ZUG

Richtlinien Uberbetriebliche Kurse

Sie besuchen als Lernende/r der Branche D&A (Dienstleistung und Administration)
oder als BUroassistent/in EBA die Uberbetrieblichen Kurse der igkgzug-uri. Wir freuen
uns auf die Zusammenarbeit mit Ihrnen und danken Ihnen fir das Einhalten folgender
Grundsatze und Bestimmungen:

Grundsatze:

o Wir pflegen ein Klima der gegenseitigen Achtung und des Vertrauens.
e Wir begegnen uns mit Wertsch&tzung, Rucksichthahme und Toleranz.
o  Wirrespektieren, unterstUtzen und helfen uns gegenseitig.

¢ Wir achten insbesondere wdhrend den Unterrichtszeiten auf eine ruhige Arbeitsat-
mosphdre.

e Wirschauen fur Ordnung und Sauberkeit in allen R&Gumlichkeiten und entsorgen
unseren Abfall in den dafur vorgesehenen Behdltern.

Bestimmungen:

UK-Richtlinien BOG

Verhinderung am UK-Unterricht (entschuldigt)

Bei kurzfristiger Verhinderung aus entschuldbaren Grinden (Krankheit, Un-
fall, OV Stérungen), melden Sie sich mindestens 15 Minuten vor dem UK
unter info@igkgzug-uri.ch und bei lhrem/lhrer UK-Leiter/in.

Verhinderung am UK-Unterricht (unentschuldigt)

Falls Sie unentschuldigt oder zu spét (mehr als 5 Min.) erscheinen, werden
Sie zum UK-Nachholer eingeladen. Fir den zusétzlichen Tag werden Sie
persénlich eine Rechnung erhalten (CHF 200.00).

Auftradge nicht erledigt / Unterlagen vergessen

Sollten Sie UK-Aufgaben/Aufirége nicht erledigen und/oder Unterlagen
vergessen, kdnnen Sie am UK nicht teiinehmen und gehen entsprechend
zurUck in den Lehrbetrieb. Weiteres Vorgehen identisch zu «unentschul-
digter Absenzy.

Laptop

Wir arbeiten im UK mit Laptops/Tablets. Diese soliten Uber WLAN verfigen
und offen sein fUr andere Netzwerke. Sie bendtigen Uber einen funktio-
nierenden Konvink-Zugang (www.konvink.ch) fUr die Mitarbeit im UK.

Ferien / Anldsse

Planen Sie lhre Ferien sowie Anldsse ausserhalb der UK-Zeiten. Ferien und
Anldsse gelten nicht als entschuldigte Absenzen. FUr ausserordentliche
Anlasse kann die ausbildungsverantwortliche Person ein Gesuch stellen
an: info@igkgzug-uri.ch.


http://www.konvink.ch/
mailto:info@igkgzug-uri.ch
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Essen
Essen in den Kursrdumen ist nicht erlaubt.

educola / aktuelle Mail-Adresse

Sie werden Informationen zum UK sowie zur Abschlussprifung via E-Mail
erhalten. Es ist deshalb zwingend, dass sowohl Ihre private als auch die
betriebliche E-Mailadresse aktuell sind. Bitte achten Sie darauf, dass
auch lhre Ubrigen Angaben im educola auf dem neusten Stand sind.

Teilen von Werken bzw. des UK-Transferauftrags / Plagiat

Sie sind verpflichtet, Inren Transferauftrag (Teil des UK-KN) vor der Publi-
kation mit Ihrer Berufsbildnerin/Ihrem Berufsbildner bzw. lhrer Praxisbild-
nerin/lhrem Praxisbildner via Konvink zu , teilen*, damit sie/er das er-
stellte Werk in Bezug auf Datenschutz und Wahrung des Geschdaftsge-
heimnisses prifen kann.

Plagiate sind eine Widerhandlung gegen die Prifungsordnung und wer-
den gemass der kantonalen Rechtsgrundlage sanktioniert.

Massnahmen

Wer mutwillig oder vorsatzlich die Bestimmungen missachtet, wird ent-
weder vom UK weggewiesen und/oder haftbar gemacht fir den Scha-
den. In jedem Fall wird bei Missachtung die ausbildungsverantwortliche
Person informiert.

lch bin mit den UK-Richtlinien einverstanden:

Name: VYorname:

Daftum: Unterschrift:




