Kaufménnische Lehrabschlusspriifung 2011 / Serie 1 - E-Profil Branche Offentliche Verwaltung
Berufspraktische Situationen und Falle

Aufgabe 1

Leistungsziel Nr. 1.1.3.1 Umgangsformen anwenden 6 Punkte
Ausgangslage:

Als Mitarbeiter/in der Offentlichen Verwaltung haben Sie mit diversen Personen in
den verschiedensten Situationen Kontakt. Dies verlangt von Ihnen ein Gesplir,
welche Umgangsformen in den jeweiligen Situationen angebracht sind.

Aufgaben:

a) Worauf achten Sie besonders, wenn Sie Kunden am Schalter bedienen? Nennen
Sie zwei Kriterien. Pro sinnvolles Kriterium erhalten Sie 1 Punkt, total 2 Punkte.

1. z.B. Aktiv zuhGren

2. z.B. Blickkontakt

b) Worauf achten Sie besonders, wenn Sie Kunden am Telefon bedienen? Nennen
Sie zwei Kriterien (keine Wiederholungen aus Aufgabe a)). Pro sinnvolles Kriterium
erhalten Sie 1 Punkt, total 2 Punkte.

1. z.B. deutlich und in einer angemessenen Lautstarke sprechen

2. z.B. Kunden mit Namen ansprechen

¢) Worauf achten Sie besonders im Umgang mit Arbeitskolleginnen und -kollegen?
Nennen Sie zwei Kriterien (keine Wiederholungen aus Aufgaben a) und b)). Pro
sinnvolles Kriterium erhalten Sie 1 Punkt, total 2 Punkte.

1. z.B. respektvoller Umgang

2. z.B. Riicksichtnahme

Korrekturhinweis:
Weitere sinnvolle Losungen mdaglich.

Keine halben Punkte moglich.

Punkte

2x1

2x1

2x1

T6

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 2

Leistungsziel Nr. 1.4.4.2 Ziele fur die Teamleistung festlegen 8 Punkte
Ausgangslage:

Sie arbeiten beim kantonalen Personalamt. Das Personalamt stellt jeweils das
Kursangebot fur die Mitarbeitenden des Kantons zusammen. Bereits ist es wieder an
der Zeit, das Kursangebot fiir das nachste Jahr zusammenzustellen. Ihr Vorgesetzter
beauftragt Sie, die Sache an die Hand zu nehmen und das Kursprogramm
zusammenzustellen. Das Kursangebot wird vom Personalamt in Zusammenarbeit mit
dem Amt fur Informatik erstellt. Das Amt fir Informatik ist flr die Durchfiihrung der
Informatikschulungen zustandig.

Aufgaben:

a) Sie haben eine erste Vorgehensbesprechung mit der fir die Organisation der
Informatikschulungen zustandigen Mitarbeiterin des Amtes fir Informatik. An
dieser Besprechung méchten Sie die Ziele definieren und das Vorgehen fir die
Erstellung des Kursangebotes festlegen. Legen Sie drei konkrete Ziele fir das
Kursangebot fest. Pro sinnvolles Ziel erhalten Sie 1 Punkt, total 3 Punkte.

1. Das Kursangebot wird fristgerecht zusammengestelit.

2. Der Kostenrahmen wird eingehalten.

3. Das Kursangebot entspricht den Bediirfnissen der Kunden.

b) Sie planen das weitere Vorgehen. Wahlen Sie zwei der zuvor von lhnen genannten
Ziele und nennen Sie dazu je zwei konkrete Téatigkeiten, die Sie oder Ihre Kollegin
vom Amt fur Informatik erledigen missen, um das Ziel zu erreichen. Pro sinnvolle
Tatigkeit erhalten Sie 1 Punkt, total 4 Punkte.

Ziel 1: Das Kursangebot wird fristgerecht zusammengestellt.

Tatigkeit 1: Arbeitsplan erstellen.

Tatigkeit 2: Fristen abklaren.

Ziel 2: Der Kostenrahmen wird eingehalten.

Tatigkeit 1: Aufwande und Ertrage kalkulieren.

Tatigkeit 2: Mit Partnern / Lieferanten Konditionen festlegen.

Punkte

3x1

4x1

T7

Erreichte
Punktzahl
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Punkte

c) Wie kénnen Sie sicherstellen, dass keine Missverstandnisse zwischen Ihnen und
Ihrer Kollegin entstehen bezlglich des weiteren Vorgehens? Fir eine sinnvolle 1
Antwort erhalten Sie 1 Punkt.

Die an der Besprechung getroffenen Entscheide protokollieren und das Protokoll
der Kollegin zustellen.

Korrekturhinweis:

Weitere sinnvolle Lésungen moglich.

T1

Erreichte
Punktzahl
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Punkte

Aufgabe 3
Leistungsziel Nr. 2.1.4.2 Umgang mit Daten des Lehrbetriebes 8 Punkte
Ausgangslage:

Um lhre Aufgaben wahrnehmen zu kénnen, haben Sie im Buro Zugriff auf diverse
Daten und Informationen. Manche davon sind 6ffentlich und dirfen ohne weiteres an
Dritte weitergeben werden. Andere jedoch sind vertraulich und durfen nicht
weitergegeben werden.

Aufgaben:

a) Wie lassen sich offentliche Informationen von vertraulichen Daten unterscheiden?
Charakterisieren Sie die oOffentlichen resp. vertraulichen Informationen, in dem Sie
die untenstehende Tabelle ergéanzen. Charakterisieren Sie in der ersten Zeile den
Inhalt einer 6ffentlichen resp. vertraulichen Information und nennen Sie in der
zweiten Zeile je ein konkretes Beispiel dazu. Gegenteilnennungen sind nicht

zulassig. Pro richtig ausgeflilltes Feld erhalten Sie 1 Punkt, total 4 Punkte. 4xl
Offentliche Vertrauliche
Informationen Informationen
Inhalt der Information | Informationen von personliche Daten tber
allgemeinem Interesse bestimmte oder
bestimmbare Personen
Beispiel Veranstaltungs- Monatliche
kalender Lohnabrechnung eines
Mitarbeiters

b) Wie stellen Sie bei Ihrer taglichen Arbeit sicher, dass keine vertraulichen
Informationen ,aus Versehen“ an unbefugte Personen gelangen? Nennen Sie vier
konkrete Verhaltensweisen. Pro sinnvolle Verhaltensweise erhalten Sie 1 Punkt, Ax1
total 4 Punkte.

