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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Uberblick iiber die gesetzlichen Grundlagen

Bundesgesetz iiber die Berufsbildung (BBG)
Art. 19 Bildungsverordnung

1 Das Bundesamt fur Berufsbildung und Technologie (Bundesamt) erlasst Bildungsverordnungen fir den Bereich der berufli-
chen Grundbildung. Es erlasst sie auf Antrag der Organisationen der Arbeitswelt oder, bei Bedarf, von sich aus.

2 Die Bildungsverordnungen regeln insbesondere:

den Gegenstand und die Dauer der Grundbildung;

die Ziele und Anforderungen der Bildung in beruflicher Praxis;
die Ziele und Anforderungen der schulischen Bildung;

den Umfang der Bildungsinhalte und die Anteile der Lernorte;
die Qualifikationsverfahren, Ausweise und Titel.

P20 TO®

3 Die Qualifikationsverfahren fur die nicht formalisierten Bildungen orientieren sich an den entsprechenden Bildungsverord-
nungen.

4 Die Bildungsverordnungen werden in Form eines Verweises nach Artikel 5 Absatz 2 des Publikationsgesetzes vom 18. Juni
2004° in der Amtlichen Sammlung des Bundesrechts veroffentlicht.®

Verordnung iiber die Berufsbildung (BBV)
Art. 12 Inhalte (Art. 19 BBG)

1 Die Bildungsverordnungen der beruflichen Grundbildung regeln, uber die Gegenstande nach Artikel 19 Absatz 2 BBG hinaus:
a. Zulassungsbedingungen;
b. mogliche Organisationsformen der Bildung in Bezug auf die Vermittlung des Stoffes und auf die persénlich Reife, die
fUr die Ausubung einer Tatigkeit erforderlich ist;
c. Instrumente zur Férderung der Qualitat der Bildung wie Bildungsplane und damit verbundene weiterfiihrende Instru-
mente;
d. allfallige regionale Besonderheiten;
Massnahmen zur Arbeitssicherheit und zum Gesundheitsschutz;
die inhaltlichen und organisatorischen Anforderungen an die Vermittlung beruflicher Praxis in einer schulischen Institu-
tion im Sinne von Artikel 6 Buchstabe b;
g. Organisation, Dauer und Lehrstoff der Gberbetrieblichen Kurse und vergleichbarer dritter Lernorte sowie ihre Koordi-
nation mit der schulischen Bildung.

o

vis Sje regeln Uberdies Zusammensetzung und Aufgaben der schweizerischen Kommissionen fiir Berufsentwicklung und Qua-
litat fur die jeweiligen Berufe. Die Kommissionen missen so zusammengesetzt sein, dass:

a. eine Vertretung des Bunden sichergestellt ist;

b. die Sprachregionen angemessen vertreten sind.*

ter Die Kommissionen nach Absatz 1°* sind keine ausserparlamentarischen Kommissionen im Sinne von Artikel 57a RVOG. Sie
werden von den Organisationen der Arbeitswelt eingesetzt. Ihre Mitglieder werden von diesen Organisationen entschadigt.?

2 |n der Regel ist eine zweite Sprache vorzusehen. Diese wird nach den Bedurfnissen der jeweiligen Grundbildung geregelt.

3 Bildungsvorschriften, die von den Artikeln 47, 48 Buchstabe b und 49 des Arbeitsgesetzes vom 13. Mérz 19643 abweichen,
bedurfen der Zustimmung des Staatssekretariats fir Wirtschaft (SECO).

4 Die Bildungsverordnungen kdnnen Promotionen vorsehen. Diese berlicksichtigen die Bildung in beruflicher Praxis und die
schulische Bildung.

5.4

8 Bildungsvorschriften Uber Strahlenschutzausbildungen zur Erlangung der Sachkunde oder des Sachverstands nach der
Strahlenschutzverordnung vom 22. Juni 19945 bedirfen der Zustimmung des Bundesamtes fiir Gesundheit (BAG).®

* Eingefligt durch Ziff. 1 6.3 der V vom 9. Nov. 2011 (Uberpriifung der ausserparlamentarischen Kommissionen), in Kraft seit 1. Jan. 2012 (AS 2011 5227).
2 Eingefiigt durch Ziff. 1 6.3 der V vom 9. Nov. 2011 (Uberpriifung der ausserparlamentarischen Kommissionen), in Kraft seit 1. Jan. 2012 (AS 2011 5227).
3SR 822.11

4 Aufgehoben durch Art. 82 Ziff. 3 der Sportférderungsverordnung vom 23. Mai 2012, mit Wirkung seit 1. Okt. 2012 (AS 2012 3967).

5SR 814.501

6 Eingefuigt durch Ziff. Il 1 der V vom 24. Okt. 2007, in Kraft seit 1. Jan. 2008 (AS 2007 5651).

Art. 50 (Art. 47 BBG)

Das Bundesamt sorgt in Zusammenarbeit mit den Kantonen und den fur das Qualifikationsverfahren zustéandigen Organisati-
onen der Arbeitswelt fur ein Kursangebot fur Prafungsexpertinnen und -experten und bietet diese zu Kursen auf.

Bundesgesetz lber die Berufsbildung (BBG), Art. 19 / Verordnung Uber die Berufsbildung (BBV), Art. 12 und Art. 50 3



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Verordnung des BBT iliber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ
Art. 21 Umfang und Durchfihrung des Qualifikationsverfahrens mit Abschlussprifung

11m betrieblichen teil des Qualifikationsverfahrens mit Abschlussprifung werden die nachstehenden Qualifikationsbereiche
wie folgt gepruft:
a. Berufspraxis - schriftlich: Gegenstand dieser Prifung sind die Leistungsziele des Betriebs und der Uberbetrieblichen
Kurse (die Prafung dauert 120 Minuten);
b. Berufspraxis - mindlich: diese Prufung findet in der Form eines Fachgesprachs oder eines Rollenspiels statt; Gegen-
stand sind die Leistungsziele des Betriebs und der tberbetrieblichen Kurse (die Prifung dauert 30 Minuten).

2 |m schulischen Teil des Qualifikationsverfahrens mit Abschlussprifung werden die nachstehenden Qualifikationsbereiche
wie folgt gepruft:
a. B-Profil
1. Standardsprache: diese Prifung setzt sich aus einem zentralen Prifungsteil (schriftlich, 90-120 Minuten) und aus
einem dezentralen Prufungsteil (mundlich, 20 Minuten) zusammen;
2. Fremdsprache: diese Prifung setzt sich aus einem zentralen Prifungsteil (schriftlich, 60-90 Minuten) und aus
einem dezentralen Prifungsteil (mundlich, 20 Minuten) zusammen;
3. Information, Kommunikation, Administration (IKA): zentrale Prifung (schriftlich, 150-180 Minuten);
4. Wirtschaft und Gesellschaft (W&G): zentrale Prifung (schriftlich, 150-180 Minuten).
b. E-Profil:
1. Standardsprache: diese Prifung setzt sich aus einem zentralen Prufungsteil (schriftlich, 90-120 Minuten) und aus
einem dezentralen Prafungsteil (mundlich, 20 Minuten) zusammen;
2. erste Fremdsprache: diese Prifung setzt sich aus einem zentralen Prifungsteil (schriftlich, 60-90 Minuten) und
aus einem dezentralen Prufungsteil (mindlich, 20 Minuten) zusammen;
3. zweite Fremdsprache: diese Priifung setzt sich aus einem zentralen Prifungsteil (schriftlich, 60-90 Minuten) und
aus einem dezentralen Prufungsteil (mindlich, 20 Minuten) zusammen;
4. Information, Kommunikation, Administration (IKA): zentrale Prifung (schriftlich, 90-120 Minuten);
5. Wirtschaft und Gesellschaft (W&QG): zentrale Prifung (schriftlich, 180-240 Minuten).

3 In jedem Qualifikationsbereich beurteilen mindestens zwei Prifungsexpertinnen oder -experten die Leistungen.

41In den Qualifikationsbereichen der Fremdsprachen kénnen internationale, von der Schweizerischen Kommission fir Berufs-
entwicklung und Qualitat Kauffrau/Kaufmann EFZ anerkannte Sprachzertifikate die Prifungen ersetzen.

Art. 22 Bestehen, Notenberechnung, Notengewichtung

1 Das Qualifikationsverfahren mit Abschlussprifung ist bestanden, wenn:

a. Fur den betrieblichen Teil:
1. die Note 4.0 oder hoher ist, und
2. nicht mehr als eine Fachnote des betrieblichen Teils ungenigend ist, und
3. keine Fachnote des betrieblichen Teils unter 3.0 liegt.

b. Fur den schulischen Teil:
1. die Note 4.0 oder hoher ist, und
2. nicht mehr als zwei Fachnoten des schulischen Teils ungeniigend sind, und
3. die Summe der gewichteten negativen Notenabweichungen zur Note 4.0 nicht mehr als 2.0 Notenpunkte betragt.

2 Die Note des betrieblichen Teils ist das auf eine Dezimalstelle gerundete Mittel der folgenden Fachnoten mit der nachste-
henden Gewichtung:

a. Berufspraxis - schriftlich (Gewichtung v4);

b. Berufspraxis - mindlich (Gewichtung ¥%a);

c. Erfahrungsnote betrieblicher Teil (Gewichtung v2).

3 Die Erfahrungnote des betrieblichen Teils ist das auf eine ganze oder halbe Note gerundete Mittel von acht Noten; Gegen-
stand sind die Leistungsziele des Betriebs und der Uberbetrieblichen Kurse. Die acht Noten sind auf ganze oder halbe Noten
gerundet und werden gebildet aus:
a. Arbeits- und Lernsituationen: wahrend der Lehre finden sechs Beurteilungen statt. Pro Lehrjahr werden zwei Arbeits-
und Lernsituationen durchgeflhrt; und
b. Zwei Prozesseinheiten; oder
c. Zwei Kompetenznachweisen der Uberbetrieblichen Kurse.

Verordnung des BBT Uber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ, Art. 21 und Art. 22 4
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4 Die Note des schulischen Teils ist das auf eine Dezimalstelle gerundete Mittel der folgenden Fachnoten mit der nachstehen-
den Gewichtung:
a. B-Profil:

1.

2.

