Berufspraxis schriftlich/0-Serie/fiir alle/70% Branche Offentliche Verwaltung

Aufgabe 1
Leistungsziele UK 11211 Verfassung 12 Punkte
allgemeiner Teil 1.1.21.2 Staatsaufgaben

11221 Hauptaufgaben des Staates

1.1.2.2.2 Zustandigkeiten

1.1.2.2.3 Aufgabenverteilung

Ausgangslage

Sie erhalten die Moglichkeit, zusammen mit einer Kollegin, bei einem internationalen
Austausch mit Lernenden der Offentlichen Verwaltungen der Bundesrepublik Deutschland
und Osterreichs einen kurzen Uberblick tiber die Verfassung, die Staatsaufgaben, die
Hauptaufgaben, die Zustandigkeiten und die Aufgabenverteilung unseres féderalistischen
Staates zu prasentieren. lhre Kollegin hat eine Folie und Tabellen zusammengestellt. lhre
Aufgabe besteht nun darin, diese Unterlagen zu vervollstandigen und mit den wichtigsten
Stichworten zu ergéanzen.

Die Aufgabe besteht aus 3 Teilen (a. bis c.). Sie kénnen maximal 12 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Erklaren Sie stichwortartig, wie sich der Schweizer Bundesstaat zusammensetzt und
welches die obersten rechtlichen Grundlagen unseres Staates sind. Fir eine richtige
Antwort erhalten Sie 1 Punkt.

Punkte

T1

Erreichte
Punktzahl
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b. Damit der foderalistische Aufbau der Schweiz besser verstandlich wird, zeigen Sie je zwei
typische Aufgaben der drei politischen Ebenen auf. Sie erhalten je richtige Aufgabe %%

Punkt, maximal 3 Punkte.

Bund

Kanton

Gemeinden

Punkte

Erreichte
Punktzahl
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Punkte
c. Um die vielfaltigen Aufgaben zu erledigen, braucht der Staat Geld. Dieses Geld wird
hauptséchlich durch die Steuern eingenommen. Die féderalen Strukturen sind auch im
Bereich Steuern spurbar. So sind die Kantone ermachtigt, jede Steuer zu erheben, die
der Bund nicht ausschliesslich fir sich beansprucht. Zeigen Sie die Steuern des Bundes
sowie die Steuern der Kantone und Gemeinden auf. Sie erhalten pro richtige Antwort %2
Punkt, maximal 8 Punkte.
Steuern des Bundes (4 Punkte)
5 Beispiele von Steuern auf Einkommen sowie andere direkte Steuern des Bundes:
2.5
3 Beispiele von Verbrauchssteuern sowie andere indirekte Steuern des Bundes:
15
T4
Erreichte
Punktzahl
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Punkte
Steuern der Kantone und Gemeinden (4 Punkte)
4 Beispiele von Steuern auf Einkommen und Vermdgen sowie andere direkte Steuern der
Kantone und Gemeinden:
2
4 Beispiele von Besitz- und Aufwandsteuern der Kantone und Gemeinden:
2
T4
Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 2
Leistungsziele UK Nr. Auskunftsrecht (Offentlichkeits- 8 Punkte
allgemeiner Teil 1.1.3.4.1Nr. prinzip)

1.1.34.2 Datenschutz/Amtsgeheimnis

Ausgangslage

Das Offentlichkeitsprinzip fordert die Transparenz der Verwaltung und starkt damit das
Vertrauen der Bevdlkerung in die staatlichen Institutionen. So versuchen die Amtsstellen die
Beziehungen und die Prozesse zwischen ihnen und der Bevilkerung maoglichst einfach zu
gestalten.

Die Verwaltungen unterscheiden 3 Teilbereiche des Offentlichkeitsprinzips:
e den vereinfachten Zugriff auf Informationen

e die Offentliche Debatte

o die Veroffentlichungspflicht

Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie kbnnen maximal 8 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Erklaren Sie kurz, worum es sich bei den drei Teilbereichen handelt und nennen Sie ein
konkretes Beispiel. Fir die korrekte und nachvollziehbare Erklarung erhalten Sie je 1
Punkt und fur ein konkretes Beispiel einen weiteren Punkt. Total 6 Punkte.