1. Informationen nicht an Orten liegen lassen, die 6ffentlich zuganglich sind

2. Bei Unsicherheit nachfragen, bevor Auskunft erteilt wird

3. Verschlisseln von Dokumenten / Computer sperren

4. Vertrauliche Dokumente nicht ins Altpapier geben, sondern vernichten

T8

Korrekturhinweis:
Erreichte

Weitere sinnvolle Losungen moglich. Punktzahl
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Aufgabe 4

Leistungsziel Nr. 3.3.7.1 Erwartungen von Anspruchsgruppen 7 Punkte
erkennen

Ausgangslage:

Bei lhrer taglichen Arbeit kommen Sie in Kontakt mit verschiedenen
Anspruchsgruppen. Diese haben jeweils unterschiedliche Erwartungen an Sie. Nicht
immer ist es einfach, die verschiedenen Erwartungen, die taglich an Sie gestellt
werden, unter einen Hut zu bringen.

Aufgaben:

a) Formulieren Sie fur die in der Tabelle genannten Anspruchsgruppen je zwei
konkrete Erwartungen. Pro sinnvolle Erwartung erhalten Sie %2 Punkt, total 3
Punkte.

Anspruchsgruppe Erwartungen

Vorgesetzte/r Zuverlassige Aufgabenerfillung
Loyalitat

Kunden Freundliche und kompetente Bedienung
Schnelle Reaktionszeit

Mitarbeitende Kollegialitat
Respektierung der eigenen Anspriche

b) Wie verhalten sich die Erwartungen der Anspruchsgruppen zueinander?
Bezeichnen Sie die Erwartungen der Anspruchsgruppen in untenstehenden
Beispielen. Verwenden Sie dazu die Begriffe ,konfliktbeladen®, ,neutral“ oder
»harmonisch®. Die Begriffe konnen mehrmals verwendet werden. Pro zutreffende
Bezeichnung erhalten Sie 1 Punkt, total 4 Punkte.

Beispiel 1: Ein Schweineziichter mdchte einen neuen Schweinestall auf dem
Gemeindegebiet bauen. Die Nachbarn sind besorgt, da dies Geruchsemissionen
auslosen konnte.

Gesuchsteller < » Nachbarn des Gesuchstellers

konfliktbeladen

Beispiel 2: Die Gemeinde erhofft sich durch den Neubau des Schweinestalls
zusatzliche Steuereinnahmen.

Gesuchsteller = » Gemeinde

harmonisch

Punkte

6X %2

4x1

T7

Erreichte
Punktzahl
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Beispiel 3: Da zum Neubau des Schweinestalls auch kantonale Amter, wie das
Veterindramt oder das Umweltschutzamt, Stellung nehmen missen, sendet die
Gemeindeverwaltung das Baugesuch zur Bearbeitung an die Kantonsverwaltung.

Gemeindeverwaltung < —» Kantonsverwaltung

neutral

Beispiel 4: Der Gesuchsteller mdchte in Kiirze mit dem Bau beginnen, die
Behorden brauchen geniigend Zeit, um die Sachlage zu beurteilen.

Gesuchsteller » Behorden

A

konfliktbeladen

Korrekturhinweise:
a) Weitere sinnvolle Losungen mdaglich.
b) Keine anderen Lésungen maglich.

Punkte

Erreichte
Punktzahl

08. Juni 2011
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Punkte
Aufgabe 5

Leistungsziel Nr. 3.3.5.1 Stellenbeschreibung verfassen 6 Punkte
Ausgangslage:

Sie arbeiten beim Personaldienst der Stadtverwaltung. Hier haben Sie Zugriff auf die
Stellenbeschreibungen der Mitarbeitenden der gesamten Stadtverwaltung.

Aufgaben:

a) Wozu dient eine Stellenbeschreibung, was ist ihr Zweck? Nennen Sie jeweils ein
Element aus Sicht des Arbeitgebers und eines aus Sicht des Arbeitnehmers. Pro ox1
richtige Antwort erhalten Siel Punkt, total 2 Punkte.

Zweck aus Arbeitgebersicht:

Stellenbeschreibung dient als Hilfsmittel bei der Personalsuche

Zweck aus Arbeitnehmersicht:

Tragt dazu bei, dass Aufgaben, Kompetenzen usw. von der Stelleninhaberin oder
dem Stelleninhaber richtig verstanden werden.

b) In einer Stellenbeschreibung sollten finf wesentliche Inhalte vorkommen. Neben
der hierarchischen Stellung der Stelle gibt es vier weitere Elemente, die eine
Stellenbeschreibung beinhalten soll. Ergéanzen Sie diese. Pro richtige Antwort ax1
erhalten Sie 1 Punkt, total 4 Punkte.

1. Ziel /| Zweck der Stelle

2. Aufgaben

3. Verantwortung

4. Kompetenzen

5. hierarchische Stellung

Korrekturhinweis:

a) +b) Andere sinnvolle Losungen mdglich.
T6

Erreichte
Punktzahl

08. Juni 2011 Seite 7 von 27



Kaufménnische Lehrabschlusspriifung 2011 / Serie 1 - E-Profil Branche Offentliche Verwaltung
Berufspraktische Situationen und Falle

Aufgabe 6

Leistungsziel Nr. 3.3.5.3 Personal suchen 4 Punkte
Ausgangslage:

Zu lhren Téatigkeiten als Mitarbeiter/in des Personaldienstes gehdrt unter anderem die
Stellenausschreibung. Je nach Anforderungsprofil an die gesuchte Mitarbeiterin / den
gesuchten Mitarbeiter benutzen Sie verschiedene Wege zur Personalsuche. Die
unterschiedlichen Wege zur Personalsuche haben jeweils ihre Vor- und Nachteile.

Aufgabe:

Nennen Sie einen Weg der Personalsuche. Zeigen Sie anschliessend zu dem von
Ihnen gewahlten Weg zwei Vorteile und zwei Nachteile auf. Pro sinnvollen Vor- resp.
Nachteil erhalten Sie 1 Punkt, total 4 Punkte.

