
Tage Inhalt für alle Lernenden Berufsgruppenspezifi sche Inhalte

üK 1 2 Rahmenprogramm

Auskunftsrecht

Datenschutz/Amtsgeheimnis

Archivierung

üK 2 3 + 1 Publikationsorgane

Bedeutung Öffentlichkeitsarbeit

Massnahmen Standortmarketing

Verfassung Verfassung

Staatsaufgaben Staatsaufgaben

Hauptaufgaben des Staates Hauptaufgaben des Staates

Zuständigkeiten

Aufgabenverteilung

Rahmenprogramm

üK 3 2 + 2 Gesprächstechniken Gesprächstechniken

Korrektes Verhalten bei Reklamationen

Werte/Verhalten/Umgangsformen

Auftrag Lehrbetrieb

Verwaltungsgrundsätze Verwaltungsgrundsätze

Stufenaufbau des Rechts

Grundlagen/Systematik des öffentlichen
Rechts

Grundlagen Verwaltungsakte Verfügungen und Rechtsmittelverfahren

Öffentliches Beschaffungswesen

Registerführung

Registerharmonisierung

üK 4 3 + 1 Öffentliches Rechnungsmodell Öffentliches Rechnungsmodell

Genehmigungsverfahren

Jahresrechnung/Voranschläge

Abgaben und Gebühren

Kostendeckungs- und Äquivalenzprinzip

Der politische Einfl uss auf die Verwaltung

Rahmenprogramm

üK 5 2 + 2 Auftrag des Lehrbetriebs

Organigramm

Berufsperspektiven in der
Öffentlichen Verwaltung

Öffentlich-rechtliches
Anstellungsverhältnis

Rahmenprogramm

Aug. 2012

Jan. 2013

Feb. 2013

Juli 2013

Aug. 2013

Jan. 2014

Feb. 2014

Juli 2014

Aug. 2014

Jan. 2015
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