Teilbereiche Erklarung Konkretes Beispiel
Offentlichkeitsprinzip

Vereinfachter Zugriff auf
Informationen

Offentliche Debatte

Punkte
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Punkte

Teilbereiche
Offentlichkeitsprinzip

Erklarung

Konkretes Beispiel

Veroffentlichungspflicht

b. Das Offentlichkeitsprinzip kennt auch Grenzen. Fir die richtige Beantwortung der
nachfolgenden Fragen erhalten Sie je einen Punkt. Total 2 Punkte.

In welchem Zusammenhang stésst das Offentlichkeitsprinzip an seine Grenzen?

Warum stosst das Offentlichkeitsprinzip im oben genannten Zusammenhang an seine

Grenzen?

T2

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 3

Leistungsziel UK Nr.1.1.3.2.1 Verwaltungsgrundsatze allgemein | 6 Punkte
allgemeiner Teil

Ausgangslage

Die Bundesverfassung aussert sich in Artikel 5 zu den Grundséatzen rechtsstaatlichen
Handelns:

'Grundlage und Schranke staatlichen Handelns ist das Recht.

“Staatliches Handeln muss im &ffentlichen Interesse liegen und verhaltnismassig sein.
3Staatliche Organe und Private handeln nach Treu und Glauben.

*Bund und Kanton beachten das Vélkerrecht.

Zum Schutz der Birgerinnen und Blrger geben das Verwaltungsverfahren und die damit
verbundenen Verwaltungsgrundsatze den staatlichen Behdrden und der vollziehenden
Verwaltung Leitplanken fir das tagliche Handeln.

Aufgabe

Was sagen die nachstehend aufgefiihrten Grundséatze aus? Erklaren Sie in eigenen Worten.

Pro richtige Erklarung erhalten Sie je 2 Punkte. Total 6 Punkte.

Grundsatz der Gesetzmassigkeit der Verwaltung (Legalitatsprinzip)

Grundsatz Offentliches Interesse und Verhaltnismassigkeit

Punkte

T4

Erreichte
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Punkte

Grundsatz der Rechtsgleichheit und Willkirverbot/Grundsatz: Treu und Glauben

T2

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 4

Leistungsziel Betrieb | Nr. 1.1.2.2 Interne und externe 12 Punkte
Kunden/Anspruchsgruppen
angemessen bedienen

Ausgangslage

Als Mitarbeiterin/als Mitarbeiter der Offentlichen Verwaltung haben Sie mit verschiedenen
Personen mit unterschiedlichen Anspriichen zu tun. Der Erfolg Ihrer beruflichen Tatigkeit
hangt zu einem grossen Teil von lhrem — der Situation angepassten — Handeln und Verhalten
ab.

Anders als in der Privatwirtschaft kbnnen Sie nicht immer alle «<Kundenwinsche» erftllen. Sie
mussen teilweise auch Unangenehmes erledigen, weil Ihre Amtsstelle mit dem Vollzug von
entsprechenden Gesetzen und Vorschriften betraut ist.

Die Aufgabe besteht aus 3 Teilen (a. bis c.). Sie kdnnen maximal 12 Punkte erreichen.

Aufgabe

In der Offentlichen Verwaltung kennen wir verschiedene Kundinnen/Kunden und
Anspruchsgruppen: :

o Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter anderer Verwaltungen/Verwaltungsabteilungen

e Behodrdenmitglieder

e Steuerzahlerinnen und Steuerzahler

e Hilfeempfangerinnen und Hilfeempfanger

o Regulierte — Personen, welche von Inspektionen und Regulierungen betroffen sind
o Kauferinnen und Kaufer von Dienstleistungen der 6ffentlichen Hand.

