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UK 1. Rahmenprogramm
Tell 1

Ablauf der Lehre,
Ausbildungsprogramm,
Bedeutung der Leistungsziele (LZ),
Lern- und Leistungsdokumentation fluhren
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Zlelsetzung
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e Sie erklaren den Ablauf Ihrer kaufmannischen
Grundbildung.

« Sie kennen die drei Lernorte und zeigen deren Zweck
mit Bezug auf Ihre Grundbildung auf.

e Sie beschreiben den Zweck der Lern- und
Leistungsdokumentation.
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Vorstellungsrunde
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Angaben zur Person

Hobbies/Freizeit/\VVerein

Angaben zum Lehrbetrieb
Meine beruflichen Ziele
Meine Erwartungen an den UK

Wie bin ich in die Lehre gestartet?



- 4
A Jio8 -3
™ N

Kauffrau / Kaufmann

branche &ffentliche verwaltung
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ramo amministrazione pubblica

mit eidgendssischem Fahigkeitszeugnis

68500 Basis-Grundbildung
68600 Erweiterte Grundbildung
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Berufsbild Kauffrau / Kaufmann (1)

Kaufleute sind dienstleistungsorientierte Mitarbeitende in
betriebswirtschaftlichen Prozessen.

Berufsfeld/Tatigkeiten

e Beratung externer und interner Kunden
« Verrichtung administrativer Tatigkeiten
* Branchenspezifische Sachbearbeitung

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Berufsbild Kauffrau / Kaufmann (2)

Auf der Grundlage gemeinsamer Kompetenzen iben sie
ihre Tatigkeit je nach Branche, Unternehmensstrategien

und personlichen Eignung mit unterschiedlichen
Schwerpunkten aus.

lhre Haltung ist durch Kundenorientierung, Eigeninitiative
und Bereitschaft zum lebenslangen Lernen gekennzeichnet.

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica



branche &ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Wahrend 3 Jahren an 3 Lernorten

Lemorte 1. Lehrjahr 2, Lehrjahr 3. Lehrjahr

Semester 1 Semester 2 Semester 3 Semester 4 Semester 5 Semester 6
08|i}9|10|11|12|01 02|ﬂ-3|n4|{:5|na|n? na|ue|m|11|1_2|01 02|03|ﬂ4|05|06|0? 08|na|m|11|12|n1 02|03|04|05|06|0?

Ausbildungshetrieb
Betriebliches

leistungszielbezogenas
Ausbildungsprogramm

Uberbetrieblicher Kurs
gemass Kursprogramm
der Branche; findet an
schulfreien Tagen statt

Berutstachschule
Schulischer Leistungszial-
katalog fur alle Lernenden
schweizweit festgelegt,

in welchem Semester die
ginzelnen schulischen
Leistungsziele IKA und Wé&G
erreicht werden missen.
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Ablauf der Lehre (LLD Register 02)

Lernorte 1. Lehrjahr 2. Lehrjahr 3. Lehrjahr

1. Semester 2 Semester 3. Semester 4 Semester 5. Semester 6. Semester
08 (09|10 (22|12 (os|oz(oz2|oa|o5|oe|o7| 0|09 | 10|21 |{12|0t|o2|03|0a|065 (06|07 (08|09 |1w0|10|12|oa|o2(0a |04 {06007

Ausbildungsbetrieb

Betriebliches .
leistungszielbezogenes ALS 1 ALS2 ] o LA

Ausbildungsprogramm

s;;q

aEm ) e SHSe 3

PE 1 erarbeitan PE 2 erarbeiten
| |
Uberbetrieblicher Kurs (iiK) | et ' :
Gemdss Kursprogramm PE1 PEZ AP Berufspraxis
Prasentation Présentation midndlich

der Branche; findet an

schulfreien Tagen statt ----
AP Berufspraxis
T TERN | I, sohich

Berutstachschule

Schulischer Leistungsziel- Unterrichtstage AP IKA
katalog; fiir alle Lernenden 1. Lehrjahr 2 Tage/Woche e e |
schweizweit festgelegt, 2. Lehrjahr 2 Tage/Woche APFS 1

in welchem Semester die 3. Lehrjahr 1 Tag/Waoche

einzelnen schulischen (degressives Modell)

Leistungsziele IKA und W&G | sprachregionale Verschiebungen maglich
erreicht werden missen.