Weg zur Personalsuche: Beispiel: Stellenausschreibung auf der Website der
Stadtverwaltung

Vorteil 1: kann wahrend langerer Zeit zu jeder Tageszeit von Interessenten
eingesehen werden

Vorteil 2:  kostengiinstige Variante, einen sehr grossen Personenkreis zu erreichen

Nachteil 1: viele Bewerbungen von ungeeigneten Personen, da einem grossen
Personenkreis zuganglich

Nachteil 2: Keine Unterstiitzung von regionalen Zeitungen durch die Verwaltung

Korrekturhinweis:

Weitere sinnvolle Losungen mdglich. Wichtig sind die Vor- und Nachteile. Der Weg
zur Personalsuche allein gibt keinen Punkt. Keine halben Punkte méglich.

Punkte

4x1

T4

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 7

Leistungsziel Nr. 1.7.2.4 Gewaltentrennung und Aufgaben 8 Punkte
auf den verschiedenen Ebenen
1.7.2.5 Sinn und Zweck der Gewaltentrennung

Ausgangslage:

Ein wichtiges Merkmal des Rechtsstaates ist die Gewaltentrennung. Als angehende/r
Verwaltungsangestellte/r sind Sie sich der Wichtigkeit der Gewaltentrennung bewusst
und bringen Verstandnis fur die Vielschichtigkeit des Schweizerischen Systems auf.

Aufgaben:
a) Was bedeutet Gewaltentrennung? Fur die richtige Antwort erhalten Sie 1 Punkt.

Die Staatsmacht wird auf drei voneinander unabhangige Gewalten aufgeteilt.

b) Was bezweckt die Gewaltentrennung? Fur die richtige Antwort erhalten Sie 1
Punkt.

Die Gewaltentrennung soll den Blirger vor einer unberechenbaren Staatsmacht
schitzen und Machtballung verhindern.

c) Welche Behorde bt welche Gewalt aus und was sind deren Hauptaufgaben?
Beantworten Sie diese Fragen, in dem Sie die nachstehende Tabelle mit der
entsprechenden Gewalt und je zwei Aufgaben ergénzen. Pro richtige Antwort
erhalten Sie 1 Punkt, total 6 Punkte.

Behorde Gewalt Aufgaben

(Fachausdruck!)
Bundesrat, Exekutive oder Regieren, lenken und verwalten das
Kantonsregierungen, ausfuhrende Staatswesen. Vollziehen
Gemeinde- / Stadtrat Gewalt Beschlisse von Volk und Parlament
mit Verwaltungen und sorgen fur innere Sicherheit.

Pflegt Auslandsbeziehungen
(Bundesebene!). Verwaltet
Finanzen. Stellt Voranschlag auf.
Gibt Rechenschaft Uber
Staatsrechnung.

Parlament, Kantonsrat / | Legislative oder | Bestimmen, was ,rechtens”ist.
Grosser Rat, Grosser gesetzgebende Stellen Verfassung auf, beraten und
Gemeinderat / Gewalt erlassen Gesetze, genehmigen
Gemeindeversammlung Voranschlag und Staatsrechnung,
wahlen teilweise Vertreter der
Exekutive und Judikative.

Gerichtsinstanzen (z.B. | Judikative oder Schlichtung von Streitigkeiten und

Verwaltungsgericht, richterliche Festsetzen von Bestrafung von
Obergericht, Gewalt Verbrechen, Vergehen und
Bundesgericht) Ubertretungen unter Anwendung

Punkte

6x1

T8

Erreichte
Punktzahl
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Punkte

des Rechtes, das vom Volk oder
seiner Vertretung gutgeheissen
worden ist.

Korrekturhinweis:

a) + b): Keine halben Punkte mdglich.

c) Pro Gewalt 1 Punkt, wenn nur 1 richtige Aufgabe %2 Punkt.

Erreichte
Punktzahl

08. Juni 2011
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Aufgabe 8

Leistungsziel Nr. 1.7.2.10 Rechte und Pflichten des Birgers 6 Punkte

Ausgangslage:

Die Menschen in der Schweiz geniessen verschiedene Rechte, haben aber auch
Pflichten zu erfullen. Sie diskutieren mit einer Kollegin, was die verschiedenen Rechte
und Pflichten Uberhaupt bedeuten.

Aufgaben:

a)

Die Menschen in der Schweiz geniessen diverse Grundrechte. Zu diesen gehoren
auch die Freiheitsrechte. Nennen Sie zwei Freiheitsrechte und erklaren Sie
stichwortartig, was diese bedeuten. Pro Freiheitsrecht mit zutreffender Erklarung
erhalten Sie 1 Punkt, total 2 Punkte.

Freiheitsrecht 1: Rechtsgleichheit

Erklarung: Gleichheit aller Menschen vor dem Gesetz

Freiheitsrecht 2: Meinungsausserungsfreiheit

Erklarung: Das Recht, sich frei eine Meinung zu bilden, diese zu dussern
und zu verbreiten.

b) Zu den Grundrechten gehdren, nebst den Freiheitsrechten und den sozialen
Grundrechten, auch die staatspolitischen Rechte. Nennen Sie zwei politische
Rechte und erklaren Sie stichwortartig, was diese bedeuten. Pro politisches
Recht mit zutreffender Erklarung erhalten Sie 1 Punkt, total 2 Punkte.
Politisches Recht 1: Stimmrecht
Erklarung: Das Recht, Uber Sachfragen abzustimmen
Politisches Recht 2: Aktives Wabhlrecht
Erklarung: Das Recht zu wahlen

c) Die Menschen in der Schweiz mussen auch Pflichten wahrnehmen. Nennen Sie 2
Pflichten der Burgerinnen und Burger und erklaren Sie diese stichwortartig. Pro
Pflicht mit zutreffender Erklarung erhalten Sie 1 Punkt, total 2 Punkte.

Pflicht 1.  Steuerpflicht
Erklarung: Pflicht, Steuererklarung einzureichen und Steuern zu bezahlen
Pflicht 2:  Schulpflicht
Erklarung: Grundschulunterricht ist obligatorisch
08. Juni 2011

Punkte

2x1

2x1

2x1

T6

Erreichte
Punktzahl
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Korrekturhinweis:

Wenn nur ein Recht / eine Pflicht ohne Erklarung genannt ist, gibt es fur das richtige
Recht bzw. die richtige Pflicht %2 Punkt. Wenn die Erklarung nicht dem genannten
Recht bzw. der genannten Pflicht entspricht, gibt es keinen Punkt.

a) Weitere Freiheitsrechte:

- Recht auf Leben: Jeder Mensch hat das Recht auf Leben. Die Todesstrafe ist
verboten.