Sie erbringen ganz unterschiedliche Dienstleistungen fur eine oder mehrere der oben
aufgeflihrten Anspruchsgruppen. Gleichzeitig sind Sie an die Verwaltungsgrundséatze (siehe
Aufgabe 3), das Offentlichkeitsprinzip/Auskunftsrecht sowie auch an das Amtsgeheimnis und
den Datenschutz (siehe Aufgabe 2) gebunden.

a. Schildern Sie in knappen Worten eine lhrer bisher erbrachten Dienstleistungen fir eine
der Anspruchsgruppen (Kundinnen, Kunden). Fir eine nachvollziehbare Beschreibung

erhalten Sie 2 Punkte.

Anspruchsgruppe:

Beschreibung der Dienstleistung:

Punkte

T2

Erreichte
Punktzahl
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Punkte
b. Charakterisieren Sie Ihre Kundinnen und Kunden (in Bezug auf Ihr Beispiel bei a.):
i.  Was macht diese Kundinnen und Kunden aus? Was gilt es speziell zu
bertcksichtigen?
ii. Was verlangen/winschen die Kundinnen und Kunden von Ihnen?
Fur eine nachvollziehbare Formulierung erhalten Sie 2 Punkte, maximal 4 Punkte.
i. Charakteristik der Kundinnen und Kunden: | ii. Was verlangen/wiinschen die Kundinnen
und Kunden von Ihnen? )
2
T4
Erreichte
Punktzahl
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c. Worauf mussen Sie besonders achten, wenn Sie die Dienstleistung erbringen, die Sie
unter a. beschrieben haben mit Bezug auf:
i. Die Einhaltung der Verwaltungsgrundsétze
i. Das Offentlichkeitsprinzip und Auskunftsrecht
iii. Das Amtsgeheimnis und den Datenschutz

Fur eine nachvollziehbare und richtige Beschreibung erhalten Sie je 2 Punkte, maximal
6 Punkte.

Die Einhaltung der Verwaltungsgrundsatze:

Das Offentlichkeitsprinzip und Auskunftsrecht:

Das Amtsgeheimnis und den Datenschutz:

Punkte
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Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 5
Leistungsziele UK Nr.1.1.3.3.1 Stufenaufbau des Rechts 8 Punkte
allgemeiner Teil Nr. 1.1.3.3.2 Grundlagen/Systematik des

offentlichen Rechts

Ausgangslage

Im Sekretariat lhrer Verwaltungsabteilung haben umfangreiche Personalwechsel
stattgefunden. Da einige Personen kein Verwaltungswissen mitbringen, will Ihre Vorgesetzte
eine kurze interne Schulung betreffend rechtlichem Grundlagenwissen durchfiihren. Sie
werden beauftragt, Ihre Vorgesetzte bei den Vorbereitungen fur diese interne Schulung zu
unterstltzen. Dazu gibt Ihnen lhre Vorgesetzte verschiedene Fragestellungen zur
Bearbeitung.

Die Aufgabe besteht aus 4 Teilen (a. bis d.). Sie kdnnen maximal 8 Punkte erreichen.

Aufgabe
a. Was regelt die Verfassung?

Beschreiben Sie mit vier Stichworten, was eine Verfassung regelt.
Pro richtige Antwort erhalten Sie %2 Punkt. Total 2 Punkte.

b. Was regelt ein Gesetz?

Zeigen Sie mit vier Stichworten auf, was ein Gesetz regelt. Pro richtige Antwort erhalten Sie
% Punkt. Total 2 Punkte.

Punkte

T4

Erreichte
Punktzahl

Seite 12 von 25



Berufspraxis schriftlich/0-Serie/fiir alle/70%

Branche Offentliche Verwaltung

Punkte
c. Was regeln Verordnungen?
Zeigen Sie auf, was eine Verordnung regelt. Fir eine richtige Antwort erhalten Sie 1 Punkt.
d. Wo liegt der Unterschied zwischen dem Offentlichen Recht und dem Privaten Recht?
Beschreiben Sie den Unterschied aufgrund der drei Aspekte in der Tabelle unten.
Pro richtiges Feld erhalten Sie ¥ Punkt. Total 3 Punkte.
- 3
Aspekte Offentliches Recht Privates Recht
Regelt Rechtsbeziehung
wahrt die Interessen von
Inhalt der Regelung
T6
Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 6
Leistungsziele UK Nr. 1.1.3.3.3 Grundlagen Verwaltungsakte 8 Punkte
allgemeiner Teill Nr.1.1.3.2.1 (Verfuigungen, Rechtsmittel-

verfahren)
Verwaltungsgrundsatze allgemein
(Verwaltungsverfahren)

Ausgangslage

Herr und Frau Basler mochten ein Eigenheim bauen. Die beiden wissen, dass sie dafur eine
Baubewilligung brauchen. Thnen wurde gesagt, dass sie auf der Website ihrer
Wohngemeinde, wo sie auch das Eigenheim realisieren mdchten, ein entsprechendes
Merkblatt Uber das Baubewilligungsverfahren finden. Herr und Frau Basler haben das
Merkblatt studiert und sind etwas erschrocken tber die vielen Informationen und tber das
aufwandige Verfahren.

Herr und Frau Basler sind Freunde lhrer Eltern und erlauben sich deshalb, Ihnen ein paar
grundsatzliche Verstandnisfragen zum Verwaltungsverfahren zu stellen:

Die Aufgabe besteht aus 5 Teilen (a. bis e.). Sie kdnnen maximal 8 Punkte erreichen.
Aufgabe

a. Was passiert, wenn wir unsere Baueingabe an die falsche Behdrde richten? Fir eine
richtige Antwort erhalten Sie 1 Punkt.

b. Im Merkblatt haben wir Begriffe wie Verfahrensparteien, Verfahrensbeteiligte und
Vertretung gefunden. Wer ist grundsatzlich damit gemeint und was heisst das konkret mit
Bezug auf unsere Baueingabe? Erganzen Sie die Tabelle unten. Pro richtiges Feld
erhalten Sie Y2 Punkt, total 3 Punkte.

Begriff Grundsétzliche Erklarung Beispiel mit Bezug
Baueingabe Basler

Verfahrensparteien

Verfahrensbeteiligte

Vertretung

Punkte
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c. Wie die Fristen gehandhabt werden, ist dem Ehepaar Basler auch nicht ganz klar. Wie
werden diese berechnet, ab wann gilt welches Datum und was passiert, wenn ein
Feiertag dazwischen ist? Klaren Sie den Fall. Fir eine vollstandige, richtige Antwort
erhalten Sie 2 Punkte.

d. Herr Basler will wissen, ob gesetzte Fristen erstreckt werden kdnnen? Fir eine richtige
Antwort erhalten Sie einen Punkt.

e. Fur Frau Basler ist nicht klar, wo der Zusammenhang zwischen einer Baubewilligung,
einem Entscheid oder einer Verfliigung ist? Fir eine richtige Antwort erhalten Sie einen
Punkt.

Punkte

T4

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 7
Leistungsziele UK Nr.1.1.3.3.3 Grundlagen Verwaltungsakte 6 Punkte
allgemeiner Teil (Verfigungen, Rechtsmittel-

verfahren)

Ausgangslage
Damit eine Verfugung/ein Entscheid rechtlich verbindlich ist, ist ein systematischer Aufbau mit
entsprechenden Inhalten notwendig.

Aufgabe
Zeigen Sie die Inhalte und den Aufbau einer Verfigung/eines Entscheides auf.
Fur eine vollstandige Antwort erhalten Sie 6 Punkte.