Unterrichtshereiche/Lemgefisse
Standardsprache, regionale Landessprache (LS)
1. Fremdsprache (F5 1)

Legende
' 2. Fremdsprache (FS 2) o : !

ALS  Arbeits-und

L;:;;i:u:;m‘ Information, Kommunikation, Administration {(IKA) Rt DR A L AL T Pe L1
PE Prozesseinheit Wirtschaft und Gesellschaft (W&G) .
i Aemetmebuer S Vertiefen und Vemetzen (VAV) und selbststandige Arbeit (SA) o MatERabihe DELARLALS SUna M54/ FEL (s Emde 2-H)
i Uberfachliche Kompetenzen (Uefk)
i) Lehrjahr Sport e Notenabgabe DBLAP2: ALS 5 und ALS 6/ PE 2 (bis 15. Mai 3. LJ)
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Lernort Ausbildungsbetrieb

Lehrvertrag
Gesetzliche Grundlagen OR Art. 344 ff

Ausbildungsbetrieb erstellt ein betriebliches Ausbildungsprogramm.

Sie erarbeiten im Ausbildungsbetrieb Erfanrungsnoten

(6 Arbeits- und Lernsituationen (ALS) und 2 Prozesseinheiten (PE)).
Diese zahlen fir das betriebliche Qualifikationsverfahren,

die Abschlussprifung betrieblicher Teil.

Es wird nicht zwischen den Profilen B und E unterschieden
(Unterscheidung nur in der Berufsfachschule).

© Branche Offentliche Verwaltung/
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Lernort Uberbetrieblicher Kurs (1)

Die Uberbetrieblichen Kurse unterstitzen die
Ausbildungsbetriebe:

Sie zeigen lhnen auf, wie lIhre Lehre ablauft und was Sie
wo lernen.

Sie vermitteln Ihnen spezifische Kenntnisse der
Offentlichen Verwaltung (Branchenkunde), die Sie als
Grundlage fur Ihre tagliche Arbeit brauchen.

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Lernort Uberbetrieblicher Kurs (2)

Sie Ubernehmen einen Tell des betrieblichen
Qualifikationsverfahrens, das heisst, die Bewertung der
Prasentation der Prozesseinheiten, Abschlussprifungen
Berufspraxis schriftlich und mundlich.

Sie unterstutzen die Lernenden beim Erreichen der
betrieblichen Leistungsziele.
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Lernort Berufsfachschule (1)

 Im allgemeinbildenden Unterricht werden Inhalte
thematisiert, die die Entfaltung der Personlichkeit sowie
die Bildung eigenstandiger Meinungen fordert.

e Im berufskundlichen Unterricht wird der theoretische
Teil des zu erlernenden Berufes vermittelt.

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Lernort Berufsfachschule (2)

* In der kaufmannischen Grundbildung ist der
allgemeinbildende Unterricht in den berufskundlichen
Unterricht mit folgenden Unterrichtsbereichen
Integriert:

— Standardsprache

— Fremdsprache(n)

— Information, Kommunikation, Administration (IKA)
— Wirtschaft und Gesellschaft (W&G)

© Branche Offentliche Verwaltung/
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Lernort Berufsfachschule (3)

2 Profile

B: Basis-Grundbildung
E: Erweiterte Grundbildung

E-Profiler haben die Moglichkeit, die berufsbegleitende
Berufsmaturitatsschule zu besuchen (Wir sprechen dann
vom M-Profil).

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Zusammenfassung

« Begriffskarten 1

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Betriebliche Schulische

Bildung Bildung

( N 4 N
Ausbildungsbetrieb Berufsfachschule
\, J \, J
r “
Uberbetrieblicher

Kurs

. J
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Betriebliche
Bildung

r 2

Ausbildungsbetrieb |  Ausbildungsprogramm

\ J

4 N

Uberbetrieblicher
Kurs
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Das betriebliche Ausbildungsprogramm

Ausbildungsbetrieb Lernende/Lemender
Semester Verantwortliche Sachgebiet/ Konkrete Tatigkeit Leistungsziel Methoden-, Sozial-, Leistungsziel Verbindung zum uberbetrieblichen Kurs
Berufsbildnerin,/ Arbeitsbereich Betrieb Selbstkompetenzen bearbeitet/ i i .
w&md“cher EITEﬂCh‘t LEtS'ILII‘lESﬂE!BE M&ﬂ\ﬂd&f‘l'. 5“3‘:"‘,
Berufsbildner N =
O
O
O
O
O
O
™
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Einzelarbeit und Austausch

Als angehende(r) Kauffrau/Kaufmann in der offentlichen
Verwaltung sind Sie oft gefordert, aufgrund schriftlicher
Dokumente lhre persdnliche Arbeit zu gestalten.