Standardsprache: die auf eine Dezimalstelle gerundete Fachnote setzt sich zu gleichen Teilen aus der Prifungsnote

und der Erfahrungsnote zusammen (Gewichtung 1/7);

Fremdsprache: die auf einen Dezimalstelle gerundete Fachnote setzt sich zu gleichen Teilen aus der Prifungsnote

und der Erfahrungsnote zusammen (Gewichtung 1/7);

Information, Kommunikation, Administration | (IKA I): die auf eine ganze oder halbe gerundete Fachnote entspricht

der Prufungsnote (Gewichtung 1/7);

Information, Kommunikation, Administration Il (IKA ll): die auf eine ganze oder halbe gerundete Fachnote ent-

spricht dem Mittelwert der Semesternoten (Gewichtung 1/7);

Wirtschaft und Gesellschaft | (W&G I): die auf einen ganze oder halbe gerundete Fachnote entspricht dem Mittel-

wert der Semesternoten (Gewichtung 1/7);

Wirtschaft und Gesellschaft Il (W&G Il): die auf eine ganze oder halbe gerundete Fachnote entspricht dem Mittel-

wert der Semesternoten (Gewichtung 1/7);

Projektarbeiten: die auf eine Dezimalstelle gerundete Fachnote setzt sich zu gleichen Teilen aus den Noten «Vertie-

fen und Vernetzen» und «Selbststandige Arbeit» zusammen (Gewichtung 1/7):

- Vertiefen und Vernetzen: wahrend der gesamten Ausbildungsdauer sind drei Module durchzufuhren; der
auf eine ganze oder halbe Note gerundete Mittelwert der Noten der durchgeflhrten Module ergibt die Note
«Vertiefen und Vernetzen»

- Selbststandige Arbeit: in der zweiten Halfte der Ausbildung bearbeitet die lernende Person selbststandig eine
Arbeit, die mehrere Handlungskompetenzen umfasst; sie hat beim Thema eine Wahimaglichkeit; Gruppenarbei-
ten sind moglich; die Schule entscheidet, ob eine zusatzliche mindliche Leistung stattfinden soll; die Bewer-
tungen ergeben die Note «Selbststandige Arbeit».

b. E-Profil:

1.

2.

Standardsprache: die auf eine Dezimalstelle gerundete Fachnote setzt sich zu gleichen Teilen aus der Prufungsno-

te und der Erfahrungsnote zusammen (Gewichtung 1/8);

erste Fremdsprache: die auf eine Dezimalstelle gerundete Fachnote setzt sich zu gleichen Teilen aus der Prufungs-

note und der Erfahrungsnote zusammen (Gewichtung 1/8);

zweite Fremdsprache: die auf eine Dezimalstelle gerundete Fachnote setzt sich zu gleichen Teilen aus der Pri-

fungsnote und der Erfahrungsnote zusammen (Gewichtung 1/8);

Informatik Kommunikation, Administration (IKA): die auf eine Dezimalstelle gerundete Fachnote setzt sich zu glei-

chen Teilen aus der Prifungsnote und der Erfahrungsnote zusammen (Gewichtung 1/8);

Wirtschaft und Gesellschaft | (W&G I): die auf eine ganze oder halbe gerundete Fachnote entspricht der Prifungs-

note (Gewichtung 2/8);

Wirtschaft und Gesellschaft Il (W&G Il): die auf eine ganze oder halbe gerundete Fachnote entspricht dem Mittel-

wert der Semesternoten (Gewichtung 1/8);

Projektarbeiten: die auf eine Dezimalstelle gerundete Fachnote setzt sich zu gleichen Teilen aus den Noten «Vertie-

fen und Vernetzen» und «Selbststandige Arbeit» zusammen (Gewichtung 1/8)

- Vertiefen und Vernetzen: wahrend der gesamten Ausbildungsdauer sind drei Module durchzufuhren; der
auf eine ganze oder halbe Note gerundete Mittelwert der Noten der durchgefihrten Module ergibt die Note
«Vertiefen und Vernetzen»

- Selbststandige Arbeit: in der zweiten Halfte der Ausbildung bearbeitet die lernende Person selbststandig eine
Arbeit, die mehrere Handlungskompetenzen umfasst; sie hat beim Thema eine Wahimaglichkeit; Gruppenarbei-
ten sind moglich; die Schule entscheidet, ob eine zusatzliche mindliche Leistung stattfinden soll; die Bewer-
tungen ergeben die Note «Selbststandige Arbeit».

5 Die Erfahrungsnoten im schulischen Teil entsprechen dem auf eine ganze oder halbe Note gerundeten Mittelwert aller
Semesterzeugnisnoten im entsprechenden Unterrichtsbereich und im entsprechenden Profil. Bei einem Wechsel von der
lehrbegleitenden Berufsmaturitat in das E-Profil ohne Berufsmaturitat zéhlen fur die Fachnoten gemass Artikel 44 Absatz 2
nur die neuen Erfahrungsnoten.

Verordnung des BBT Uber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ, Art. 21 und Art. 22 5
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Bildungsplan fiir die betrieblich organisierte Grundbildung, Teil D Qualifikationsverfahren

1. Betrieblicher Teil: Qualifikationsbereiche, Ausgestaltung, Gewichtung

Acht gleichwertige
Noten (auf ganze
oder halbe Noten
gerundet)

werden gebildet auf der Grundlage betrieblicher oder
UK-Anforderungen und sie werden an einem geeig-
neten Lernort gebildet (Betrieb oder Uberbetriebliche
Kurse).

Die acht Erfahrungsnoten werden ausschliesslich
gebildet aus den folgenden drei Elementen die sich
entsprechend der branchenspezifischen Varianten-
wahl zusammensetzen:

- 6 Arbeits- und Lernsituationen als Pflichtelement
(Betrieb)

- 0-2 Prozesseinheiten
(Betrieb oder Betrieb und UK)

- 0-2 Kompetenznachweise
(UK)

%Qualifikations- Ausgestaltung Gewichtung Rundung auf:
bereiche und 1o§tandard 10gpezialfall
Erfahrungnote Art. 22 Abs. 2 | Art. 24 Abs. 2
Qualifikationsbe- | Schriftliche Prifung, 120 Minuten. 25% 50% ganze oder
reich Gegenstand sind die Leistungsziele des Betriebs und halbe Note
«Berufspraxis - der Uberbetrieblichen Kurse.
schriftlich»
Qualifikationsbe- Miindliche Priifung, 30 Minuten; 25% 50% ganze oder
reich Form: Fachgesprach oder Rollenspiel (z.B. Fallbei- halbe Note
«Berufspraxis - spiel, Verkaufs- oder Beratungsgesprach, Fachge-
miindlich» sprach zu einem Arbeitsauftrag, etc.). Gegenstand

sind die Leistungsziele des Betriebs und der Uberbe-

trieblichen Kurse.
Erfahrungsnote Gegenstand sind die Leistungsziele des Betriebs und 50% 0% ganze oder
betrieblicher Teil | der Uberbetrieblichen Kurse. Die Erfahrungsnoten halbe Note

9 Ein Qualifikationsbereich ist ein Qualifikationsverfahren mit Abschlussprifung.
10 Art. 22 Abs. 2 BiVo regelt den Standardfall; Art 24 Abs. 2 BiVo regelt den Spezialfall fir Personen, die eine Vorbildung ausserhalb der geregelten beruflichen
Grundbildung erworben haben.

1.1

Branchenlbergreifender QV-Rahmen betrieblicher Teil

Die in den Leistungszielkatalogen aufgefuhrten Bildungsziele sind verbindlich und prifungsrelevant. Sie gelten als Mindest-
anforderung fur die Ausbildung als Maximalanspruch fur das Qualifikationsverfahren.

1.1.1 Branchenlbergreifender Rahmen zu ,Berufspraxis - schriftlich”

- Die schriftliche Prifung umfasst berufspraktische Aufgaben, Situationen und Inhalte, die unter dem Aspekt von Wis-
sen und Handlungsorientierung gepruft werden.

- Dieser Qualifikationsbereich umfasst den Fachkompetenzbereich Branche & Betrieb gemass Ziffer 1.1 des Bildungs-
plans, Teil A (Pflicht-Leistungsziele aus den Lernorten Betrieb und Uberbetriebliche Kurse) und kann ausgewahlte
Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen gemass Ziffer 2 und 3 des Bildungsplans umfassen.

- Die anerkannten Ausbildungs- und Prifungsbranchen erstellen die Prifungsaufgaben. Die Erarbeitung kann auch im

Verbund von mehreren Ausbildungs- und Prifungsbranchen erfolgen.

Die anerkannten Ausbildungs- und Prifungsbranchen erstellen eine Wegleitung fir die Korrektur der Prufungen und stellen
die Information der Lernenden und Berufsbildungsverantwortlichen sicher.

Bildungsplan fir die betrieblich organisierte Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ, BP Teil D
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1.1.2 BranchenUbergreifender Rahmen zu ,Berufspraxis - mundlich®

- Die mundliche Prufung behandelt berufliche Situationen, welche kommunikative Fahigkeiten erfordern sowie im Be-
trieb und in den Uberbetrieblichen Kursen angewendete berufspraktische Inhalte.

- Die Prifung hat zum Ziel, die Befahigung zu qualifiziertem beruflichen Handeln und das Zusammenspiel von Denken
und Handeln bei der Bewaltigung von beruflichen Handlungssituationen zu erfassen sowie konkrete Handlungssituati-
onen aus der beruflichen Praxis darzustellen.

- Dieser Qualifikationsbereich umfasst den Fachkompetenzbereich Branche & Betrieb gemass Ziffer 1.1 des Bildungs-
plans, Teil A (Pflicht- und Wahlpflicht-Leistungsziele aus den Lernorten Betrieb und tberbetriebliche Kurse) und
kann ausgewahlte Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen gemass Ziffer 2 und 3 des Bildungsplans umfassen.

- Grundlage fur die mundliche Prifung bildet ein vom ausbildenden Betrieb und von den Kandidatinnen und Kandidaten
erstellter Praxisbericht oder ein anderes durch die Ausbildungs- und Prufungsbranche vorgegebenes Instrument.

- Die Methode des Fachgesprachs, bzw. des Rollenspiels wird den zu Uberprifenden Fach-. Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen angepasst (z.B. Fallbeispiel, Verkaufs- oder Beratungsgesprach, Fachgesprach zu einem Arbeits-
auftrag, etc.).

