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ZIELSETZUNG

* Vorstellung Geschéaftsstelle
+ UK-Unterricht

* Modul A-19 Prifungsvorbereitung
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GESCHAFTSSTELLE OV-AG / 1
Organisation

* Die Geschaftsstelle Aargau unterstiitzt die Lehrbetriebe in der
Ausbildung ihrer Lernenden. Die Hauptaufgaben sind:

* Umsetzung des neuen Konzepts der branchenspezifischen
Ausbildung

« Koordination und Organisation der Uberbetrieblichen Kurse (UK)

» Weiterbildung der Berufsbildnerinnen und Berufsbildner

* Aus- und Weiterbildung der Fachreferentinnen und Fachreferenten
¢ Aus- und Weiterbildung der UK-Leiter/innen/ PEX

 Betreuung des Kant. UK-Lehrmittels

4 30.03.2021
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GESCHAFTSSTELLE OV-AG / 2

Geschaiftsstelle Aargau

* Die offentlichen Verwaltungen des Kantons Aargau (Gemeinden
und Kantonale Verwaltungen) bilden rund 560 Kaufleute aus.

branche o6ffentliche verwaltung aargau
Geschaftsstelle

Hauptstrasse 66

5734 Reinach AG

info@ov-ag.ch
Tel. 062 765 12 22

30.03.2021 .
www.ipm-bildung.ch
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Geschaiftsstelle Aargau

! Peter Walz, Geschaftsstellenleiter
-

Daniela Strahm, Geschéftsstellenleiter Stv., UK-Planung
(40% Mo-Fr vormittags)

N Andrea Bolliger, SB PE/ UK-Lehrmittel / Administration
? "'2" (30% Montag, Mittwoch, Freitag jeweils vormittags)

Christine Huber, SB ov-ap / Absenzen
., (10% Dienstagvormittag)

www.ipm-bildung.ch
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UK-UNTERRICHT

* Pro Generation fiihren wir 9 - 10 UK-Klassen, 2 davon sind
Lernende der Kantonalen Verwaltung.

+ Die Lernenden besuchen in 5 UK mit gesamthaft 19 UK-Tagen.
Die UK entsprechen den jeweiligen Semestern.

« Zur Vorbereitung eines UK-Unterrichts miissen die Lernenden
manchmal eine Vorbereitungsaufgabe I6sen.

+ Im UK-Fachunterricht werden 33 Leistungsziele abgedeckt.

« Zur Vorbereitung auf die betriebliche Abschlusspriifung dienen die
personlich gefiihrte Lern- und Leistungsdokumentation (LLD), das
Schweizerische UK-Lehrmittel sowie das Aargauische UK-
Lehrmittel.

30.03.2021 www.ipm-bildung.ch

$ | Institut fiir Public Management

Berufsbildung
Ausbildung
Weiterbildung

UK-UNTERRICHT MODUL A-19

Im Modul A-19 bereiten wir die Lernenden in 8 Lektionen intensiv
auf die bevorstehende betriebliche Abschlusspriifung vor:

* Die letztjahrige schriftliche betriebliche Abschlusspriifung wird

besprochen.
« Mundliche betriebliche Priifungen werden getibt.

* Rahmenbedingungen und Kontaktpersonen werden bekannt

gegeben.

* Tipps und Tricks werden noch mitgegeben.

30.03.2021
www.ipm-bildung.ch
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Kernelemente der Ausbildung — und Priifung
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Ganzheitliches Denken

und Handeln

Lebenslanges
Lernen
ﬁ"'_{ % Aufwertung der —'J |H H
‘ betrieblichen ~
Teamféhigkeit Al Selbststindigkeit

www.ipm-bildung.ch

HANDLUNGSKOMPETENZEN
KAUFFRAU/KAUFMANN

Methodenkompetenzen
Kaufleute verfiigen tber
Instrumente und Methoden, die
sie beféhigen, sich Wissen und
Kdnnen zu beschaffen, — o
anzueignen g
und situationsgerecht
anzuwenden.

Sozial- und
Selbst-

kompetenz

Sozial- und

Selbstkompetenzen
Kaufleute sind fahig, mit
sich und ihrer Umwelt
verantwortungsvoll
umzugehen.

Methoden-
kompetenz
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Fachkompetenzen
Kaufleute verfiigen uber das
fachliche Wissen und
Kdnnen, welches sie
befahigt, im kaufmannischen
Berufsfeld produktiv tatig zu
sein und zu bleiben.

Fach-
kompetenz

www.ipm-bildung.ch
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GEWICHTUNG DES BETRIEBLICHEN fir Gemeinden und Kanton
QUALIFIKATIONSVERFAHRENS

Betriebliches

Qualifikationsverfahren

| | Berufspraxis 0
schriftlich 25%

—_—

Berufspraxis o
miindlich 25%

| —

Erfahrungsnote
Betrieblicher Teil: o
] 6ALS 50 %

2 PE

www.ipm-bildung.ch
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BESTEHENSNORM (BETRIEBLICHER TEIL) i Gamendenund Kanon.

Fachnote: Berufspraxis schriftlich (25%)
Fachnote: Berufspraxis mindlich (25%)

Erfahrungsnote: auf halbe Note gerundetes Mittel von 6 ALS + 2PE (50%)

Note, auf eine Dezimalstelle gerundetes Mittel der 3 Noten

Bestanden, wenn

» die Note 4.0 oder hoher ist

* nicht mehr als eine Fachnote ungenligend ist

+ und keine Fachnote/Erfahrungsnote unter 3.0 liegt.

www.ipm-bildung.ch
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BERUFSPRAXIS SCHRIFTLICH

Kapitel 17: Vorbereitung auf die schriftliche Abschlusspriifung

A

Inhalte: vermittelter Stoff der
Uberbetrieblichen Kurse gemass
Kursprogramm
= Schweizerisches iiK-Lehrmittel )

~

Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen

Die Leistungsziele der betrieblichen
Ausbildung und der Uberbetrieblichen
Kurse
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* Teil 1

* Teil 2

C:

BERUFSPRAXIS SCHRIFTLICH

Leistungsziele Betrieb und Leistungsziele UK fiir alle
Lernenden der Branche o6ffentliche Verwaltung

Der erste Teil umfasst 70 % und damit 70 Punkte. Grundlage sind die
Leistungsziele Betrieb und die Leistungsziele UK flr alle Lernenden.

$ | Institut fiir Public Management

Berufsbildung

Ausbildung

Weiterbildung

fiir Gemeinden und Kanton.

Leistungsziele UK berufs- bzw. betriebsgruppenspezifisch

Der zweite Teil umfasst 30 % und damit 30 Punkte.
Grundlage sind die Leistungsziele UK berufs-
gruppenspezifisch (Gemeindeverwaltung

oder Kantonale Verwaltung).
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BERUFSPRAXIS SCHRIFTLICH A
RAHMENBEDINGUNGEN

* Ganze Schweiz gleichzeitig

» Dauer: 120 Minuten

« Hilfsmittel: nicht schreibender/programmierbarer Taschenrechner
* Die Kandidaten erbringen die Leistung alleine.

+ Die Kandidaten kdnnen sich vor Prufungsbeginn ausweisen.

* Handy-Verbot

* Bei unverschuldeter Verspatung (Bestatigung durch Dritte) besteht Anrecht
auf ungekirzte Prifungszeit.

* Bei selbst verschuldeter Verspatung verbleibt nur noch die Zeit bis zum
vereinbarten Abgabezeitpunkt der Klasse.

* Bei Prifungsbetrug werden die Priifung und allféllige Beweismittel
eingezogen.

* Bei Krankheit oder Unfall muss ein arztliches Zeugnis vorgelegt werden.
Krankmeldung ohne arztliches Zeugnis gilt als unentschuldigte Absenz.

15 Wwwipm-bildung.ch
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BERUFSPRAXIS SCHRIFTLICH 5 Gamingen nd o,
TIPPS

Lesen Sie die beschriebene Ausgangslage und Aufgabe genau durch, bevor Sie die
Frage l6sen

Halten Sie die gewiinschte formale Antwortstruktur ein: z.B. "Erkléren Sie in ganzen
Satzen", "Benennen Sie mit einem Wort"“, "Beschreiben Sie mit einem kurzem Satz",
"Erganzen Sie mit Stichworten”

Geben Sie moglichst einfache, verstindliche Antworten

Bei Fragen, die eine bestimmte Anzahl Lésungen verlangen, z.B. "geben Sie 6 Stichworte"
werden die ersten 6 Antworten bewertet, sofern mehr Losungen als gefordert angegeben
sind

Falls Sie auf eine Frage (vorerst) keine Antwort wissen, gehen Sie zur nachsten weiter und
versuchen Sie, die noch nicht beantwortete Frage am Schluss zu 16sen