Sie lesen wahrend den folgenden 10 Minuten in der LLD die
Inhalte der Register 01 und 02. Schlagen Sie auch in den
Registern 04 und 05 nach, auf die dort hingewiesen wird.

Sie tauschen sich anschliessend mit Ihrer Nachbarin, Ilhrem

Nachbarn aus und stellen Fragen zusammen. Daflr haben Sie
nochmals 5 Minuten Zeit.

Die Fragen tragen Sie anschliessend der Klasse vor.

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Fragen und Antworten

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Fragen und Antworten: Register 01 und 02

 Kennen Sie die zustandigen Personen lhrer
Uberbetrieblichen Kurse, die sogenannte
lokale/regionale Organisation und deren
Verantwortliche?

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Fragen und Antworten: Register 04

« Wer verfugt Uber ein betriebliches
Ausbildungsprogramm?

 Bitte bringen Sie das betriebliche Ausbildungsprogramm
In den nachsten Uberbetrieblichen Kurs

am 23.10.2014 mit

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Berufliche Handlungskompetenz

Methoden-
kompetenz

Sozial- und
Selbst-

kompetenz

Fach-
kompetenz
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Richtziel 1.1.1
Material /Waren
oder

Dienstleistungen
bewirtschaften

Material/Waren
o beschaffen
1.1.11

Material/Waren
— lagern
1.1.1.2

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Lernbereich 1.1 Branche und Betrieb (1)

Die 28 branchenspezifischen, betrieblichen Leistungsziele
sind in 7 Lernbereiche gegliedert
(entspricht den Richtzielen Uber alle Branchen):

branche &ffentliche verwaltung
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ramo ammin| inistrazione pu bblica

1.1.1 Material/Waren und Dienstleistungen bewirtschaften

1.1.2 Kunden beraten

1.1.3 Auftrage abwickeln

1.1.4 Massnahmen des Marketings und der Offentlichkeitsarbeit
umsetzen

1.1.5 Aufgaben der Personaladministration ausfihren

1.1.6 Finanzwirtschaftliche Prozesse ausfiihren

1.1.7 Administrative und organisatorische Tatigkeiten ausuben

25
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Die 7 Kernkompetenzen (1)
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 1.1.1 Material/Waren oder Dienstleistungen
bewirtschaften (Register 06)

Betriebliche Leistungsziele

— 1.1.1.1 Material/Waren beschaffen ohne Submission
— 1.1.1.2 Material/Waren lagern

Leistungsziele Uberbetriebliche Kurse
— 1.1.1.1.1 Offentliches Beschaffungswesen

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Die 7 Kernkompetenzen (2)

« 1.1.2 Kunden beraten (Register 07)

Betriebliche Leistungsziele

— 1.1.2.1 Kenntnisse Uber die Produkte und Dienstleistungen
einsetzen

— 1.1.2.4 Kundenreklamationen bearbeiten

Leistungsziele Uberbetriebliche Kurse
— 1.1.2.1.1 Verfassung

— 1.1.2.3.1 Gesprachstechniken

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Die 7 Kernkompetenzen (3)
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o 1.1.3 Auftrage abwickeln (Register 08)

Betriebliche Leistungsziele
- 1.1.3.1 Auftrag des Lehrbetriebes aufzeigen

- 1.1.3.8 Kenntnisse tber den politischen Einfluss auf die
Verwaltung

Leistungsziele Uberbetriebliche Kurse
- 1.1.3.2.1 Verwaltungsgrundsatze allgemein

- 1.1.3.7.1 Publikationsorgane

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Die 7 Kernkompetenzen (4)

« 1.1.4 Massnahmen des Marketings- und der
Offentlichkeitsarbeit umsetzen (Register 09)

Betriebliche Leistungsziele
- 1.1.4.1 Massnahmen der Offentlichkeitsarbeit aufzeigen

Leistungsziele Uberbetriebliche Kurse

- 1.1.4.1.1 Bedeutung der Offentlichkeitsarbeit fir die Off.
Verwaltungen

- 1.1.4.1.2 Werte/Verhalten/Umgangsformen
- 1.1.4.1.3 Massnahmen des Standortmarketings aufzeigen