Punkte

T6

Erreichte
Punktzahl
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Punkte
Aufgabe 8
Leistungsziele UK Nr.1.1.3.5.1 Abgaben und Gebthren 6 Punkte
allgemeiner Teil
Ausgangslage
Ihre Bekannten, das Ehepaar Basler, tritt ein zweites Mal mit Ihnen in Kontakt. Sie haben das
Baugesuch eingereicht, es wurde bewilligt und jetzt haben sie eine Geblhrenrechnung
erhalten. Sie verstehen die Welt nicht mehr. Herr Basler meint, er zahle doch so viele Steuern
und das auch immer pinktlich. Er versteht nicht, warum jetzt noch zusatzliche Kosten
anfallen.
Die Aufgabe besteht aus 3 Teilen (a. bis c.). Sie kbnnen maximal 6 Punkte erreichen.
Aufgabe
a. Erklaren Sie Herrn Basler, wie sich die verschiedenen offentlichen Abgaben voneinander
unterscheiden. Pro richtige Antwort erhalten Sie 1 Punkt.
Steuern
1
Kausalabgaben
1
T2
Erreichte
Punktzahl
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b. Herr Basler kontert und sagt auf der Rechnung stehe nichts von Kausalabgaben, sondern
von einer Baubewilligungsgebihr. Erklaren Sie Herrn Basler den Zusammenhang
zwischen Kausalabgaben und der Baubewilligungsgebuhr. Fir eine richtige Antwort
erhalten Sie 2 Punkte.

c. Sie haben das Interesse von Herrn Basler geweckt. Er mochte wissen, ob es denn noch
andere Kausalabgaben gibt und wiinscht sich ein Beispiel fiir das bessere Verstandnis.
Nennen Sie ihm eine weitere Kausalabgabe, erklaren Sie worum es dabei geht und
zeigen Sie ein Beispiel auf. Fur die richtige Nennung mit Erklarung und ein richtiges
Beispiel erhalten Sie je 1 Punkt, total 2 Punkte.

Kausalabgabe Beispiel

Punkte

T4

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 9

Leistungsziele UK Nr.1.1.2.3.1 Gesprachstechniken 10 Punkte
allgemeiner Teil

Ausgangslage

In Ihrer taglichen Arbeit kommunizieren Sie mit verschiedenen Personen und
Anspruchsgruppen. Gute Kommunikation ist sehr anspruchsvoll. Mit dem Bewusstsein, was
sich beim Reden und Hoéren abspielt, erhalten Sie die Mdglichkeit, Gesprachssituationen aktiv

Zu gestalten.

Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie kbnnen maximal 10 Punkte erreichen.

Aufgabe
a. Erganzen Sie das folgende Schema und erklaren Sie, was sich zwischen den

Gesprachspartnern abspielt. Fur die richtige Erganzung erhalten Sie 1 Punkt, pro richtige
und vollstandige Erklarung 3 Punkte.

>

<€

Punkte

T4

Erreichte
Punktzahl
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Punkte
b. Friedemann Schulz von Thun hat das Modell der vier Ohren entwickelt. Erganzen Sie das
Schema. Dazu erklaren Sie in kurzen Worten, was dieses Schema aussagt. Fur die
richtigen Erganzungen im Schema erhalten Sie 1 Punkt, fur eine aufschlussreiche und
richtige Erklarung 5 Punkte.
1
=—( Botschaft )=—
5
T6
Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 10

Punkte

Leistungsziele UK Nr.1.1.4.1.2

allgemeiner Teil

Werte/Verhalten/Umgangsformen 15 Punkte

Ausgangslage

Im Privatleben wie auch im Berufsleben ist der Umgang mit den Mitmenschen eine sehr
entscheidende Komponente. Immer wieder lernen wir neue Menschen kennen. Dem ersten
Eindruck, und damit vor allem der Begrissung und Vorstellung der eigenen Person oder von
Kolleginnen und Kollegen, von Kundinnen und Kunden ist ein besonderes Augenmerk zu
schenken. Es gibt auch Regeln, die dabei zu beachten sind.