Die anerkannten Ausbildungs- und Prifungsbranchen erarbeiten die fur die Durchfihrung der Prifung erforderlichen Instru-
mente (Wegleitung fur die Expertinnen und Experten, Fallbeispiele, Beurteilungskriterien, Prifungsprotokoll, etc.) und stellen
die Information der Lernenden und Berufsbildungsverantwortlichen sicher.

Bildungsplan fir die betrieblich organisierte Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ, BP Teil D 7
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Wegleitung: betriebliches Qualifikationsverfahren ovap

Ausgangslage
Die Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica» ist eine vom Bundesamt fiir Berufs-
bildung und Technologie (BBT) anerkannte Ausbildungs- und Prifungsbranche der Kaufmannischen Grundbildung.

Zustandigkeit der Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica»
Gesetzliche Grundlagen:
* Verordnung des BBT Uber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann mit Eidgendssischem Fahigkeitszeugnis (EFZ)
vom 26. September 2011
* Bildungsplan fur die betrieblich organisierte Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ vom 26. September 2011
* Bildungsplan Kauffrau/Kaufmann EFZ. Teil A: berufliche Handlungskompetenzen - Lernbereich «Branche und Betrieb» -
Leistungszielkatalog Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publique» vom 26. September 2011
« Organisationsreglement fiir die berbetrieblichen Kurse der Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publique/
Amministrazione pubblica» vom 31. August 2011

www.ov-ap.ch

Die Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica» zeichnet sich verantwortlich fiir das
betriebliche Qualifikationsverfahren und die liberbetrieblichen Kurse flr die Lernenden der Branche.

Die lokalen/regionalen Organisationen fUhren die tberbetrieblichen Kurse gemass diesen Rahmenbedingungen durch. Die
Branche ist fiir die Qualitatssicherung der Uberbetrieblichen Kurse zustandig.

Wegleitung: betriebliches Qualifikationsverfahren ovap 8
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Das betriebliche Qualifikationsverfahren
Das betriebliche Qualifikationsverfahren setzt sich aus 8 Erfahrungsnoten und 2 Abschlussprufungen - einer mundlichen und
einer schriftlichen Prafung - zusammen.

Die gesetzlichen Rahmenbedingungen dafir finden Sie in der Verordnung Uber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann

mit Eidgendssischem Fahigkeitszeugnis (BiVo), Art. 22 und dem Bildungsplan - Kauffrau / Kaufmann EFZ (BiPla), Teil D.

Qualifikationsbereiche Ausgestaltung/Gesetzliche Grundlagen Gewichtung Rundung
und Erfahrungsnoten auf
Standard Spezialfall
BiVo, Art. 22 BiVo, Art. 24
Abs. 2 Abs. 2

Berufspraxis schriftlich | Schriftliche Prifung, 120 Minuten. Gegenstand sind die Leis- 25% 50% ganze

tungsziele des Betriebs und der Uberbetrieblichen Kurse. oder
halbe

«Die Leistungen in den Qualifikationsverfahren werden in Noten

ganzen oder halben Noten ausgedrlckt. 6 ist die hochste,

1 die tiefste Note. Noten unter 4 stehen fur ungenigende

Leistungen.» (BBV, Art. 34, Abs. 1)

Berufspraxis mundlich | Mundliche Prifung, 30 Minuten. Form: Rollenspiele und/ 25% 50% ganze
oder Fachgesprache (zum Beispiel Fallbeispiel, Verkaufs- oder
oder Beratungsgesprach, Fachgesprach zu einem Arbeitsauf- halbe
trag usw.). Gegenstand sind die Leistungsziele des Betriebs Noten
und der Uberbetrieblichen Kurse, die Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen sowie der Praxisbericht der Lernenden.

«Die Leistungen in den Qualifikationsverfahren werden in
ganzen oder halben Noten ausgedrickt. 6 ist die hdchste,
1 die tiefste Note. Noten unter 4 stehen fur ungeniugende
Leistungen.» (BBV, Art. 34, Abs. 1)

Erfahrungsnoten Die 8 Erfahrungsnoten werden aus den folgenden Elementen 50% 0% ganze

betrieblicher Teil gebildet: oder
6 Arbeits- und Lernsituationen als Pflichtelement Betrieb r,:‘i[[t;i

2 Prozesseinheiten als Pflichtelement Betrieb und UK zu
gleichen Teilen

«Die Erfahrungsnote des betrieblichen Teils ist das auf eine
ganze oder halbe Note gerundete Mittel von acht Noten;
Gegenstand sind die Leistungsziele des Betriebs und der
Uberbetrieblichen Kurse.»

(BiVo, Art. 22, Abs. 3)

Bestehensnorm (BiVo, Art. 22, Abs. 1a)

«Das Qualifikationsverfahren mit Abschlussprufung ist bestanden, wenn fur den betrieblichen Teil die Note 4.0 oder hdher ist, und

nicht mehr als eine Fachnote des betrieblichen Teils ungentgend ist, und keine Fachnote des betrieblichen Teils unter 3,0 liegt.»

LLD, Register 06 bis 12

Leistungsziele mit Teilkriterien fur die Beurteilung

LLD, Register 05

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen mit Teilkriterien fur die Beurteilung

Wegleitung: betriebliches Qualifikationsverfahren ovap




Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Arbeits- und Lernsituationen (ALS)

Eine Arbeits- und Lernsituation versteht sich einerseits als Bildungsbericht des Ausbildungsbetriebs pro Semester (BiVo,
Art. 16, Abs. 3; BiPla, Teil D), der tber die Leistungen und das Verhalten der Lernenden Auskunft gibt. Die Ausbildungs-
betriebe sind also verpflichtet, eine ALS pro Semester durchzufuhren.

Andererseits ist die ALS ein Bewertungsinstrument fur die im Betrieb erbrachten Leistungen und das an den Tag gelegte
Verhalten der Lernenden. Die sechs Semesterbewertungen fliessen als Erfahrungsnoten in das betriebliche Qualifikations-
verfahren ein (BiVo, Art. 22, Abs. 3).

Durchfiihrung einer ALS

Die Berufsbildnerin/der Berufsbildner legt eine konkrete Arbeitssituation fest, welche die Lernenden Uber mindestens

2 Monate bearbeiten. Diese Situation dient der Erarbeitung zweier ausgewahlter Leistungsziele. Die Leistungsziele fokussie-
ren sich auf die Fachkompetenz. Zusatzlich erarbeiten die Lernenden auch Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen (diese
sind im Leistungszielkatalog — im Sinne eines Vorschlages — bereits den Leistungszielen zugewiesen). Innerhalb der 6 ALS
mussen alle Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen je mindestens einmal Uberprift werden.

Die Berufsbildnerin/der Berufsbildner halt in einem Initilerungsgesprach mit den Lernenden die zu bearbeitende und spater
zu bewertende Arbeitssituation mit den dazu passenden Leistungszielen und den Methoden-, Sozial- und Selbstkompeten-

zen fest und formuliert das zu erreichende Niveau bzw. die Erwartungen beziglich Leistung (Fachkompetenz) und Verhalten
(Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen).

Die Berufsbildnerin/der Berufsbildner beobachtet die Lernenden Gber mindestens 2 Monate und beurteilt anhand der
Teilkriterien der Leistungsziele und der Teilkriterien der Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen die Leistungen und das
Verhalten der Lernenden. Die Berufsbildnerin/der Berufsbildner begriindet die Beurteilung schriftlich und teilt den Lernen-
den diese zusammen mit der Bewertung im Beurteilungsgesprach mit. Dabei zeigt die Berufsbildnerin/der Berufsbildner den
Lernenden das moégliche Verbesserungs- und Entwicklungspotenzial auf.

Beurteilungs- und Bewertungssystem der Arbeits- und Lernsituationen
Fur die Beurteilung der Leistungen sowie der Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen mit Bezug auf eine ganz konkrete
Arbeitssituation stehen die Berufsbildnerin/der Berufsbildner Teilkriterien zur Verfugung.

Die Bewertung erfolgt anhand eines 4-Punkte-Rasters pro Teilkriterium:

0 Punkte Erwartungen nicht erfullt

1 Punkt Erwartungen teilweise erfullt
2 Punkte Erwartungen erfullt

3 Punkte Erwartungen Ubertroffen

Maximale Punktzahl pro ALS

Fachkompetenz: 2 Leistungsziele a 2 Teilkriterien a 3 Punkte 12 Punkte
1 Methodenkompetenz a 2 Teilkriterien a 3 Punkte 6 Punkte
1 Sozial- und Selbstkompetenz a 2 Teilkriterien a 3 Punkte 6 Punkte
Gesamt 24 Punkte

Die Punktzahl pro ALS wird auf die bekannte Notenskala 1 bis 6 uibertragen.

Punkte | 22-24 | 20-21 | 18-19 | 16-17 | 14-15 | 11-13 | 9-10 | 6-8 | 45 | 23 | o0-1
Nte | 6 | 55 | 5 | 45 | 4 | 35 | 3 | 25 | 2 | 15 | 1

LLD, Register 13
Formular ALS

Das Formular ALS steht mit den Teilkriterien zur Verfugung:
- DBLAP2

- rALS (Branchen-Front-End-Tool)

- www.ov-ap.ch

Wegleitung: betriebliches Qualifikationsverfahren ovap 10



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Prozesseinheiten (PE)

Mit der Prozesseinheit erarbeiten die Lernenden eine Dokumentation Uber einen im Ausbildungsbetrieb getatigten Arbeits-
ablauf (BiVo, Art. 16, Abs. 5; BiPla, Teil D). Die Berufsbildnerin/der Berufsbildner legt den zu bearbeitenden Prozess fest. Die
Lernenden bearbeiten diesen Prozess, beschreiben und dokumentieren ihn mittels der Prozesseinheit (Dokumentation). Diese
Dokumentation wird von der Berufsbildnerin/vom Berufshildner bewertet. Zusatzlich erstellen die Lernenden eine Prasentation
Uber diesen Arbeitsprozess. Die Prasentation wird im Uberbetrieblichen Kurs vorgetragen und von den UK-Leitenden bewertet
(BiVo, Art. 22, Abs. 3).

Fur die Erarbeitung der Dokumentation und der Prasentation stehen den Lernenden 15 Arbeitsstunden im Betrieb zur
Verfigung.

Beurteilungs- und Bewertungssystem der Prozesseinheiten

Die Dokumentation wird inhaltlich von der Berufsbildnerin/vom Berufsbildner bewertet.

Im Uberbetrieblichen Kurs wird die Prasentation bewertet.

Fur die Beurteilung stehen den Berufsbildnerinnen/Berufsbildnern und den UK-Leiterinnen/UK-Leitern je 8 Beurteilungs-
kriterien zur Verfugung (siehe Formular PE: LLD, Register 14).

Die Bewertung erfolgt anhand eines 4-Punkte-Rasters pro Beurteilungskriterium:
0 Punkte Erwartungen nicht erfullt

1 Punkt Erwartungen teilweise erfullt

2 Punkte Erwartungen erfullt

3 Punkte  Erwartungen uUbertroffen

Maximale Punktzahl pro PE

Betrieb: 8 Beurteilungskriterien a 3 Punkte 24 Punkte
UK: 8 Beurteilungskriterien a 3 Punkte 24 Punkte
Gesamt 48 Punkte

Die Berufsbildnerin/der Berufsbhildner begriindet die Beurteilung schriftlich und teilt den Lernenden diese zusammen mit
der Bewertung im Beurteilungsgesprach mit. Dabei zeigt die Berufsbildnerin/der Berufsbildner den Lernenden das mogliche
Verbesserungs- und Entwicklungspotenzial auf.

Die von der Berufsbildnerin/dem Berufsbildner korrigierte und bewertete Originaldokumentation wird von den Lernenden bis
zum vereinbarten Termin an die fiir die (iIK-Organisation zustandige lokale/regionale Organisation der Branche «Offentliche
Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica» oder an die vereinbarte Adresse der zustandigen UK-Leiterin/
des zustandigen UK-Leiters gesandt.

Die Note der Prozesseinheit errechnet sich aus der Summe der Punkte aus dem Ausbildungsbetrieb (Dokumentation)
und dem iiberbetrieblichen Kurs (Prasentation).

10-13
2

45-48
6

41-44
5.5

37-40
5

28-32
4

25-27
3.5

19-24
3

14-18
2.5

33-36
4.5

Punkte
Note

5-9 0-4
1.5 1

LLD, Register 14
Formular PE

Das Formular PE steht mit den Beurteilungskriterien zur Verfugung:
- DBLAP2

- rALS (Branchen-Front-End-Tool)

- www.ov-ap.ch

Notenabgabe und Eingaben der Erfahrungsnoten an die DBLAP2 (Datenbank)

Die Ausbildungsbetriebe geben die Noten in der DBLAP2 ein (oder synchronisieren tber rALS auf die DBLAP2):
ALS 1 und ALS 2 bis Ende des 1. Lehrjahres

ALS 3, ALS 4 und PE 1 bis Ende des 2. Lehrjahres

ALS 5, ALS 6 und PE 2 bis 15. Mai des 3. Lehrjahres

Wegleitung: betriebliches Qualifikationsverfahren ovap 11



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Berufspraxis miindlich (miindliche Abschlusspriifung)

Die Berufspraxis mundlich ist eine Abschlussprifung gemass BiVo, Art. 22 und BiPla, Teil D.

Die Kandidatin/der Kandidat erstellt als Grundlage fur die Prafungsexpertinnen/Prifungsexperten (PEX) einen Praxisbericht.
Dieser Praxisbericht gibt Einsicht in die praktische Ausbildung der Lernenden.

Die mundliche Prifung ist als individuelle Prifung angesetzt und nimmt Bezug auf die praktische Ausbildung der Lernenden im
Ausbildungsbetrieb. So erarbeiten die Prifungsexpertinnen/Prifungsexperten auf der Grundlage des Praxisberichtes, des Aus-
bildungsprogramms, der Leistungsziele sowie der Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen der betrieblichen Ausbildung und
der Uberbetrieblichen Kurse sowie des UK-Kursprogramms und des entsprechenden Unterrichtsstoffs eine mundliche Prifung
in Form von zwei Gesprachssituationen: Rollenspiel (Gesprach zwischen einer Verwaltungsperson und einer Anspruchsperson)
und/oder Fachgesprach (Gesprach zwischen zwei Verwaltungspersonen).

LLD, Register 16
Formular Praxisbericht

Das Formular Praxisbericht steht zur Verfligung:
- rALS (Branchen-Front-End-Tool)
- www.ov-ap.ch

Die Prufungsexpertinnen/Prufungsexperten bereiten die Priufungsfalle in der daflr vorgesehenen Vorlage «Fallvorlage mundli-
che Prufung» vor. Diese gilt auch als Protokollgrundlage.

Priifungsaufgebot

Die lokalen/regionalen Organisationen und die Chefexpertinnen/Chefexperten sind fur das Aufgebot der Kandidatinnen/Kandi-
daten verantwortlich. In diesem Aufgebot erfahren die Kandidatinnen/Kandidaten:

a) Prifungstermin (Tag, Uhrzeit)

b) Prifungsort

c) Erlaubte Hilfsmittel

Ablauf und Inhalt der Priifung

Die mandliche Prifung wird in Form von zwei realen Gesprachssituationen zwischen den Kandidatinnen/Kandidaten und einer
Kundin/einem Kunden oder einer anderen Anspruchsperson gefuhrt.

Zur Vorbereitung auf die zwei Situationen erhalten die Kandidatinnen/Kandidaten jeweils eine Fallvorlage, die ihnen die Aus-
gangssituation schildert, sowie entsprechende Hilfsmittel.

Die Kandidatinnen/Kandidaten haben 5 Minuten Zeit, sich in den Fall einzulesen, dann folgt das 15-minUtige Rollenspiel/Fach-
gesprach. Fur die zweite Situation erhalten die Kandidatinnen/Kandidaten wiederum eine Fallvorlage und eine Vorbereitungs-
zeit von 5 Minuten. Dann folgt das zweite 15-minutige Rollenspiel/Fachgesprach.

Beurteilung und Notengebung
LLD, Register 16
Leistungsziele mit Teilkriterien fur die Beurteilung

LLD, Register 05
Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen mit Teilkriterien fir die Beurteilung

Bewertung der Fille

Jeder Fall wird anhand zweier Leistungsziele mit den entsprechenden Teilkriterien (Fachkompetenz) sowie je einer Methoden-
kompetenz bzw. einer Sozial- und Selbstkompetenz bewertet.

Maximale Punktzahl pro Fall

Fachkompetenz 6 Punkte

Methodenkompetenz 3 Punkte

Sozial- und Selbstkompetenz 3 Punkte

Gesamt 12 Punkte

Gesamt fiir zwei Fille 24 Punkte

Punkte 22-24 | 20-21 | 18-19 | 16-17 14-15 | 11-13 9-10 6-8 4-5 2-3 0-1
Note 6 5.5 5 4.5 4 3.5 3 2.5 2 1.5 1

Wegleitung: betriebliches Qualifikationsverfahren ovap 12



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Berufspraxis schriftlich (schriftliche Abschlusspriifung)
Die Berufspraxis schriftlich ist eine Abschlussprufung gemass BiVo, Art. 22 und BiPla, Teil D.

Priifungsaufgebot

Die lokalen/regionalen Organisationen und die Chefexpertinnen/Chefexperten sind fur das Aufgebot der Kandidatinnen/Kandi-
daten verantwortlich. In diesem Aufgebot erfahren die Kandidatinnen/Kandidaten:

a) Prufungstermin (Tag, Uhrzeit)

b) Prifungsort

c) Erlaubte Hilfsmittel

Ablauf und Inhalte der Priifung
Die schriftliche Priufung dauert 120 Minuten.

Die schriftliche Priufung basiert auf den Leistungszielen der betrieblichen Ausbildung und den Leistungszielen der Uberbetrieb-
lichen Kurse sowie auf dem vermittelten Stoff innerhalb der Uberbetrieblichen Kurse gemass dem Kursprogramm der Branche
«Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblican.

Jede Prufungsaufgabe bezieht sich auf mindestens 1 Leistungsziel.

50 bis 70% der Priifungsinhalte sind fiir alle Lernenden gleich und beinhalten Fragestellungen im Bereich der Offentlichen
Verwaltungen. 30 bis 50% berucksichtigen betriebsgruppenspezifische Fragestellungen (Gemeindeverwaltung; kantonale
Verwaltung; Grundbuch-, Betreibungs- und Konkursamter, Gerichte).

Hilfsmittel
Mit dem Aufgebot zur Prifung werden die Hilfsmittel bekannt gegeben.

Beurteilung und Notengebung

In erster Linie zahlen die Richtigkeit und die Vollstandigkeit der Losungen.

Die maximale Punktzahl ist 100. Das Punktetotal ist nur in ganzen Punkten zu setzen.
Die Umrechnung der Punktezahl auf die Note erfolgt nach der Skala:

Punkte
Note

92-100
6

83-91
5.5

74-82
5

65-73
4.5

55-64
4

45-54
3.5

36-44

3 2.5 2 1.5

27-35 | 18-26 | 9-17 0-8

Noteneroffnungen und Rekursmoglichkeiten im betrieblichen Qualifikationsverfahren

Das Eidgendssische Fahigkeitszeugnis und der Notenausweis werden von der zustandigen Prifungsbehdrde ausgestellt.
Rechtsmittel gemass jeweiligem kantonalen Recht.

Die unterzeichneten Formulare ALS und PE sowie die PE-Dokumentation (Original) sind vom Ausbildungsbetrieb bis zum Ablauf
der Rekursfrist bzw. dem Abschluss des Rekursverfahrens aufzubewahren.

Wegleitung: betriebliches Qualifikationsverfahren ovap 13



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Richtlinien fiir die Erstellung der miindlichen Abschlusspriifung «Berufspraxis miindlich» ovap

Grundlagen
* Verordnung des BBT Uber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann mit eidgendssischen Fahigkeitszeugnis
(EFZ) vom 26. September 2011 mit dem
+ Bildungsplan inklusive Leistungszielkatalog der Branche «Offentliche Verwaltung/ Administration publique/Amminist-
razione pubblica» vom 26.09.2011.
« Das betriebliche Qualifikationsverfahren - Wegleitung der Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publique/
Amministrazione pubblica» (LLD Register 3)

Diese Richtlinien legen die Details fir valide Abschlussprufungen «Berufspraxis mindlich» fest.