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Die 7 Kernkompetenzen (5)

e 1.1.5 Aufgaben der Personaladministration ausfiihren
(Register 10)

Betriebliche Leistungsziele

- 1.1.5.1 Personaleintritte und -austritte bearbeiten
- 1.1.5.2 Daten der Personaladministration bearbeiten

Leistungsziele Uberbetriebliche Kurse
- 1.1.5.1.1 Organigramm

- 1.1.5.1.2 Berufsperspektiven in der 6ffentlichen Verwaltung
- 1.1.5.1.3 Offentlich-rechtliches Anstellungsverhéltnis

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Die 7 Kernkompetenzen (6)

e 1.1.6 Unterstitzende Arbeiten im Finanzbereich
ausfihren (Register 11)

Betriebliche Leistungsziele

- 1.1.6.1 Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten

- 1.1.6.2 Bei Abschlussarbeiten/ Voranschlagen mitarbeiten
- 1.1.6.3 Aufwendungen und Ertrage erklaren

- 1.1.6.4 Einfache Geschaftsfalle kontieren und verbuchen

Leistungsziele Uberbetriebliche Kurse
- 1.1.6.1.1 Beispiele des offentlichen Rechnungsmodells

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Die 7 Kernkompetenzen (7)
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« 1.1.7 Administrative und organisatorische Tatigkeiten
austiben (Register 12)

Betriebliche Leistungsziele
- 1.1.7.1 Korrespondenz bearbeiten

- 1.1.7.7 Brief- und Paketpost bearbeiten

Leistungsziele Uberbetriebliche Kurse
- keine

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Register 05: I\/ISS
« Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen (MSS),

wie sie fur das Berufsprofil der Kauffrau/des Kaufmanns
definiert worden sind, finden sich in Register 05.

* 4 Methodenkompetenzen

e 6 Sozial- und Selbstkompetenzen

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica



Handlungskompetenzen Kauffrau/Kaufmann

Methodenkompetenzen

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
2.2 Vernetztes Denken und Handeln

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
2.4 Wirksam prasentieren

34
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Beispiel einer Methodenkompetenz (1)

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten

Ich fihre meine Arbeiten effizient und systematisch aus.

lch wahle Informationsguellen aufgabenbezogen aus und
beschaffe mir zielgerichtet die erforderlichen Informationen.
Ich plane meine Arbeiten und Projekte, setze Prioritaten
und entscheide situationsgerecht.

Ich fihre meine Arbeiten kostenbewusst und zielorientiert aus.
Ich kontrolliere und dokumentiere meine ausgefihrten
Arbeiten.

Ich reflektiere meine Arbeiten und mein Handeln, um meine
Leistungen und mein Verhalten zu optimieren.



g = i
o —

M sz N\l
Beispiel einer Methodenkompetenz (2)

Teilkriterien fur die ALS

Systematisches, geplantes Vorgehen erkennbar
Selbstkontrolle zur Zufriedenheit erfolgt

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Einzelarbeit

Lesen Sie die 4 Methodenkompetenzen mit den
Teilkriterien (LLD, Register 5) wahrend der nachsten
15 Minuten aufmerksam durch.

Verstehen Sie, was von Ihnen gefordert ist?

Versuchen Sie, 1 bis 2 Beispiele fur die konkrete
Anwendung einer solchen Kompetenz zu finden und teilen
Sie diese dem Plenum mit.

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Methodenkompetenz 2.4: Wirksames Prasentieren

Teilkriterien:

o Tritt Gberzeugend auf
o Setzt Hilfsmittel richtig ein

Wo ist diese Kompetenz gefragt? — Nennen Sie Beispiele?

Was tun Sie, damit Sie wirksam prasentieren kdnnen,
Ihr Auftritt Gberzeugt und Sie die Hilfsmittel richtig
einsetzen?

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Handlungskompetenzen Kauffrau/Kaufmann

3. Sozial- und Selbstkompetenzen

3.1 Leistungsbereitschaft

3.2 Kommunikationsfahigkeit
3.3 Teamfahigkeit

3.4 Umgangsformen

3.5 Lernfahigkeit

3.6 Okologisches Bewusstsein

39
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G beit

Lesen Sie die Ihnen zugeteilte Sozial- und
Selbstkompetenz mit den Tellkriterien.

Verstehen Sie, was von Ihnen gefordert ist?

Zeigen Sie anhand 2 konkreter Beispiele die Anwendung
einer solchen Kompetenz auf und teilen Sie diese dem
Plenum mit.

Vorbereitung: 10 Minuten
Kurzprasentation: 1 bis 2 Minuten

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Kurze Zusammenfassung

Begriffskarten 2

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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 Am Beispiel Register 06

© Branche Offentliche Verwaltung/
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Gesetzliche Anforderung an die LLD

BiVo Art. 16 Lern- und Leistungsdokumentation im Betrieb

1 Die lernende Person flihrt eine Lerndokumentation, in der sie laufend
alle wesentlichen Arbeiten, die erworbenen Fahigkeiten und ihre
Erfahrungen im Betrieb festhalt.

2 Die Berufsbildnerin oder der Berufsbildner kontrolliert die
Lerndokumentation mindestens einmal pro Semester mit der
lernenden Person.
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Fur die Arbelts- und Lernsituation (ALS)

 Das zu erreichende Leistungsziel
— umschreibt die geforderte Fachkompetenz

 Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen sind
zugewiesen

— Details im Register 05 nachschlagen

o Tellkriterien fur die ALS
— Leistung (Fachkompetenz)
— Verhalten (Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz)

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Verbindung zu den Uberbetrieblichen Kursen

e Passendes Leistungsziel aus dem Uberbetrieblichen
Kurs

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Nachbearbeitung des uberbetrieblichen Kurses

« die Fragen in der LLD beantworten
 das erworbene Wissen in die Praxis transferieren

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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Verbindung zur Berufsfachschule

Das Erlernte in der Berufsfachschule kann auch auf die
Praxis Ubertragen werden.

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica



Dokumentieren einer konkreten Arbeitssituation

« Sie beschreiben eine ganz konkrete Tatigkeit, die sich
auf das Leistungsziel «1.1.1.1 Material/Waren
beschaffen ohne Submission» bezieht.

* In diesem Falle konnte es zum Beispiel der Einkauf von
BUromaterial sein.

« Es st Ihre Aufgabe aufzuzeichnen, aufzuschreiben, was
Sie konkret gemacht haben.

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica



branche &ffentliche verwaltung
‘ ' branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Die Fragen dazu:

Welche Vorgaben/Informationen hatte ich zu Beginn der
Arbeit?

Wie ist es mir beim Arbeiten ergangen?
(Was ging gut, was ging weniger gut — warum?)

Worauf muss ich personlich besonders achten?

Was habe ich bei dieser Tatigkeit gelernt?

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica



branche &ffentliche verwaltung
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ramo amministrazione pubblica

Kontrolle/WUlrdigung

Die Berufshildnerin, der Berufsbildner kontrolliert und
wurdigt Ihre Arbeit mindestens 1x pro Semester.

Die Berufsbildnerin, der Berufsbildner erkennt so, ob Sie
die Arbeit richtig verstanden und entsprechend geldst
haben.

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica



Einzelarbeit

Sie haben im August mit Ihrer Ausbildung begonnen.
Seither konnten Sie verschiedene Arbeiten (Tatigkeiten) im
Betrieb erledigen.

Nehmen Sie eine solche Tatigkeit und dokumentieren Sie
diese konkrete Tatigkeit.

Sie haben dafur 10 Minuten zur Verfligung.
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Einzelarbelt

Das Dokumentieren der Tatigkeiten muss immer
Leistungsziel bezogen erfolgen. Machen Sie die gleiche
Arbeit wie vorher, aber zu einem bestimmten Leistungsziel.

Gehen Sie wie folgt vor:

Suchen Sie zuerst in der LLD ein Leistungsziel, das auf die
von lhnen beschriebene Tatigkeit passt. Dokumentieren
Sie nun die gleiche Tatigkeit unter Bertcksichtigung der
beiden Teilkriterien zum Leistungsziel.

Sie haben dafur 10 Minuten zur Verfligung.
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Reflexion

Beschreiben Sie stichwortartig:

o den Ablauf Ihrer kaufmannischen Grundbildung;
 was lhnen an den drei Lernorten vermittelt wird;
e wozu die Lern- und Leistungsdokumentation dient und
« welche Aufgaben Sie darin zu erledigen haben.

Sie vergleichen lhre Stichworte mit denjenigen Ihrer
Kollegin, Ihres Kollegen.

Zeitvorgabe: 10 Minuten Einzelarbeit
5 Minuten Partnerarbeit

© Branche Offentliche Verwaltung/
Administration publique/
Amministrazione pubblica
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