserer Kursraume. Lernende, welche unter Einfluss solcher Substanzen zu den Kursen erscheinen, werden
vom Unterricht verwiesen und haben sich unverziglich im Lehrbetrieb zu melden

13. Disziplinarmassnahmen

Halten sich Lernende nicht an diese (K-, Absenz- und Disziplinarordnung, kdnnen folgende Disziplinarmass-
nahmen ergriffen werden:

e miundliche Ermahnung wéhrend des Unterrichts durch die UK-Leiterinnen/UK-Leiter sowie
Fachreferentinnen und Fachreferenten

e schriftliche Ermahnung durch die lokale/regionale Organisation mit Kopie an den Ausbildungsbetrieb und
die gesetzliche Vertretung

e Wegweisung aus dem Unterricht durch die GK-Leiterinnen/UK-Leiter sowie Fachreferentinnen und
Fachreferenten und Mitteilung an den Ausbildungsbetrieb. Nach einer Wegweisung vom Unterricht erfolgt
eine schriftliche Mitteilung an den Ausbildungsbetrieb und die gesetzliche Vertretung durch die
lokale/regionale Organisation

e Ausschluss der Lernenden von den tberbetrieblichen Kursen

Nicht gel6ste Vorbereitungsaufgaben werden ebenfalls dem Lehrbetrieb gemeldet. Sie sind nachtraglich innert
48 Stunden einzureichen.
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14. Ansprechpersonen

Flr Fragen im Zusammenhang mit den UK'’s stehen lhnen die GK-Leiterinnen und GK-Leiter oder die
Geschéftsstelle zur Verfugung.

Kontakte
Geschiftsstelle iK-Leiter Klasse Olten iK-Leiter Klasse Solothurn
Frau Herr Herr
Verena Barth Peter Luthi Peter Luthi
St. Niklausstrasse 25 Stadt Solothurn / Finanzkontrolle Stadt Solothurn / Finanzkontrolle
4500 Solothurn Barflissergasse 17 Barflissergasse 17
Postfach 460 Postfach 460
4502 Solothurn 4502 Solothurn
032 622 83 69 03262692 32 03262692 32

verena.barth@bluewin.ch peter.luethi@solothurn.ch peter.luethi@solothurn.ch