- Recht auf personliche Freiheit: Jeder Mensch hat das Recht auf persdnliche
Freiheit, insbesondere auf korperliche und geistige Unversehrtheit und auf
Bewegungsfreiheit. Folter und jede andere Art grausamer, unmenschlicher oder
erniedrigender Behandlung oder Bestrafung sind verboten.

- Ehe- und Familienrecht: Das Recht auf Ehe und Familie ist gewéhrleistet.

- Glaubens-, Gewissens- und Religionsfreiheit: Das Recht, selbst tber die
Religionszugehorigkeit und weltanschauliche Uberzeugung zu entscheiden und
die Religion zu bekennen und religiossem Unterricht zu folgen. Niemand darf
gezwungen werden, einer Religionsgemeinschaft anzugehoren, religitse
Handlungen vorzunehmen oder religiosem Unterricht zu folgen.

- Recht auf ein faires Gerichtsverfahren: Jede Person, deren Sache in einem
gerichtlichen Verfahren beurteilt werden muss, hat Anspruch auf ein durch
Gesetz geschaffenes, zustandiges, unabhangiges und unparteiisches Gericht.
Ausnahmegerichte sind untersagt.

- Diskriminierungsverbot: Keine Diskriminierung von Menschen aufgrund der
Rasse, Religionszugehdorigkeit usw.

- Versammlungsfreiheit: Das Recht, Versammlungen zu organisieren, an
Versammlungen teilzunehmen oder ihnen fernzubleiben.

b) Weitere politische Rechte:
- Passives Wahlrecht: Das Recht gewahlt zu werden.
- Initiativrecht: Das Recht, eine Initiative zu lancieren und einzureichen.
- Referendumsrecht: Das Recht, das Referendum zu ergreifen.
- Petitionsrecht: Das Recht, eine Petition einzureichen.

c) Weitere Pflichten:
- Wehrpflicht oder Pflicht zum zivilen Ersatzdienst: Manner sind verpflichtet,
Militardienst oder zivilen Ersatzdienst zu leisten.
- Zivilschutz: Pflicht im Zivilschutz aktiv zu sein oder Ersatzabgabe zu bezahlen.
- Versicherungspflicht: Plicht, die obligatorische Krankenversicherung
abzuschliessen.

Rechte und Pflichten gemass UK-Lehrmittel, Modul 3.

Weitere Losungen maglich.

08. Juni 2011

Punkte

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 9
Leistungsziel Nr. 1.7.5.2 Publikationen 4 Punkte
Ausgangslage:

Sie arbeiten bei der Gemeindeverwaltung Muster. Einmal wochentlich erscheint in
Ihrem Kanton das Amtsblatt. Dieses liegt jeweils auch im Pausenraum der
Gemeindeverwaltung auf. Da Sie wissen, dass den Publikationen im Amtsblatt eine
hohe Bedeutung zukommt, blattern Sie es in der Pause jeweils durch und suchen
nach den fir Sie wichtigen Informationen.

Aufgabe:

a) Nennen Sie zwei Bekanntmachungen, die im Amtsblatt verdffentlicht werden. Pro
richtige Bekanntmachung erhalten Sie 1 Punkt, total 2 Punkte.

1. Verabschiedete Gesetze und Erlasse

2. Verabschiedete Reglemente und Beschlilsse allgemeiner Tragweite

b) Nennen Sie ein weiteres amtliches Publikationsorgan und beschreiben Sie
stichwortartig dessen Inhalt. Fir ein korrektes amtliches Publikationsorgan mit
richtigem Inhalt erhalten Sie je 1 Punkt, total 2 Punkte.

Amtliches Publikationsorgan: Kantonale Systematische Gesetzessammlung

Inhalt;

Erlasse, die in Kraft sind.

Korrekturhinweis:

a) Weitere Losungen: Offizielle Bekanntmachungen der Gemeinden,
Bekanntmachungen der Judikative, Bekanntmachungen der Konkurs- und
Betreibungsamter.

Es gelten auch genauere Informationen wie Anderungen im Handelsregister,
offentliche Ausschreibungen, Handanderungen von Grundstticken, usw.

b) Weitere Amtliche Publikationsorgane: Staatskalender, Protokolle des Parlamentes
(Amtliches Bulletin), Berichte der Regierung an das Parlament und Berichte der
Ausschulsse, Geschaftsberichte, Kostenvoranschlag und Staatskonten. Inhalt muss
dem Publikationsorgan entsprechen, sonst kein Punkt fir Inhalt.

Punkte

2x1

2x1

T4

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 10

Leistungsziel Nr. 1.7.4.10 Steuerarten

Ausgangslage:

6 Punkte

In der Schweiz gibt es eine Vielzahl von verschiedenen Steuern. Dies hat Ihr
Lernender letzte Woche im UK gelernt. Nun ist er sich aber bei drei Steuerarten
(Quellensteuer, Motorfahrzeugsteuer und Immobiliengewinnsteuer /
Grundstickgewinnsteuer) nicht mehr sicher, von welcher Ebene diese erhoben
werden und was das Steuerobjekt ist. Sie — als zustandige/r Berufsbildner/in -
unterstitzen lhren Lernenden und erkléaren es ihm.

Aufgabe:

Nennen Sie zu den genannten Steuern jeweils die Ebene (Bund, Kanton, Gemeinde),
von der die Steuer erhoben wird und das Steuerobjekt. Pro richtige Nennung erhalten
Sie 1 Punkt, total 6 Punkte.

Steuer Ebene Steuerobjekt

Quellensteuer Kanton Arbeitseinkommen von auslandischen
Staatsangehdorigen, die keine
Niederlassungserlaubnis besitzen oder
ihre Arbeit nur vortibergehend in der
Schweiz ausfihren

Motorfahrzeug- Kanton Zum Verkehr zugelassene

steuer Kraftfahrzeuge, das heisst alle

Fahrzeuge mit einem Nummernschild
(inkl. Anh&nger)

Immobiliengewinn-
steuer /
Grundstickgewinn-
steuer

Kanton / Gemeinde

Gewinne aus dem Verkauf einer
Immobilie / eines Grundstlicks

Korrekturhinweis:

Kantonale Unterschiede beachten.
Quellensteuer: ,Alle Kantone besteuern das Erwerbseinkommen von auslandischen
Staatsangehorigen ohne Niederlassungsbewilligung, die nur vortibergehend in der
Schweiz arbeiten, an der Quelle (Quellensteuer). Zitat aus ,Das schweizerische
Steuersystem®, Ausgabe 2011, der schweizerischen Steuerkonferenz.