Grundlage fiir die Abschlusspriifung «Berufspraxis miindlich»

Die mundliche Abschlussprifung ist als individuelle Prifung angesetzt und nimmt Bezug auf die praktische Ausbildung im
Betrieb. Sie basiert auf dem individuellen Praxisbericht und dem betrieblichen Ausbildungsprogramm der Kandidatinnen und
Kandidaten. Weitere Grundlagen sind: die betrieblichen Leistungsziele und die Leistungsziele der Uberbetrieblichen Kurse, die
Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen sowie die Inhalte der Gberbetrieblichen Kurse.

Aufbau und Struktur

Die mundliche Prufung wird in Form von zwei 15- minutigen realen Gesprachssituationen in der Form eines oder zweier Rol-
lenspiele (Gesprach zwischen einer Verwaltungsperson und einer Anspruchsperson) und oder einem/zweier Fachgesprachen
(Gesprach zwischen zwei Verwaltungspersonen).

Ablauf

Die Prifungsexpertinnen/die Prifungsexperten (PEX) erarbeiten auf der Grundlage des Praxisberichtes und des Ausbildungs-
programms zwei reale Gesprachssituationen. Die Schilderung der Ausgangslage, die zur Verfugung stehenden Hilfsmittel, die
Formulierung der Aufgabenstellung sowie die Information der zu bewertenden Fach-, Methoden, Sozial- und Selbstkompetenzen
(betriebliche Leistungsziele, Methoden, Sozial- und Selbstkompetenzen) legen sie der Kandidatin/dem Kandidaten 5 Minuten
vor Gesprachsbeginn zur Vorbereitung vor. Dazu verwenden die PEX die Fallvorlage (Anhang).

Bewertung und Protokollfiihrung

Die Fallvorlage beinhaltet auch einen Protokollteil. Die Bewertung der beiden Gesprachssituationen (Félle) verlduft entlang
der betrieblichen Leistungsziele und deren Teilkriterien sowie der Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen und deren Teil-
kriterien. Die Expertinnen und Experten beurteilen die Leistung und das Verhalten der Kandidatinnen und Kandidaten nach
folgendem Punkteraster:

0 Punkte Erwartungen nicht erfullt

1 Punkt Erwartungen teilweise erflllt
2 Punkte Erwartungen erfullt

3 Punkte Erwartungen Ubertroffen.

Maximale Punktzahl pro Fall

Fachkompetenz 6 Punkte
Methodenkompetenz 3 Punkte
Sozial- / Selbstkompetenz 3 Punkte
Maximale Punktzahl 12 Punkte

Punkte/Notenskala fur zwei Falle:
Punkte 22-24 | 20-21
Note 6 5.5

18-19 | 16-17 | 14-15 | 11-13 9-10 6-8 4-5 2-3 0-1
5 4.5 4 3.5 3 2.5 2 1.5 1

Eschlikon, 12.09.2013
Fir den Vorstand:

Yyonne Flliick-Meer

Richtlinien fir die Erstellung der miindlichen Abschlussprifung «Berufspraxis miindlich» ovap 14



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Richtlinien fiir die Erstellung der schriftlichen Abschlusspriifung «Berufspraxis schriftlich» ovap

Grundlagen
* Verordnung des BBT Uber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann mit eidgendssischen Fahigkeitszeugnis
(EFZ) vom 26. September 2011 mit dem
+ Bildungsplan inklusive Leistungszielkatalog der Branche «Offentliche Verwaltung/ Administration publique/Amminist-
razione pubblica» vom 26.09.2011.
+ Das betriebliche Qualifikationsverfahren - Wegleitung der Branche Branche «Offentliche Verwaltung/Administration
publique/Amministrazione pubblica» (LLD Register 3)

Diese Richtlinien legen die Details fir valide Abschlussprifungen Berufspraxis schriftlich fest.

Aufbau, Inhalte und Struktur der Abschlussprifung Berufspraxis schriftlich

Die Abschlussprufung Berufspraxis schriftlich basiert auf den Leistungszielen des Bildungsplanes, den Inhalten des UK-Lehr-
mittels (USB-Stick) sowie den Unterrichtsinhalten der Uberbetrieblichen Kurse.Grundlage fur diese sind die Handbucher fir
UK-Leiterinnen und UK-Leiter, Fachreferentinnen und Fachreferenten der Uberbetrieblichen Kurse 1 bis 5.

Die Abschlussprufung berucksichtigt die Taxonomiestufen der ihr zugrunde liegenden Leistungsziele.

Uberblick iiber die Leistungsziele und deren Taxonomiestufen
— siehe Verfugungsform auf den nachsten Seiten

Richtlinien fir die Erstellung der mindlichen Abschlussprifung «Berufspraxis schriftlich» ovap 15



Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann

%9Y°8¢€

Gz :9191zsbunysian

%00°0€

¢ :ojo1zsbunysia

%1999 gl :9|91zsbunjsian

%8C VL P :oja1zsbunysie]

s|[epowsbunuyday uaydljuayo sep saidsiag |19 L L

siu[eYIaASBUN|[9)SUY SOUDIIYORI-YDIIUBYO €'1°G L'}

Bunyemiap
usyoIjjuayo Jap ul uaaadsiadsiniag ' LG 1L

wwelbiuebio LG L1

sueBiosuonexiand L2 €L}

Buniaisiuoweyleisibey 2'9°¢ L’ L

dizuudzus|eainbay pun -sbun)oapus)soy Z'G €L L

uaJyngeo pun usqebqy L'g'eL L

Buniainiyoly €€ L7 L

siuwieyabs)wy/zinyosusied Z+'€'L |

S)Y09Y USYOIJUSLQ SOp Yews)sAS/ usbelpunio Z'e'e'L’|

S)Y09Y S3p Neqjneusimis L'e'e’L L

uiswablje azjespunibsbunyemisp L'z’ €L L

Bunyisperusqebiny €2z L L

usyeBipueisnz z'ze’ L L

uablazjne
uayaxbipueisnz pun Jnpnissbunyemisp 92 L L

ualyepaASBUNBILYBUSD €/Z/L-1 2L L

so)ee)g sop usgebineydney 12’2 L'

ualeppie abeiyg pun usbunpusminy £°9°|"|

uaqeByneydney €/z/1-12Z'L'L

uagebjnesieels z' L'z L1

Bunyemiap aip jne
ssnjuig usyosiyjod usp Jagn assIujuUUSY §°€ L°|

usgeBjnesieels €/¢/L-2° 12 1L

Bunssepap |12 L

uay

uablazjne segelegIye sap BNy L'€'L L | .aysiap 2y

(s9) 1
J9|e

% ut

Iyezuy

(z1 01) addnib
-sqau3ag-yn
qjeyJauul % ui

lyezuy

(z1 22)
uldwabjje yn
qjeysauul 9% ui

Iyezuy

(21 82) qauleg

qleysauui %, ui lyezuy

ajwouoxe |

1ejol

uaddnibsqgaiag-yn sja1zsbunysia]

ulowabijje yn aja1zsbunysia]

qauag ajaizsbunysia

%0€

%0L

%80°€

Z :9191zsbunjsia]

%00°01

| :9191ZSbBunjysia]

%lL'€ 1 91912

-sbunjysia

%0

0 :9191zsbunysia]

Buniynpelsibey 1°9¢ L1

Buniynpalsibey L'9°¢ L L

UasSIM :IM

(s9) 1
J3|je 9%, ul

lyezuy

(z1 01) eddnibsqaujeg-yn
qjeysauul % ui

(z1 £2) utswabyie yn (1
qjeytauul % ul

lyezuy lyezuy

qleysauuy % ui

82) qs1ieg [yezuy
alwouoxe |

lejoL

uaddniBsganyag-yn ajaizsbunisia]

urawabjje yn aja1zsbunysia]

gauyag ajaizsbunysiaT]

%0€

%0L

wuaoysbunbnjiap

16

Richtlinien fir die Erstellung der mindlichen Abschlussprifung «Berufspraxis schriftlich» ovap



Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Die Abschlussprufung Berufspraxis schriftlich besteht aus zwei Teilen. Grundlage fir die einzelne Prufungsaufgabe ist min-
destens ein Leistungsziel. Die Leistungsziele Uber beide Teile berlcksichtigen mindestens 3 Richtziele. Die verhaltnismassige
Verteilung der Taxonomiestufen der Prufungsaufgaben entspricht in etwa der verhaltnismassigen Verteilung der Taxonomie-
stufen Uber den gesamten Bildungsplan (Leistungszielkatalog):

K1: Wissen 1.60 % K4: Analyse 6.25%
K2: Verstehen 39.00 % K5:Synthese 18.75 %
K3: Anwenden 34.40 % K6: Beurteilung 0%

Teil 1: Leistungsziele Betriebe und Leistungsziele iiK fiir alle Lernenden
Der erste Teil umfasst 70 % und damit 70 Punkte. Grundlage sind die Leistungsziele Betrieb und die Leistungsziele UK fir alle
Lernenden.

Teil 2: Leistungsziele iiK betriebsgruppenspezifisch
Der zweite Teil umfasst 30% und damit 30 Punkte. Grundlage sind die Leistungsziele UK berufsgruppenspezifisch (Gemeinde-
verwaltung, Kantonale Verwaltung, Grundbuch-, Betreibungs- und Konkursamter sowie Gerichte).

Die Prifungsaufgaben beider Teile berlcksichtigen die Taxonomiestufen der zugrundeliegenden Leistungsziele. Die Taxono-
miestufe der Prifungsaufgabe darf die Taxonomiestufe des Leistungszieles unter-, aber nicht tberschreiten.

Beurteilung und Notengebung gemass Wegleitung
Die maximale Punktzahl ist 100. Das Punktetotal ist nur in ganzen Punkten zu setzen.
Die Umrechnung der Punktezahl auf die Note erfolgt nach der Skala:

Punkte
Note

92-100
6

83-91
5.5

74-82
5

65-73
4.5

55-64
4

45-54
3.5

36-44

3 2.5 2 1.5 1

27-35 | 18-26

9-17 0-8

Zustandigkeiten fiir die Priifungserstellung

Der Vorstand beauftragt Dritte mit der Erstellung von Priifungsdispositionen und Priifungsaufgaben flr 2 Serien a je 100
Punkten (unter Einhaltung des Budgets).

Die Prufungsdispositionen und die Prufungsaufgaben werden Ubersetzt, so dass die Prifungsdispositionen sowie die Pru-
fungsaufgaben in den drei Amtssprachen vorliegen.

Der Vorstand wahlt jahrlich ein Autorenteam, welches diese Priifungsaufgaben (iberarbeitet und bereinigt. Uber die Entsché-
digung des Autorenteams befindet der Vorstand (unter Einhaltung des Budgets).

Der Vorstand bestimmt Mitglieder fiir die Arbeitsgruppe «Qualitatssicherung Berufspraxis schriftlich». Die Uberarbeiteten
Prifungsaufgaben werden von der Arbeitsgruppe Uberprift nach:

e \Validitat

* Inhaltlicher Richtigkeit

* Verstandlichkeit

* Lodsbarkeit

* Notwendige Korrekturhinweise vorhanden
Uber die Entschadigung der Mitglieder der Arbeitsgruppe befindet der Vorstand (unter Einhaltung des Budgets).

Der Vorstandsausschuss verabschiedet die Priifungsaufgaben der beiden Serien.

Der Vorstand vergibt die Auftrage fiir Layout, Produktion und Distribution der beiden Prifungsserien unter Einhaltung des
dafur vorgesehenen Budgets.

Eschlikon, 26.03.2013
Far den Vorstand:

Yvonne Flick-Meer
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Branchenspezifische Instrumente und Hilfsmittel

Praxisbericht fiir die Lernenden

Mit der ausflihrlichen Beantwortung der folgenden Fragestellungen legen Sie den Grundstein fir lhre miindliche Prifung (Berufs-
praxis mandlich).

Die mundliche Prifung ist als individuelle Prifung angesetzt und nimmt Bezug auf Ihre praktische Ausbildung im Ausbildungs-
betrieb. So erarbeiten die Prifungsexpertinnen/Prifungsexperten auf der Grundlage lhres Praxisberichtes, des Ausbildungspro-
gramms, der Leistungsziele sowie der Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen der betrieblichen Ausbildung und der tber-
betrieblichen Kurse sowie des UK-Kursprogramms und des entsprechenden Unterrichtsstoffs eine mindliche Prifung in Form von
zwei Gesprachssituationen. Es steht den Prifungsexpertinnen/Prifungsexperten frei, zusatzliche Informationen beim Ausbildungs-
betrieb einzuholen.

Zusammen mit Ihrem Praxisbericht reichen Sie lhr Ausbildungsprogramm ein. Den Abgabetermin erfahren Sie von der fir die
UiIK-Organisation zusténdigen lokalen/regionalen Organisation der Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publique/
Amministrazione pubblica».

Lernende/Lernender
Name/Vorname

Geburtsdatum/Burgerort

Ausbildungsbetrieb
Name/Ort

Abteilung/Amt

Berufsbildnerin/Berufsbildner
Name/Vorname

Telefonnummer

Dieser Praxisbericht wurde von der Berufsbildnerin/vom Berufsbildner eingesehen:

Datum

Unterschrift
Berufsbildnerin/Berufsbildner

Praxisbericht fir die Lernenden 21



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

A
Stellen Sie Ihren Ausbildungsbetrieb kurz vor. Berlicksichtigen Sie dabei:

¢ die Organisation und Struktur Ihres Ausbildungsbetriebs, Ihrer Ausbildungsabteilung/-en
® den Auftrag und die Aufgaben, die lhr Ausbildungsbetrieb, lhre Ausbildungsabteilung/-en wahrnimmt/wahrnehmen
* die Schnittstellen zu anderen Abteilungen oder Amtern und zeigen Sie diese auf.

Zugrunde liegende Leistungsziele Betrieb:

1.1.3.1 Auftrag des Lehrbetriebs aufzeigen
1.1.7.6 Verwaltungsstruktur und Zustandigkeiten aufzeigen

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen:

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
3.1 Leistungsbereitschaft

Zugrunde liegendes Leistungsziel iiberbetrieblicher Kurs:
1.1.3.1.1- 1/2/3 Auftrag des Lehrbetriebs

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen:

2.4 Wirksames Prasentieren
3.2 Kommunikationsfahigkeit

Praxisbericht fir die Lernenden 22
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Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

Praxisbericht fir die Lernenden 23
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Zeigen Sie anhand von 4 konkreten Beispielen auf, welche Dienstleistungen Sie fir Kundinnen/Kunden und Anspruchs-
gruppen fachgerecht und unter Einhaltung der gesetzlichen Grundlagen, Fristen sowie des Amtsgeheimnisses und des
Datenschutzes erbracht haben.

Zugrunde liegendes Leistungsziel Betrieb:

1.1.3.4 Vollzugsarbeiten ausfuhren

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen:

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit

Zugrunde liegende Leistungsziele iiberbetrieblicher Kurs:

1.1.3.4.1 Auskunftsrecht
1.1.3.4.2 Datenschutz/Amtsgeheimnis
1.1.3.4.3 Archivierung

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen:

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit

Praxisbericht fir die Lernenden 25



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

B/Beispiel 1

Beschreibung der fachgerecht erbrachten Dienstleistung:

Praxisbericht fir die Lernenden 26
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Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

B/Beispiel 2

Beschreibung der fachgerecht erbrachten Dienstleistung:

Praxisbericht fir die Lernenden 27
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Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

B/Beispiel 3

Beschreibung der fachgerecht erbrachten Dienstleistung:

Praxisbericht fir die Lernenden 28
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Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

B/Beispiel 4

Beschreibung der fachgerecht erbrachten Dienstleistung:

Praxisbericht fir die Lernenden 29



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

c

Zeigen Sie anhand von 3 bearbeiteten Kundenanfragen auf, wie Sie die Verwaltungsgrundsatze angewendet haben.

Zugrunde liegendes Leistungsziel Betrieb:

1.1.3.2 Kundenanfragen unter Berucksichtigung der Verwaltungsgrundsatze bearbeiten

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen:

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
3.2 Kommunikationsfahigkeit

Zugrunde liegendes Leistungsziel iiberbetrieblicher Kurs:

1.1.3.2.1 Verwaltungsgrundsatze allgemein

Praxisbericht fir die Lernenden 30



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

C/Beispiel 1

Beschreibung der Kundenanfrage Bezug zu den Verwaltungsgrundsatzen

Praxisbericht fir die Lernenden 31



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

C/Beispiel 2

Beschreibung der Kundenanfrage Bezug zu den Verwaltungsgrundsatzen

Praxisbericht fir die Lernenden 32
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Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

C/Beispiel 3

Beschreibung der Kundenanfrage Bezug zu den Verwaltungsgrundsatzen

Praxisbericht fir die Lernenden 33



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

D

Schreiben Sie 2 konkrete Beispiele aus |hrer Praxis auf, wo Sie Reklamationen von Kundinnen/Kunden oder Anspruchs-
gruppen entgegengenommen haben und wie Sie damit umgegangen sind (Lésungsansatz).

Zugrunde liegendes Leistungsziel Betrieb:

1.1.2.4 Kundenreklamationen bearbeiten

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen:

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit

Zugrunde liegendes Leistungsziel iiberbetrieblicher Kurs:
1.1.2.4.1-1/2/3 Korrektes Verhalten bei Reklamationen

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen:

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit

Praxisbericht fir die Lernenden

34



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann

Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

D/Beispiel 1

Gegenstand der Reklamation

Mein Losungsansatz

Praxisbericht fir die Lernenden
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann

Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

D/Beispiel 2

Gegenstand der Reklamation

Mein Losungsansatz

Praxisbericht fir die Lernenden
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Fallvorlage fur die Expertinnen und Experten

Kandidatin/Kandidat

Kandidatennummer

Ausbildungsbetrieb

Prufungskreis

Gesprachssituation 1 0 0 0 0
‘ Gesprachssituation 2 0 0 0 0
Gesprach 1 von Uhr bis Uhr Total 1 und 2 0
Notenskala
Punkte 22-24 20-21 18-19 16-17 14-15 11-13 9-10
Experte 1:

Datum, Name, Vorname

Unterschrift Experte 1

Experte 2:

Datum, Name, Vorname

Unterschrift Experte 2

Fallvorlage flr die Expertinnen und Experten 37



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann

Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Gesprachssituation 1: Ausgangslage

Schilderung der Ausgangslage

Zur Verfligung stehende Hilfsmittel
(werden durch Expertinnen und Experten zur Verfligung gestellt)

Aufgabenstellung
Das Gesprach findet statt zwischen

Expertin, Experte

Kandidatin, Kandidat

Fiihren Sie das Gesprach so, dass

in der Rolle als

in der Rolle als

Folgende Kompetenzen werden bewertet:

Fachkompetenz 1 (FK)

Methodenkompetenz (MK)

Fachkompetenz 2 (FK)

Sozial- und Selbstkompetenz (SSK)

Fallvorlage fir die Expertinnen und Experten
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Gesprachssituation 1: Bewertung Fachkompetenz 1 (FK)

Erwartung/Begriindung

Bewertung (0-3)

Fallvorlage fir die Expertinnen und Experten 39
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Gesprachssituation 1: Bewertung Fachkompetenz 2 (FK)

Erwartung/Begriindung

Bewertung (0-3)

Fallvorlage fir die Expertinnen und Experten 40



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Gesprachssituation 1: Bewertung Methodenkompetenz (MK)

Erwartung/Begrindung

Bewertung (0-3)

Fallvorlage fir die Expertinnen und Experten 41
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Gesprachssituation 1: Bewertung Sozial- und Selbstkompetenz (SSK)

Erwartung/Begriindung

Bewertung (0-3)

Fallvorlage fir die Expertinnen und Experten 42
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Gesprachssituation 1: Rolle

Fallvorlage flr die Expertinnen und Experten 43
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Gesprachssituation 1: Lésungen

Fallvorlage flr die Expertinnen und Experten 44



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann

Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Gesprachssituation 2: Ausgangslage

Schilderung der Ausgangslage

Zur Verfiigung stehende Hilfsmittel
(werden durch Expertinnen und Experten zur Verfligung gestellt)

Aufgabenstellung
Das Gesprach findet statt zwischen

Expertin, Experte

Kandidatin, Kandidat

Fiihren Sie das Gespriach so, dass

in der Rolle als

in der Rolle als

Folgende Kompetenzen werden bewertet:

Fachkompetenz 1 (FK)

Methodenkompetenz (MK)

Fachkompetenz 2 (FK)

Sozial- und Selbstkompetenz (SSK)

Fallvorlage fir die Expertinnen und Experten
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Gesprachssituation 2: Bewertung Fachkompetenz 1 (FK)

Erwartung/Begriindung

Bewertung (0-3)

Fallvorlage fir die Expertinnen und Experten 46



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Gesprachssituation 2: Bewertung Fachkompetenz 2 (FK)

Erwartung/Begriindung

Bewertung (0-3)

Fallvorlage fir die Expertinnen und Experten 47



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Gesprachssituation 2: Bewertung Methodenkompetenz (MK)

Erwartung/Begrindung

Bewertung (0-3)

Fallvorlage fir die Expertinnen und Experten 48



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Gesprachssituation 2: Bewertung Sozial- und Selbstkompetenz (SSK)

Erwartung/Begrindung

Bewertung (0-3)

Fallvorlage fir die Expertinnen und Experten 49



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Gesprachssituation 2: Rolle

Fallvorlage flr die Expertinnen und Experten 50
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Gesprachssituation 2: Losungen

Fallvorlage flr die Expertinnen und Experten 51



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann

Handbuch fiir PEX Branche Offentliche Verwaltung

Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen mit Teilkriterien

Fachkompetenzen

LZ 1.1.1.1 Material/Waren beschaffen ohne Submission (K5)

Dabei erledige ich die folgenden Arbeiten fachgerecht:
- Bedurfnisse abklaren

- Offerten einholen und vergleichen

- Konditionen und Liefertermine abklaren

- Material/Waren bestellen

- Lieferungen kontrollieren

- Fehllieferungen beanstanden/korrigieren

- Lieferantenrechnungen kontrollieren/kontieren

LZ-Inhalt Teilkriterien
Ich beschaffe Material und Waren gemass betrieblichen und rechtlichen - Vergleicht die eingeholten Offerten anhand der
Vorgaben. betriebsublichen Kriterien.

- Kontrolliert den Wareneingang und beanstandet
(falls notwendig) Fehllieferungen selbststéndig.

LZ 1.1.1.2 Material/Waren lagern (K5)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich lagere Material und Waren fachgerecht ein. Dabei bewaltige ich die
folgenden Anforderungen kompetent:

- Lieferungen einlagern

- Lagerbestande nachfiihren

- Lager bewirtschaften

- Inventar erstellen

Dabei beachte ich die Vorgaben der Arbeits- und Betriebssicherheit sowie
des Gesundheitsschutzes.

- Lagert das Material fachgerecht (mit Bezug auf das
Produkt und die betrieblichen Gegebenheiten) ein.

- FUhrt die Bestande und / oder Inventarlisten
zuverlassig und richtig nach.

LZ 1.1.2.1 Kenntnisse iiber die Produkte und Dienstleistungen einsetzen (K5)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich erklare mit aussagekréaftigen Unterlagen oder Mustern die Merkmale,
Besonderheiten und Stérken der Produkte und Dienstleistungen meines
Lehrbetriebes.

Ich setze diese Kenntnisse in der Arbeit mit verschiedenen Anspruchs-
gruppen, in den Arbeitsprozessen und bei den administrativen Aufgaben
gezielt und Uberzeugend ein.

- Stellt Unterlagen und Muster selbststandig, auf die
Anspruchsgruppe ausgerichtet zusammen.

- Uberzeugt mit den Unterlagen und den entsprechen-
den Aussagen die Anspruchsgruppen.

LZ 1.1.2.2 Interne und externe Kunden/Anspruchsgruppen angemessen bedienen (K5)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich bin fahig, meine Gesprachspartner in ihrer Rolle zu erkennen. Ich verhal-
te mich entsprechend und handle adressaten- und situationsgerecht.
Beispiele:
- Mitarbeitende anderer Verwaltungen oder Verwaltungsabteilungen
- Die Behdrdenmitglieder
- Die Burger als verschiedene Kundentypen:
-der Steuerzahler (der Kunde ist zu einer Leistung verpflichtet, erwartet
aber eine klare Hilfestellung in der Erflllung seiner Pflicht)
-der Hilfeempfanger (der Kunde erhalt finanzielle Unterstiitzung vom
Staat, von dem er in hohem Masse abhangig ist. Der Staat ist Monopolist.
Beispiel: Empfanger von Arbeitslosenunterstitzung)
-der Regulierte (der Kunde ist Betroffener von Inspektionen und Regu-
lierungen. Er hat rechtliche Verpflichtungen, erwartet aber korrekte und
rasche Aktivitaten des Staates. Beispiele: Sicherheitsbereich, Umwelt-
schutzbereich)
-der Kaufer/Konsument (der Kunde kauft eine Leistung und bezahlt dafur
eine GebuUhr. Der Staat ist oft monopolistischer Anbieter.
Beispiel: 6ffentlicher Verkehr.)

- Charakterisiert die Anspruchsgruppen in verschiede-
nen Arbeitssituationen.

- Handelt in den jeweiligen Situationen adressatenge-
recht unter Berucksichtigung der gesetzlichen
Grundlagen und der Verwaltungsgrundsétze.
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LZ 1.1.2.3 Beratungs- und/oder Verkaufsgesprache fithren und abschliessen (K5)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich fihre Kunden- und Beratungsgesprache freundlich, Uberzeugend und
zielorientiert. Dabei setze ich meine Produkt- und Dienstleistungskennt-
nisse gezielt ein und gehe in den folgenden Schritten vor:

- Kundengesprach vorbereiten

- Kundengespréach fuhren (Handlungsspielraum und gesetzliche Rahmen-
bedingungen aufzeigen)

- Verwaltungsakt vorbereiten und/oder vollziehen.

- Bereitet selbststandig die wesentlichen Punkte flr
das Gesprach wie z.B. Bedurfnis, Zielsetzung, Hand-
lungsspielraum, etc. vor.

- FUhrt das Gesprach so, dass klar ist, welche konkre-
ten Schritte folgen resp. wie die Zielsetzung erreicht
wird.

LZ 1.1.2.4 Kundenreklamationen bearbeiten (K5)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich nehme die Reklamation von Kunden und Anspruchsgruppen freundlich
und angemessen auf. Ich zeige das weitere Vorgehen auf.

- Erkennt die Problemstellung.

- Sucht moégliche Lésungswege unter Berucksichti-
gung des Handlungsspielraumes (betriebliche und
gesetzliche Vorgaben).

LZ 1.1.3.1 Auftrag des Lehrbetriebes aufzeigen (K2)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich zeige den Auftrag /die Aufgaben des Lehrbetriebes verstandlich auf.
Dabei berlcksichtige ich die gesetzlichen Grundlagen und zeige Schnitt-
stellen zu anderen Abteilungen oder Amtern auf.

- Erklart die Aufgaben des Lehrbetriebes korrekt.
- Zeigt die Schnittstellen des Lehrbetriebes verstand-
lich auf.

LZ 1.1.3.2 Kundenanfragen unter Beriicksichtigung der Verwaltungsgrundsatze bearbeiten (K3)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich bearbeite die Kundenanfragen gemass den betrieblichen und rechtli-
chen Vorgaben fachgerecht. Ich erledige die folgenden Arbeiten kunden-
gerecht und freundlich:

- Persénliche und/oder schriftliche Kundenanfragen entgegennehmen

- Kundenanfragen bearbeiten und beantworten oder an zustandige Perso-
nen weiterleiten

- Kundenkontakte mit den entsprechenden Unterlagen nachvollziehbar
dokumentieren

Dabei halte ich mich an die folgenden Verwaltungsgrundsatze:

- Gesetzmassigkeit (Legalitatsprinzip)

- Gleichheit

- Treu und Glauben

- Notwendigkeit und Verhaltnismassigkeit

- Erfasst die Kundenbedurfnisse vollstandig und bear-
beitet diese richtig.

- Leitet die Anfragen mit nachvollziehbaren Informatio-
nen an die richtige Stelle/Person weiter.

LZ 1.1.3.3 Rechtliche Grundlagen aufzeigen (K3)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich bin fahig, meinen Kunden/Gesprachspartnern die dem Dienstleis-
tungsprozess zugrunde liegenden rechtlichen Rahmenbedingungen
aufzuzeigen.

Ich beschaffe mir die n6tigen Rechtsgrundlagen und benutze dafur die
geeigneten Mittel wie beispielsweise Internet/Intranet, Rechtssammiung.

- Findet die rechtlichen Grundlagen innerhalb nutzli-
cher Frist.

- Stltzt sich auf die richtigen gesetzlichen Grundlagen
und wendet diese richtig an.
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LZ 1.1.3.4 Vollzugsarbeiten ausfiihren (K3)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich erbringe die Dienstleistungen flir Kunden und Anspruchsgruppen
fachgerecht und selbststéndig unter Einhaltung und Anwendung der
gesetzlichen Grundlagen, der Fristen, des Amtsgeheimnisses und des
Datenschutzes. Dabei verwende und erldutere ich Fachausdricke korrekt.

- Fuhrt die erhaltenen Aufgaben und Dienstleistungen
zuverlassig aus.

- Berlicksichtigt die Vorgaben und nutzt den Hand-
lungsspielraum bei der Erbringung der Dienstleistung.

LZ 1.1.3.5 Gebiihrenordnung anwenden (K3)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich setze bei gebihrenpflichtigen Dienstleistungen die GebUhrenordnung
korrekt ein.

- Wendet die GebUhrenordnung korrekt an.
- Erklart die Inhalte der Geblhrenordnung richtig.

LZ 1.1.3.6 Register fiihren (K3)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich bin fahig, die (amtlichen) Register in meinem Arbeitsbereich selbst-
standig und fachgerecht (Datenschutz, Amtsgeheimnis, Aufbewahrung,
Entsorgung) zu fihren und Mutationen vorzunehmen.

- Erklart den Nutzen des Registers korrekt.
- Nimmt Mutationen selbststandig, fachgerecht und
richtig vor.

LZ 1.1.3.7 Bei Publikationen mitwirken (K3)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich Gbernehme bei Publikationen in meinem Arbeitsbereich die mir Gber-
tragenen Arbeiten.

