[bookmark: _GoBack]Neue Bildungsverordnung Kauffrau EFZ / Kaufmann EFZ öffentliche Verwaltung (BiVo2012) ÜK Planung ab Juli 2013 (Branchenkunde) für Lernende HMS 3+1


ÜK 1
	
	1. ÜK-Tag – 8 Lektionen
	
	
	

	ÜK
	Leistungsziele
	Themen
	Dokument
	Register
	Lektionen
	Datum
	Referent

	
	
	HMS 3+1
	
	
	
	
	

	1
	Rahmenprogramm
	Ablauf der Lehre
	D-01-01-01
	U-01-01
	4
	Dienstag
02.07.13
	





Peter Walz

	1
	Vorbereitungsaufgabe
	Vorbereitungsaufgabe D-03-01-01/1
	D-03-01-01
	D-03-01
	
	
	

	1
	LZ 1.1.3.4.1
Auskunftsrecht (K3)

	Öffentlichkeitsprinzip/Auskunftsrecht
	D-03-01-02
	U-03-01
	4
	
	

	1
	LZ1.1.3.4.2
Datenschutz / Amtsgeheimnis (K2)

	Datenschutz/Amtsgeheimnis
	D-03-02-01
	U-03-02
	
	
	

	1
	LZ 1.1.3.4.3
Archivierung (K2)
	LZ 1.1.3.4.3-1
Archivierung
	D-03-03-01
	U-03-02
	
	
	




ÜK 2

	
	2. ÜK-Tag – 8 Lektionen
	
	
	

	ÜK
	Leistungsziele
	Themen
	Dokument
	Register
	Lektionen
	Datum
	Referent

	
	
	HMS 3+1
	
	
	
	
	

	2
	Vorbereitungsaufgabe
	Vorbereitungsaufgabe D-04-01-01/1
	D-04-01-01
	U-04
	4
	Dienstag
22.10.13
	

	2
	LZ 1.1.3.7.1
Publikationsorgane (K2)

	Publikationsorgane
	D-04-01-02
	U-04-01
	
	
	

	2
	LZ 1.1.4.1.1
Bedeutung der Öffentlichkeitsarbeit für die öffentliche Verwaltung (K5)

	Öffentlichkeitsarbeit
	D-04-02-01
	U-04-01
	
	
	

	2
	Vorbereitungsaufgabe
	Vorbereitungsaufgabe D-04-03-01/1
	D-04-03-01
	U-04
	
	
	

	2
	LZ 1.1.4.1.3
Massnahmen des Standortmarketings aufzeigen (K3)
	Standortvorteile/Region/Raumplanung
	D-04-03-02
	U-04-02
	
	
	

	2
	LZ 1.1.4.1.2
Werte / Verhalten / Umgangsformen (K3)
	Werte/Verhalten/Umgangsformen
	D-02-01-01
	U-02-01
	4
	
	

	2
	LZ 1.1.2.3.1
Gesprächstechniken (K4)
	LZ 1.1.2.3.1-1
Gesprächstechniken (K5)
LZ 1.1.2.4.1-1
Korrektes Verhalten bei Reklamationen (K4)
	D-08-01-01
	U-08-01
	
	
	




ÜK 3

	
	3. ÜK-Tag – 8 Lektionen
	
	
	

	ÜK
	Leistungsziele
	Themen
	Dokument
	Register
	Lektionen
	Datum
	Referent

	
	
	HMS 3+1
	
	
	
	
	

	3
	Vorbereitungsaufgabe
	Vorbereitungsaufgabe D-05-01-02/1
Vorbereitungsaufgabe D-05-01-03/1
	D-05-01-02
D-05-01-03
	U-05
	









8
	Dienstag
12.11.13
	

	3
	LZ 1.1.2.1.1
Verfassung (K2)
	
LZ 1.1.2.1.1-1
Bundesverfassung

LZ 1.1.2.1.1-1

	D-05-01-01
D-05-01-04


	U-05-01


	
	
	

	3
	LZ 1.1.2.1.2
Staatsaufgaben (K2)
LZ 1.1.2.2.1
Hauptaufgaben des Staates (K2)
LZ 1.1.2.2.2
Zuständigkeiten (K2)
LZ 1.1.2.2.3
Aufgabenverteilung (K2)

	LZ 1.1.2.1.2-1 Staatsaufgaben (K2)

LZ 1.1.2.2.1-1 Hauptaufgaben (K2)

	D-05-02-01
oder
D-05-02-03

	U-05-02

	
	
	




ÜK 4

	
	4. ÜK-Tag 8 Lektionen
	
	
	

	ÜK
	Leistungsziele
	Themen
	Dokument
	Register
	Lektionen
	Datum
	Referent

	
	
	HMS 3+1
	
	
	
	
	

	4
	Vorbereitungsaufgabe
	Vorbereitungsaufgabe D-09-01-01/1
	D-09-01-01
	U-09
	8
	Dienstag
14.01.14
	

	4
	LZ 1.1.3.1.1
Auftrag des Lehrbetriebs (K5)
	LZ 1.1.3.1.1-1

	D-09-01-02 (Gemeinde)
D-09-01-03 (Kanton)
	U-09
	
	
	




ÜK 5

	
	5. ÜK-Tag – 8 Lektionen
	
	
	

	ÜK
	Leistungsziele
	Themen
	Dokument
	Register
	Lektionen
	Datum
	Referent

	
	
	HMS 3+1
	
	
	
	
	