08. Juni 2011

Punkte

6x1

T6

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 11

Leistungsziel Nr. 1.7.4.3 Finanzplanung 5 Punkt
Ausgangslage:

Sie arbeiten bei der Finanzabteilung der Gemeinde Musterhausen. Dort sind Sie
unter anderem fur die Ausbildung der Lernenden zusténdig. Heute erklaren Sie lhrer
Lernenden die Bedeutung des Finanzplans.

Aufgaben:

a) Der Finanzplan hat verschiedene Funktionen als Flihrungsinstrument in der
Verwaltung. Nennen Sie 4 Funktionen des Finanzplans. Pro richtige Funktion
erhalten Sie 1 Punkt, total 4 Punkte.

1) Informationsfunktion

2) Koordinationsfunktion

3) Ausgleichsfunktion

4) Rationalisierungsfunktion

b) Erklaren Sie, was beim Finanzplan das Wichtigste ist. Fur die richtige Erklarung
erhalten Sie 1 Punkt.

Am wichtigsten ist nicht die Genauigkeit des Finanzplans, sondern der Prozess,
der zum Finanzplan fihrt. Bei der Erarbeitung sollten Ziele, Visionen und
Zukunftsszenarien des Gemeinwesens entwickelt werden.

Punkte

e

4x1

TS5

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 12

Leistungsziel Nr. 1.7.3.1 Stufenaufbau des Rechts 6 Punkte
Ausgangslage:

Als Mitarbeiter/in einer Gemeinde- oder Kantonsverwaltung mussen Sie sich im
Gesetzesdschungel zurechtfinden konnen, denn die Tatigkeiten der Offentlichen
Verwaltung sind an das Gesetz gebunden. Wéahrend Ihrer Ausbildung haben Sie
gelernt, wie das Recht aufgebaut ist und wie Sie vorgehen mussen, um die fur Ihre
Tatigkeit relevanten Bestimmungen zu finden.

Aufgaben:

a) Erganzen Sie die nachstehende Tabelle, in dem Sie den Begriff oder die
Erklarung einfigen. Pro richtig ausgefilltes Feld erhalten Sie 1 Punkt, total 4
Punkte.

Gesetzliche Grundlage | Erklarung

Verfassung Sie bildet die oberste gesetzliche Grundlage.

Gesetze Sie regeln die Grundsétze der staatlichen Tatigkeiten,
die in der Verfassung vorgegeben sind.

Verordnungen Sie sind Ausfuihrungserlasse und ergédnzen die
Gesetze durch detaillierte Vorschriften
(Ausfuhrungsbestimmungen).

Kreisschreiben, Sie beinhalten interne Anweisungen an die
Dienstanweisungen, etc. | ausfuhrenden Instanzen, welche die
Verordnungsbestimmungen ergdnzen und
prézisieren.

b) Wie zeigen sich die Konsequenzen des Foderalismus im Stufenaufbau des
Rechts? Fur die richtige Antwort erhalten Sie 1 Punkt.

Bund, Kantone und Gemeinden kénnen in ihrem Zustdndigkeitsbereich je eigenes

Recht erlassen.

c) Wie verhalten sich die gesetzlichen Grundlagen der drei Ebenen (Bund, Kantone,
Gemeinden) zueinander? Fir die richtige Antwort erhalten Sie 1 Punkt.

Das uibergeordnete Recht hat immer Vorrang. Bundesrecht bricht kantonales
Recht, kantonales Recht bricht Gemeinderecht. Das Recht der unteren Ebene
darf dem Recht der oberen Ebene nicht zuwiderlaufen.

Punkte

4x1

1
T6

Erreichte
Punktzahl
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Punkte
Korrekturhinweis:
Kantonale Unterschiede beachten.
Erreichte
Punktzahl
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Punkte

Aufgabe 13

Leistungsziel Nr. 1.7.1.1 Standortgegebenheiten 10 Punkte
Ausgangslage:

Der Entscheid, wo die Menschen sich niederlassen, wird von vielen verschiedenen
Faktoren beeinflusst. Die verschiedenen Anspruchsgruppen haben teilweise
unterschiedliche Bedurfnisse und Erwartungen an einen Standort.

Aufgaben:

a) Stellen Sie die Standortgegebenheiten Ihres Kantons skizzenhaft dar.
Berucksichtigen Sie bei lhrer Skizzierung die wichtigen Gegebenheiten wie zum
Beispiel Autobahnen, Bahnlinien, schulische Einrichtungen, Spitéler,
Erholungsraume, Gewasser usw. und beschriften Sie diese. Pro wichtige
Standortgegebenheit erhalten Sie 1 Punkt, maximal 4 Punkte. 4x1

Bodensee

Bahnverbindung /

Rhein

1
yid

Bahnvermnduhgﬂbﬂéenﬁsschum
Strasse

Strasse

T4

Erreichte
Punktzahl
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b) Gerade fur Familien ist es wichtig, dass sie in ihrer Wohnregion Arbeitsplatze
vorfinden. Nennen Sie 3 bedeutende Betriebe in Ihrem Kanton. Pro richtige
Nennung erhalten Sie 1 Punkt, total 3 Punkte.

1) AFG-Arbonia-Forster-Holding AG

2) Baumer Electric AG

3) Saurer AG

c) Was macht Ihren Kanton flr Familien besonders attraktiv? Nennen Sie zwei
Standortvorteile Ihres Kantons mit Bezug auf Familien mit Kindern. Pro sinnvolle
Antwort erhalten Sie 1 Punkt, total 2 Punkte.

1) Landlich mit guter Verbindung nach Winterthur / Zirich

2) Lage am See

d) Hat Ihr Kanton auch Standortnachteile? Nennen Sie einen Nachteil Ihres Kantons
aus der Perspektive einer Familie. Fur eine sinnvolle Antwort erhalten Sie 1
Punkt.