Besser eine moglicherweise falsche Antwort als gar keine

Halten Sie den Zeitkredit von 2 Stunden im Auge

Bewahren Sie stets Ruhe

16 Www.ipm-bildung.ch




$ | Institut fiir Public Management

Berufsbildung
Ausbildung
Weiterbildung

PRUFUNGSUMGEBUNG

Anspruchsperson
oder Verwaltungspersop

Experte B

......... Kandidat/in

Priifungsexperte, Experte A
Priifungsprotokoll

www.ipm-bildung.ch
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BERUFSPRAXIS MUNDLICH

» 2 Gesprachssituationen

* Rollenspiel: Gesprach zwischen einer Verwaltungsperson
und einer Anspruchsperson

» Fachgesprach: Gesprach zwischen zwei
Verwaltungspersonen

« Einflhrungsunterlagen fiir die Kandidatinnen und Kandidaten
» 30 Minuten

 Grundlage fir die Expertinnen und Experten:
* Ausbildungsprogramm
 Praxisbericht
- alle Leistungsziele Betrieb mit den entsprechenden
Teilkriterien und alle Leistungsziele UK
* Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen mit den
entsprechenden Teilkriterien

www.ipm-bildung.ch
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BERUFSPRAXIS MUNDLICH
ABLAUF
5 Minuten Vorbereitung fiir den 15 Minuten Priifung (ein PEX ist
Kandidaten auf die ‘ der Gesprachspartner — der zweite .
1. Gespréachssituation PEX sitzt im Hintergrund und 20

macht fiir die Bewertung Notizen)

Moglicher Rollenwechsel der PEX S
5 Minuten Vorbereitung fiir den 15 Minuten Priifung (ein PEX ist
Kandidaten auf die ‘ der Gesprachspartner — der zweite 20"
2. Gesprachssituation PEX sitzt im Hintergrund und

macht fiir die Bewertung Notizen)

Der Kandidat wird verabschiedet — die Bewertung 15"
erfolgt geméass Bewertungsraster

60°

www.ipm-bildung.ch
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BERUFSPRAXIS MUNDLICH

Kapitel 16: Praxisbericht und Vorbereitung auf die miindliche Abschlusspriifung

Inhalte: vermittelter Stoff der Gberbetrieblichen Kurse
gemass Kursprogramm
= Aargauisches UK-Lehrmittel

‘ Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen ’

Die Leistungsziele der betrieblichen Ausbildung und
der Uberbetrieblichen Kurse

Ausbildungsprogramm

Praxisbericht

www.ipm-bildung.ch
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BERUFSPRAXIS MUNDLICH 5 Gemeiaenu Knon

TIPPS

» Lesen Sie die Fallvorgaben genau durch, bevor Sie mit der Vorbereitung beginnen
(Vorbereitungszeit pro Fall: 5 Minuten)

Beachten Sie in den Fallvorgaben, welche Anforderungen an das Gesprach gestellt

werden. Die Bewertungskriterien, die zur Benotung herangezogen werden,
umfassen Fach-, Methoden- sowie Sozial- und Selbstkompetenzen

Denken Sie sich in Ihre Rolle so ein, als ob es sich um eine echte Situation (z.B. als

Auskunftsperson am Schalter der Einwohnerkontrolle) handeln wiirde

Verhalten Sie sich moglichst natiirlich, d.h. geben Sie sich einfach so, wie Sie sind
Bewahren Sie stets Ruhe

Bedenken Sie, dass die Experten Sie im Rahmen einer angenehmen Atmosphare

zu einem guten Prifungsergebnis hinfiihren wollen

21 www.ipm-bildung.ch
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TIPPS

@” 5 Nutzen Sie auch Ihre restliche Ausbildungszeit aktiv, engagiert und
V‘s eigenverantwortlich. Jetzt ist noch Zeit, bestehende Liicken

o

5
¢
i

festzustellen und zu schliessen.

Vergegenwartigen Sie sich immer wieder die Leistungsziele
(Fachkompetenzen) sowie die Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen gemass LLD.

Hinterfragen Sie bei allem was Sie tun Sinn und Zweck der Aufgabe.
Ergrinden Sie die Zusammenhange. Bildung erschopft sich nicht im
Uben auf eine Prifung oder gar im Auswendiglernen.

Fragen Sie bei Ihrem Berufsbildnerin oder bei lhren Praxisbildnern
nach wenn Sie etwas nicht verstehen.

22 www.ipm-bildung.ch




NACHBEARBEITUNG DER
UK-LEISTUNGSZIELE

LLD:
28 * 33 UK-
Betriebliche Leistungsziele
Leistungsziele

24 www.ipm-bildung.ch
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