	5
	LZ 1.1.3.2.1
Verwaltungsgrundsätze allgemein (K2)
	LZ 1.1.3.2.1-1
Verwaltungsgrundsätze
Verwaltungsaufgaben
	D-10-01-01
D-10-01-02
	U-10-01
	8
	Dienstag
11.03.14
	

	5
	LZ 1.1.3.3.1
Stufenaufbau des Rechts (K2)

	Stufenaufbau des Rechts
	D-10-02-01
	U-10-02
	
	
	

	5
	LZ 1.1.3.3.2
Grundlagen / Systematik des öffentlichen Rechts (K2)

	Systematik des öffentlichen Rechts
	D-10-03-01
	U-10-03
	
	
	

	5
	LZ 1.1.3.3.3
Grundlagen Verwaltungsakte (K3)

	LZ 1.1.3.3.3-1
Verfügungen und Rechtsmittelverfahren (K3)
	D-11-01-01
D-11-01-02
	U-11-01
	
	
	

















ÜK 6

	
	6. ÜK-Tag – 8 Lektionen
	
	
	

	ÜK
	Leistungsziele
	Themen
	Dokument
	Register
	Lektionen
	Datum
	Referent

	6
	Rahmenprogramm
	Merkblatt Praxisbericht
Muster eines Praxisberichts
	D-07-01-01
	U-07-01
U-07-02
	2
	





Dienstag
25.03.14
	
Peter Walz

	6
	
	Prüfungsvorbereitung
	
	
	2
	
	

	6
	Vorbereitungsaufgabe
	Vorbereitungsaufgabe D-12-01-01/1
	D-12-01-01
	U-12
	2
	
	

	6
	LZ 1.1.1.1.1
Öffentliches Beschaffungswesen (K3)
	Öffentliches Beschaffungswesen 
	D-12-01-02
D-12-01-03
	U-12-01
	
	
	

	6
	Registerführung (K1)
LZ 1.1.3.6.2
Registerharmonisierung (K2)
	LZ 1.1.3.6.1-1
Registerführung
	
D-12-02-01
	
D-12-02
	2
	
	




ÜK 7

	
	7. ÜK-Tag – 8 Lektionen
	
	
	

	ÜK
	Leistungsziele
	Themen
	Dokument
	Register
	Lektionen
	Datum
	Referent

	
	
	HMS 3+1
	
	
	
	
	

	7
	Rahmenprogramm
	PE-Präsentationen
	D-06-01-01
D-06-01-02
	PE-01
PE-02

	8
	Dienstag
01.04.14
	Peter Walz





ÜK 8

	
	8. ÜK-Tag – 8 Lektionen
	
	
	

	ÜK
	Leistungsziele
	Themen
	Dokument
	Register
	Lektionen
	Datum
	Referent

	
	
	HMS 3+1
	
	
	
	
	

	8
	Vorbereitungsaufgabe
	Vorbereitungsaufgabe D-13-01-01/1
	D-13-01-01
	U-13
	8
	Dienstag
29.04.13
	

	8
	LZ 1.1.6.1.1
Beispiele des öffentlichen Rechnungsmodells (K2)

	LZ 1.1.6.1.1-1
HRM1 / HRM2 Überblick
	D-13-01-02
	U-13-01
	
	
	

	8
	LZ 1.1.6.2.1-1
Genehmigungsverfahren (K2)
LZ 1.1.6.2.2
Jahresrechnung / Voranschläge (K5)
	LZ 1.1.6.2.1-1
Genehmigungsverfahren
LZ 1.1.6.2.2-1
Jahresrechnung / Voranschläge
	D-13-02-01
	U-13-02
	
	
	

	8
	Vorbereitungsaufgabe
	Vorbereitungsaufgabe D-14-01-01/1
	D-14-01-01
	U-14
	
	
	

	8
	LZ 1.1.3.5.1
Aufgaben und Gebühren (K2)
	Gebühren
	D-14-01-02
	U-14-01
	
	
	

	8
	LZ 1.1.3.5.2
Kostendeckungs- und Äquivalenzprinzip (K2)

	LZ 1.1.3.5.2-1
Kostendeckungs- und Äquivalenzprinzip
	D-14-02-01
	U-14-02
	
	
	





ÜK 9

	
	9. ÜK-Tag – 8 Lektionen
	
	
	

	ÜK
	Leistungsziele
	Themen
	Dokument
	Register
	Lektionen
	Datum
	Referent

	
	
	HMS 3+1
	
	
	
	
	

	9
	LZ 1.1.3.8.1-1
Der politische Einfluss auf die Verwaltung (K5)
	LZ 1.1.3.8.1-1
Parteien
→ Staatsaufgaben 
Politisches Umfeld und politische Rechte
	D-15-01-01 

A-Modul-3*

	U-15-01
U-15-02
A-03-01*
A-03-02*

	8
	Dienstag
13.05.14
	

	9
	LZ 1.1.5.1.2
Berufsperspektiven in der öffentlichen Verwaltung (K2)
	Die öffentliche Verwaltung und ihr Personal
	
	
	
	
	

	9
	Vorbereitungsaufgabe
	Vorbereitungsaufgabe D-16-01-01/1
	D-16-01-01
	U-16
	
	
	

	9
	LZ 1.1.5.1.1
Organigramm (K2)
LZ 1.1.5.1.3
Öffentlich-rechtliches Anstellungsverhältnis (K2)
	Öffentlich-rechtliches Anstellungsverhältnis
	D-16-02-01
	U16-01
U-16-02
	
	
	



*Diese Unterlagen erhalten Sie im ÜK-Unterricht.
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