Kein wirkliches Zentrum, Randregion

Korrekturhinweis:
Die Losungen sind regional unterschiedlich.

a) Pro wichtige Standortgegebenheit 1 Punkt, maximal 4 Punkte. Skizze grossziigig
bewerten.

Punkte

3x1

2x1

T6

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 14

Leistungsziel Nr. 1.7.6.2 Ziele des New Public Managements

Ausgangslage:

Die Verwaltungsreformen im Sinne des New Public Managements (NPM) haben zum
Ziel, die Staats- und Verwaltungsfihrung zu verbessern.

Aufgabe:

Die Verbesserung der Verwaltungsfuhrung im Sinne von NPM soll durch den
Einbezug unternehmerischer und marktwirtschaftlicher Elemente geschehen. Im
Einzelnen sollen die vier nachfolgend aufgefuhrten Ziele erreicht werden.
Beschreiben Sie in Stichworten zu jedem der aufgefiihrten Ziele, was dies bedeutet.
Pro richtige Beschreibung erhalten Sie 1 Punkt, total 4 Punkte.

4 Punkte

Ziel

Beschreibung

Leistungsorientierung

Erbringung von qualitativ einwandfreien Leistungen
durch Verwaltung mit angepassten finanziellen
Mitteln.

Wirkungsorientierung

Befriedigung der Bedurfnisse der Gesellschaft und
Erzielung der politisch angestrebten Wirkungen.

Kostenorientierung

Sparsamer Umgang mit knapper werdenden
Ressourcen, Steigerung der Kostentransparenz und
des Kostenbewusstseins als Grundlage der
Umsetzung des Verursacherprinzips.

FUhrungsorientierung

Starkere Fuhrung auf allen Stufen.
Strategiebestimmung (WAS) durch Parlament,
Umsetzung (WIE) durch Verwaltung.

Korrekturhinweis:

Bei unvollstandigen Antworten %2 Punkt.

08. Juni 2011

Punkte

4x1

T4

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 15
Leistungsziel Nr. 1.6.1.4 Betriebliche Vorschlage einbringen 6 Punkte
Ausgangslage:

Sie arbeiten bei der Gemeindeverwaltung Musterhausen. Da es bei der
Gemeindeverwaltung innert kurzer Zeit zu vielen Wechseln bei den Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern gekommen ist, ist die Organisation der Gemeindeverwaltung und der
Geschafte etwas aus den Fugen geraten und klappt nicht mehr einwandfrei. Auch Sie
sind erst vor kurzem zum Team gestossen und sehen sich mit vielen Fragen
konfrontiert. Sie Uberlegen sich, wie die Unklarheiten beseitigt und die Probleme
geldst werden kénnten.

Aufgaben:

a) Da Sie die Termine lhrer Mitarbeitenden nicht Gberblicken kénnen, kbnnen Sie
Kunden am Telefon oder Schalter oft nicht sagen, wann die gesuchte Person
wieder erreichbar ist. Schlagen Sie zwei sinnvolle Massnahmen vor, wie die
Situation verbessert werden kdnnte. Pro sinnvolle Massnahme erhalten Sie 1
Punkt, total 2 Punkte.

1) Alle mussen ihre Termine in einer elektronischen Agenda erfassen, die von
den anderen Teammitgliedern eingesehen werden kann.

2) Unvorhergesehene, kurzfristige Termine, die nicht in der Agenda eingetragen
werden kbnnen, miissen an eine zentrale Stelle gemeldet werden, die den
Termineintrag vornimmt.

b) Manche Mitarbeitende nehmen auch Termine ausser Haus wahr. Fir die
Aufwande, die ihnen dadurch entstehen (z.B. Bustickets), mdchten sie
entschadigt werden. Allerdings geben die Mitarbeitenden die Angaben fiir die
Ruckerstattung der Spesen sehr uneinheitlich an und machen auch die Kosten
uneinheitlich geltend. Es kommt deshalb immer wieder zu Unstimmigkeiten und
die Mitarbeiterin des Lohnbiros muss viele Abklarungen machen, bevor sie die
Entschadigung Gberweisen kann. Schlagen Sie zwei sinnvolle Massnahmen vor,
wie diese Situation verbessert werden kdnnte. Pro sinnvolle Massnahme erhalten
Sie 1 Punkt, total 2 Punkte.

1) Es muss von allen Mitarbeitenden ein einheitliches Spesenmeldeformular
verwendet werden, auf welchem alle notwendigen Angaben eingetragen sind.

2) Es muss geregelt und schriftlich festgehalten werden, welche Kosten erstattet
werden und welche Bedingungen (z.B. Beilage des Originalbeleges) erflllt sein

missen, damit die Kosten erstattet werden kdnnen. Die Information der
Mitarbeitenden lber diese Regelungen muss sichergestellt werden.

Punkte

2x1

2x1

T4

Erreichte
Punktzahl
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c) In letzter Zeit haufen sich die Reklamationen von Kunden, Anrufe wirden nicht
entgegengenommen und das Telefon laute ins Leere. Schlagen Sie zwei
sinnvolle Massnahmen vor, wie diese Situation verbessert werden kénnte. Pro
sinnvolle Massnahme erhalten Sie 1 Punkt, total 2 Punkte.

1) Die Mitarbeitenden mussen ihr Telefon auf die Zentrale umstellen, wenn sie

Punkte

2x1

nicht erreichbar sind.

2) Ausserhalb der Blrozeiten oder wenn niemand erreichbar ist, muss ein

Anrufbeantworter eingestellt werden, auf dem der Anrufer eine Nachricht

hinterlassen kann oder uber den der Anrufer erfahrt, wann die

Gemeindeverwaltung wieder erreichbar ist.

Korrekturhinweis:

Weitere sinnvolle Losungen mdglich.

T2

Erreichte
Punktzahl

08. Juni 2011
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Aufgabe 16

Leistungsziel Nr. 1.7.4.2 Geschéaftsfalle im Rechnungswesen 6 Punkte
Ausgangslage:

Sie arbeiten in der Abteilung Finanzen der Gemeindeverwaltung Muster. Dort sind Sie
zusténdig fur das Kontieren und Verbuchen diverser Geschéftsfélle.