Aufgabe

Die Aufgabe besteht aus 3 Teilen (a. bis c.). Sie kbnnen maximal 15 Punkte erreichen.

a. Beantworten Sie die folgenden 3 Fragen. Pro richtig aufgefiihrte Regel erhalten Sie

15 Punkt. Total 8 Punkte.

Fragen

Regel

Berufliche Situation:
Wer begrisst wen zuerst?
(1 ¥2 Punkte)

Berufliche wie auch private
Situation:

Wie begriisse ich einzelne
Personen in einer Gruppe?
(2 Punkte)

Wie verhalt es sich mit dem
Handschlag? (4 % Punkte)

T8

Erreichte
Punktzahl
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b. Schildern Sie eine konkrete Situation aus Ilhrem Berufsalltag und zeigen Sie auf, wie Sie
dabei Ihren professionellen Auftritt (anhand von 5 Aspekten) bewusst gestalten.

Schilderung der Situation: Fur eine kurze und klare Beschreibung erhalten Sie 2 Punkte.

c. Beschreiben Sie anhand der finf Aspekte in der Tabelle unten, worauf Sie mit Bezug auf
die oben aufgefiihrte Situation besonders achten und lhren Auftritt gestalten. Pro sinnvolle
und nachvollziehbare Beschreibung erhalten Sie 1 Punkt. Total 5 Punkte.

Aspekt

Beschreibung mit Bezug auf Situation

Kdrperhaltung

Kdrpersprache

Kleidung und Ausseres

Umgang und Anstandsregeln

Sprache und Umgangston

Branche Offentliche Verwaltung

Punkte

T7

Erreichte
Punktzahl
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Punkte
Aufgabe 11
Leistungsziele UK Nr. 1.1.3.1. Auftrag des Lehrbetriebes 9 Punkte
allgemeiner Teil Nr.1.1.3.1.1
Ausgangslage
Sie haben ein Bewerbungsgesprach vor sich. Ihr eventuell kiinftiger Arbeitgeber hat Ihnen
mitgeteilt, Sie mdgen sich bitte so auf das Gesprach vorbereiten, dass Sie ihm den Auftrag
Ihrer Ausbildungsabteilung oder lhres Ausbildungsbetriebes beschreiben kénnen. Er méchte
auf diese Art und Weise in Erfahrung bringen, was Sie gelernt haben und ob Sie in der Lage
sind, Zusammenhange zu erkennen.
Die Aufgabe besteht aus 4 Teilen (a. bis d.). Sie kdnnen maximal 9 Punkte erreichen.
Aufgabe
Beschreiben Sie den Auftrag lhrer ausgewdahlten Ausbildungsabteilung oder Ihres
Ausbildungsbetriebes gemass folgendem Raster a. bis d.
a. Umschreiben Sie in wenigen Worten den Auftrag/die Aufgabe Ihrer Ausbildungsabteilung
oder lhres Ausbildungsbetriebes. Fir eine klare und nachvollziehbare Umschreibung
erhalten Sie 2 Punkte.
2
1
b. Wer hat Ihren Ausbildungsbetrieb, Ihre Ausbildungsabteilung beauftragt? Fir eine prazise
und richtige Antwort erhalten Sie 1 Punkt.
T3
Erreichte
Punktzahl
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Punkte
c. Mit welchen Anspruchsgruppen haben Sie es zu tun und was sind deren Anliegen?
Nennen Sie 3 Anspruchsgruppen und deren Anliegen. Pro richtige Anspruchsgruppe mit
entsprechendem Anliegen erhalten Sie 1 Punkt. Total 3 Punkte.
Anspruchsgruppe Anliegen
3
T3
Erreichte
Punktzahl
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Punkte
d. Welche drei wesentlichen Starken schreiben Sie Ihrer Ausbildungsabteilung, Ihrem
Ausbildungsbetrieb mit Bezug auf die Dienstleistungserbringung zu und woran erkennen
Sie diese wesentlichen Starken? Pro Starke mit Erkennungsmerkmal erhalten Sie 1
Punkt. Total 3 Punkte.
Wesentliche Starke Erkennungsmerkmal der Starke
3
T3
Erreichte
Punktzahl
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