Aufgabe:

Nachfolgend sind 6 Geschéftsfalle beschrieben, deren Kontierung Sie anhand des
Kontenrahmens der 6ffentlichen Verwaltungen vornehmen. Den schweizerischen
Kontenrahmen der offentlichen Verwaltungen finden Sie auf den nachfolgenden
Seiten. Kontieren Sie die Geschaftsfalle. Pro richtige Kontierung (Kontonummer und
-bezeichnung!) erhalten Sie 1 Punkt, total 6 Punkte.

1. Herr Mller tberweist die Hundesteuer flr seinen Labradormischling auf das
Bankkonto, CHF 80.00.

Sollkonto Habenkonto

102 Banken 406 Besitz- und Aufwandsteuern

2. Frau Vogeli bezieht am Schalter Kehrichtmarken und bezahlt diese bar,
CHF 50.00.

Sollkonto Habenkonto

100 Kasse 434 Andere Benltzungsgebuhren,
Dienstleistungen oder 435 Verkaufe

3. Die Gemeindeverwaltung erhélt die Rechnung fur den neuen Kopierer,
CHF 3'500.00.
Sollkonto Habenkonto
124 Mobilien, Maschinen, Fahrzeuge 200 Kreditoren
oder 311 Mobilien, Maschinen,
Fahrzeuge

4. Die Firma Blaser AG Uberweist die Ertrags- und Kapitalsteuern der definitiven
Abrechnung auf das Bankkonto, CHF 38‘000.

Sollkonto Habenkonto

102 Banken 112 Steuerguthaben oder 401 Ertrags-

und Kapitalsteuern

Punkte

6x1

T6

Erreichte
Punktzahl
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Punkte

5. Die L6hne des Verwaltungspersonals werden tber das Bankkonto bezahlt, CHF
110'812.30.
Sollkonto Habenkonto
301 L6hne des Verwaltungs- und 102 Banken
Betriebspersonals

6. Die Gemeinde uberweist den Rechnungsbetrag fur eine neue Quartierstrasse vom
Bankkonto an die Baufirma, CHF 100°000.00.

Sollkonto Habenkonto

501 Tiefbauten od. 200 Kreditoren 102 Banken

(beide gelten lassen)

Korrekturhinweis:
Wenn nur ein Konto richtig ist (Soll oder Haben), kann %2 Punkt gewahrt werden.
Kantonale Unterschiede beachten.

Erreichte
Punktzahl
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Punkte
Schweizerischer Kontenrahmen
der dffentlichen Verwaltungen
Bestandesrechnung 1 Aktiven 1 Passiven
Finanzvarmtgen Fremdkapital
10 Flussige Mittel 20 Laufende Yerpflichtungen
100 Kasse o0 Kraditoran
101 Postcheck 201 Depotgelder
10z Banken zo2 Private Arbeitsbeschaffungsreserven
203 Entschadigungen an Gemeinwesean
11 Guthaben 204 Eigene Bajtrage
110 Akkreditive 205 Durchlaufende Beitrage
111 Kantokomente 206 Kontokorrente
112 Steuerguthaben 208 Verbindungskonto alte/neve Rechnung
113 Rockerstattungen von Gemeinwesean 209 Ubrige
114 Beitrdge von Gemeinwasen
115 Andera Debitoran 21 Kurzfristige Schulden
116 Festgelder 210 Banken
118 Verbindungskonto alte/ neue Rechnung 21 Gemeinwasan
119 Dbrige 212 Selbstapdige offentl. Untemehmungen
213 Jhnlagen des Personals
12 Anlagen 215 Ubrige
1200 Festverzinsliche Wertpapiera
121 Aktien und Anteilscheine 22 Mittel- und langfristige Schulden
122 Darlehen 220 Hypotheken
123 Liegenschaften 221 Schuldscheine
124  Mobilien, Maschinen, Fahrzeuge 222 Kassascheine
125 Vorrdte zz3 Obligationenanleihen
120 Dbrige 228 Schulden in Fremdwahrung
220 Ubrige
13 Transitorische Aktiven®
130 Zinsen 23 Verpflichtungen fur Sonderrechnungen
131 Mieten, Pacht- und Baurechtszinsen 230 Eigene Anstalten
132 Versicherungen 231 Personalversicherungskassen
130 Dbrige 232 Sparkassen
233 Verwaltete Stiftungen
Verwaltungsvermigen 234 Eigemwersicherungen fir Sachschaden
14  Sachgtter 24 Ruckstellupngen
140 Grundsticke z40 Laufende Rechnung
141 Tiefbauten 241 |westitionsrechnung
143 Hochbauten
145 Waldungen 25 Transitorische Passiven
146 Mabilien, Maschinen, Fahrzeuge 250 Zinsen
147 Vorrate 251 Mieten, Pacht- und Baurechtszinsen
140 Dbrige 252 Versicherungen
259 Ubrige
15 Darlehan und Batalligungen 5§ezialfinanzierungen
151 Kantope 23 Verpflichtungen fur 5pezialfinanzierungen
152 Gemeinden
153 Eigene Anstalten Eigenkapital
154 Gemischtwirtschaftl, Unternehmungen g Kapital
155 Private Institutionen
156 Private Haushalte
157 Ausland
16 |nvestitionsbeitrage
160 Bund
161 Kantone
162 Gemeinden
163 Eigene Anstalten
164 Gemischtwirtschaftl. Unternehmungen
165 Private Institutionen
166 Private Haushalte
167 Ausland
17 Dbrige aktivierte Ausgaban
170 Materielle Enteignungen
Spezialfinanzierungen
1% VYorschisse flir Spezialfinanzierungen
Bilanzfehlbetrag
15 Fehldeckung
Erreichte
Punktzahl
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Punkte
Verwaltungsrechnung
Laufende Rechnung 3 Aufwand s Ertrag
30 Personalaufwand 40 Steuam
300 Behirden, Kommissionen und Richter 400 Einkommens- und Vermogenssteuarn
301 Lohne des Varwaltungs- und 401 Ertrags-und Kapitalsteuarn
Betriebspersonals 402 Grundsteuarn
302 Lihne der Lehrkréfte 403 Varmbgensgewinnstauem
303 Sozialversicherungsbeitrage 4o4 Vermogensverkehrssteusrn
304 Personalversicherungsbeitrage 405 Erbschafts- und Schenkungsstauem
305 Unfall- und Krankemersicherungs- 406 Besitz- und Aufwandssteuern
beijtrage 407 Verbrauchssteuem
o6 Dienstkleider, Wohnungs- und
Verpflegungszulagen 41 Regalien und Konzessionen
307 Rentanlzistungen
308 Entschadi%lng fartemporare 42 Yemmbgensertrage
Arbeitskrafte 420 Banken
300 UObriga 421 Guthaben
422 Anlagen des Finanzvermigens
31 Sachaufwand 423 Liegenschaftzertrage des Finanzvermageans
310 Blro- und Schulmaterialien, Drucksachen 424 Buchgewinne aufAnlagen des
311 Mobilien, Maschinen, Fahrzeuge Finanzvermogens
312 Wasser, Energie und Heizmaterialien 425 Darlehen des Verwaltungsvermigens
313 Verbrauchsmaterialien 426 Bateiligungen des Verwaltungsvermagens
314 Dienstleistungen Dritter for den baulichen 427 Liegenschaftsertrage des
Unterhalt ‘ﬁerwaltungsvermtlgens
315 Dienstleistungen Dritter fur den Obrigen 429 Ubrige
Unterhalt
316 Misten, Pachten und Benbtzungskosten 43 Entgelta
317 Spesenentschadigungen 430 Ersatzabgaben
318 Dienstleistungen und Honorare 431 Geblhren fur Amtshandlungen
319 [Obrigas 432 Spital- und Heimtaxen, Kostgelder
433 Schulgelder
32 Passivzinsen 434 Andere Bendtzungsgebuhren,
320 LaufepdeVerpflichtungen Dienstlaistungen
321 Kurzfristige Schulden 435 Verkdufe
322 Mittel- und langfristige Schulden 436 Rbckerstattungen
323 Sondemechnungen 437 Bussan
320 Obrige 438 Eigenleistungen fur Investitionen
439 Ubrige
33 Abschreibungen
330 Finanzvermogen
331 Verwaltupgsvermogen, ordentl.
Abschreibungen 44  Antejle und Bejtrdge ohne Zweckbindung
332 Verwaltupgsvermigen, zusatzl 440 Anteile an Bundeseinnahmen
Abschreibungen 441 Anteile an Kantonseinnahmen
333 Bilanzfehlbetrag 444 Kantonsbeitrage
445 Gemeindebeitrige
34  Anteile und Eeltrﬂfﬁe ohne Zweckbindung
340 Einnahmeanteile fir Gemeinden 45  RUckerstattungen von Gemeimaesen
341 Beitrdge an Gemeinden 450 Bund
451 Kantone
35 Entsghadlgungen an Gemeimwvasan 452 Gemeinden
350 Bun
351 Kantonpe 46  Beitrdge fur ejgene Rechnung
352 Gemeinden 460 Bund
461 Kantone
36 Eigene Bejtrdge 462 Gemeinden
360 Bund 463 Eigene Anstalten
361 Kantone 465 Ubrige
362 Gemeinden
363 Eigene Anstalten 47 Dwurchlaufende Bejtrage
364 Gemischtwirtschaftl. Unternehmungen 470 Bunpd
365 Private Institutionan 471 Kantone
366 Private Haushalte 472 Gemeinden
367 Ausland 473 Eigens Anstalten
37 Durchlaufende Beitrdge 43 Entnahmen aus Spezialfinanzierungen und
370 Bupd Stiftungen
371 Kantone
372 Gemeindan 42 Interne Yemechnungen
373 Eigene Anstalten
374 Gemischtwirtschaftl. Unternehmungen
375 Private Institutionen
376 Private Haushalte
3%  Einlagen in Spezialfinanzierungen und
Stiftungen
32 Interne Verrechnungen
Erreichte
Punktzahl
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Punkte
Verwaltungsrechnung
Investitionsrechnung 5  Ausgaben &  Einnahmen
co  Sachglter & Abgang von Sachgltern
oo GrundstUcke &oo Guundsticke
o1 Tiefbauten a1 Tiefbauten
Loy Hochbauten 603 Hochbauten
o5 Waldungen an5 Waldungen
co&  Mobilien, Maschinen, Fahrzeuge &oe Mobilien, Maschinen, Fahrzeuge
oy Vorrdte &o7 Vorrate
cog Ubrige &on Ubrige
2z Darlehen und Betailigungen &1 Nutzungsabgaben und Vorteilsentgalte
21 Kantone
2z Gemeinden 62  RUckzahlung von Darlehen und
£z3 Eigene Anstalten Betajligungen
gz4 Gemischtwirtschaftl. Unternehmungen 621 Kantone
g2 Private Institutionan 622 Gemeinden
26 Private Haushalte &23 Eigene Anstalten
.27 Ausland 624 Gemischtwirtschaftl. Unternshmungen
425 Prvate |nstitutionen
e Eigene Bejtrdge 626 Pnvate Haushalte
&0 Bund &£27 Ausland
561 Kantone
ez Gemeindean &3 RUckerstattungen fur Sachglter
563 Eigene Anstalten 431 Tiefbauten
ceg Gemischtwirtschaftl Unternehmungen 632 Hochbautan
&g Private Institutionen
ced Private Haushalte 64  RUckzahlung von eigenen Beitrdgen
L&y Ausland &40 Bund
641 Kantone
.7 Durchlaufende Bajtrdge 42 Gemeinden
7o Bund 643 Eigene Anstalten
571 Kantone &44 Gemischtwirtschaftl. Untarnshmungen
572 Gemeinden 642 Private Institutionen
573 Eigene Anstalten &40 Prvate Haushalte
.74 Gemischtwirtschaftl Unternehmungen
575 Private Institutionen &6 Beitrdge fur eigene Rechnung
.75 Private Haushalte &60 Bund
661 Kantone
ca  [brige zu aktivierende Ausgaban &62 Gemeinden
a0 Materielle Enteignungen 223 Ei ene Anstalten
o fige
59 PasshrlerunE!n &7 Durchlaufende Bejtrdge
oo Passivierte Einnahmen &a7o Bund
o1l Passivierte Abschreibungen &71 Kantone
&a72 Gemeinden
&73 Eigene Anstalten
&5 Obernahme der Abschreibungen
681 Verwaltungsvermbgen, ordentl.
Abschraibungen
682 Verwaltungsvermogen, zusdtzl.
Abschrajbungen
&&3 Bilanzfehlbetrag
a0 Aktlvlerunien
&oo Aktivierte Ausgaben
Erreichte
Punktzahl
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