- Setzt die erhaltenen Aufgaben geméss Vorgaben
richtig um.
- Uberpriift die eigene Arbeit (Selbstkontrolle).

LZ 1.1.3.8 Kenntnisse iiber den politischen Einfluss auf die Verwaltung (K2)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich charakterisiere anhand von selbst gewahlten Beispielen den Einfluss
der Politik auf meine Verwaltungsebene und deren Aufgabenerledigung.

- Nennt mindestens 1 konkretes Beispiel.

- Identifiziert die wichtigsten Faktoren, welche auf die
Verwaltungsebene und deren Aufgabenerledigung
wirken.

LZ 1.1.4.1 Massnahmen der Offentlichkeitsarbeit aufzeigen (K3)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich zeige aus meinem Arbeitsbereich die Massnahmen der Offentlichkeits-
arbeit fur die einzelnen Zielgruppen auf. Ich setze adressatengerecht die
zur Verfiigung stehenden Mittel aus den Massnahmen der Offentlichkeits-
arbeit ein.

Ich begreife mein persénliches Auftreten als Teil davon und setze dies
authentisch um.

- Setzt die Mittel der Offentlichkeitsarbeit gezielt und
adressatengerecht ein.
- Tritt authentisch auf.

LZ 1.1.5.1 Personaleintritte und -austritte bearbeiten (K3)

LZ-Inhalt Teilkriterien
Ich bearbeite nach betrieblichen und rechtlichen Vorgaben die folgenden | - Setzt die erhaltenen Aufgaben geméass Vorgaben
Aufgaben: richtig um.

- Mitwirkung bei Stellenausschreibungen
- Vorbereitung von Verfligungen und Entscheiden
- Erstellen von Dokumenten fir die Sozialversicherungen

- Uberpriift die eigene Arbeit auf fachliche Richtigkeit
(Selbstkontrolle).
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LZ 1.1.5.2 Daten der Personaladministration bearbeiten (K3)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich fUhre Arbeitszeiten, Absenzen und Personaldaten genau nach.

Ich administriere Sozial- und Lohnnebenleistungen sowie Spesen.

- Fuhrt die Arbeiten genau aus.
- Korrigiert Fehlerfassungen richtig und informiert
gemass betrieblichen Vorgaben.

LZ 1.1.6.1 Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten (K4)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich erledige im Bereich des Rechnungswesens die folgenden Arbeiten und
setze die entsprechenden Dokumente und elektronischen Hilfsmittel nach
Vorgaben ein:

- Debitorenrechnungen erstellen und verarbeiten

- Kreditorenrechnungen verarbeiten

- Rechnungs- und Buchungsfehler korrigieren

- Mahnungen bearbeiten

- Betreibungsablaufe erklaren

- Erstellt Debitorenrechnungen korrekt.
- Kontiert und verarbeitet die Kreditorenrechnungen
gemass internen Vorgaben.

LZ 1.1.6.2 Bei Abschlussarbeiten/Voranschlagen mitarbeiten (K3)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich Gbernehme bei der Erstellung von Quartals- und/oder Jahresabschlis-
sen/ Voranschlagen die folgenden Arbeiten gemass Vorgaben:

- Zahlenmaterial und Statistiken aufbereiten

- Fur den Abschluss: Nebenbucher fuhren und vorbereiten

- Setzt die erhaltenen Aufgaben gemass Vorgaben
richtig um.

- Uberpriift die eigene Arbeit auf fachliche Richtigkeit
(Selbstkontrolle).

LZ 1.1.6.3 Aufwendungen und Ertrage erklaren (K2)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich erklare Inhalt und Bedeutung der wichtigsten Aufwendungen und
Ertrage aus meinem Aufgabenbereich verstandlich.

- Erklart die Bedeutung richtig.
- Erklart Inhalte korrekt.

LZ 1.1.6.4 Einfache Geschaftsfalle kontieren und verbuchen (K3)

LZ-Inhalt Teilkriterien

Ich kontiere und / oder verbuche einfache Geschaftsfalle selbststandig. - Kontiert die Belege richtig.
- Verbucht richtig.

LZ 1.1.7.1 Korrespondenz bearbeiten (K5)

LZ-Inhalt Teilkriterien

Ich bearbeite selbststandig oder nach Vorgaben/Vorlagen folgende Korre-
spondenz korrekt und leite sie an die Adressaten weiter:

- E-Mails

- Briefe

- Kurzbriefe

- Fax

Dabei beachte ich die betrieblichen Richtlinien.

- Bearbeitet vollstandig und fehlerfrei.
- BerUicksichtigt die betrieblichen Richtlinien.

LZ 1.1.7.2 Dokumente erstellen (K3)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich verfasse selbststandig oder nach Vorgaben/Vorlagen adressatenge-
rechte Dokumente. Dabei setze ich die geeigneten Instrumente ein.

- Bearbeitet vollstandig und fehlerfrei.
- BerUicksichtigt die betrieblichen Richtlinien.
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LZ 1.1.7.3 Dokumentationen gestalten (K3)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich gestalte mit geeigneten Instrumenten fachgerechte, tberzeugende
Dokumentationen.

- Wahlt die richtigen Instrumente resp. Programme
aus.
- Gestaltet die Dokumente fachgerecht.

LZ 1.1.7.4 Daten und Dokumente verwalten (K3)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich verwalte Daten und Dokumente selbststandig.

Ich setze die in meinem Arbeitsbereich eingesetzten Gerate 6kologisch
sinnvoll ein.

Ich halte mich an die Vorgaben:

- der Datensicherung

- des Ordnungs- und Ablagesystems

- des Archivierungssystems sowie an die betrieblichen und rechtlichen
Vorgaben.

- Erlautert die betrieblichen Vorschriften betreffend
Datensicherheit.

- Arbeitet korrekt in den vorgegebenen Ordnungs- und
Ablagestrukturen.

LZ 1.1.7.5 Sitzungen und Anlasse vor- und nachbereiten (K3)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich bereite Sitzungen und Anlasse fachgerecht vor und nach und beachte
dabei die betrieblichen Richtlinien und Vorgaben.

- Berlicksichtigt bei der Planung und den Vorberei-
tungsarbeiten die Vorgaben.

- Die Umsetzung / Durchfiihrung erfolgt gemass dem
erteilten Auftrag.

LZ 1.1.7.6 Verwaltungsstruktur und Zustandigkeiten aufzeigen (K2)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich zeige die Verwaltungsstruktur und die Zustandigkeiten in meinem
Arbeitsbereich korrekt auf.

- Erklart die Verwaltungstruktur korrekt.
- Zeigt die Zustandigkeiten verstandlich auf.

LZ 1.1.7.7 Brief- und Paketpost bearbeiten (K3)

LZ-Inhalt

Teilkriterien

Ich bearbeite den Posteingang und Postausgang und erledige dabei zuver-
|assig die folgenden Arbeiten flr die Brief- und Paketpost:

- Entgegennahme

- Sortierung

- Verteilung

- Verpackung

- Frankierung

- Verteilt die Post speditiv und richtig.
- Bearbeitet die ein- und ausgehende Post gemass
den betrieblichen Vorgaben.

Methodenkompetenzen

MK 2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten

MK-Inhalt

Teilkriterien

Ich fihre meine Arbeiten effizient und systematisch aus. Ich

- wahle Informationsquellen aufgabenbezogen aus und beschaffe mir
zielgerichtet die erforderlichen Informationen;

- plane meine Arbeiten und Projekte, setze Prioritaten und entscheide
situationsgerecht;

- fuhre meine Arbeiten kostenbewusst und zielorientiert aus;

- kontrolliere und dokumentiere meine ausgefuhrten Arbeiten;

- reflektiere meine Arbeiten und mein Handeln, um meine Leistungen und
mein Verhalten zu optimieren. Dazu setze ich passende Methoden und
Hilfsmittel ein.

- Systematisches, geplantes Vorgehen erkennbar.
- Selbstkontrolle zur Zufriedenheit erfolgt.
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MK 2.2 Vernetztes Denken und Handeln

MK-Inhalt

Teilkriterien

Ich stelle meine Tatigkeit in den Zusammenhang mit andern Aktivitaten
meiner Unternehmung oder Organisation fur die ich arbeite. Ich

- stelle betriebswirtschaftliche Prozesse, Organisationsformen und
gesamtwirtschaftliche Zusammenhéange verstandlich dar;

- erkenne Abhéngigkeiten und Schnittstellen;

- trage in meinem Arbeitsbereich dazu bei, Arbeitsablaufe zu optimieren.
Dazu setze ich passende Methoden und Hilfsmittel ein.

- Stellt Prozesse korrekt und nachvollziehbar dar.
- Schnittstellen und Abhangigkeiten sind erkannt.

MK 2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln

MK-Inhalt

Teilkriterien

Ich setze wirksame Methoden fur Beratungen und Verhandlungen mit
externen und internen Partnern ein. Ich

- klare Bedurfnisse und Standpunkte;

- erkenne und verstehe verbale und nonverbale Botschaften der
Gesprachspartnerinnen und Gesprachspartner;

- erarbeite angemessene Losungsvorschlage;

- erziele fur die Beteiligten gute und erfolgreiche Ergebnisse.

- Versteht und deutet verbale und nonverbale
Botschaften richtig.

- Erarbeitet Losungsvorschlage, die vom Gesprachs-
partner akzeptiert werden kdnnen.

MK 2.4 Wirksames Prasentieren

MK-Inhalt

Teilkriterien

Ich zeichne mich aus durch wirksames Prasentieren meiner Arbeiten,
indem ich

- Préasentationen plane und vorbereite;

- Prasentationen Uberzeugend durchfihre;

- Rhetorik und Kérpersprache angemessen einsetze;

- Prasentationshilfsmittel adressaten- und situationsgerecht einsetze.

- Tritt Gberzeugend auf.
- Setzt Hilfsmittel richtig ein.

Sozial- und Selbskompetenzen

SSK 3.1 Leistungsbereitschaft

SSK-Inhalt

Teilkriterien

Ich verfuge Uber eine hohe Leistungsbereitschaft. Ich

- gehe meine Arbeiten motiviert und uberlegt an;

- erfulle die Anforderungen und Anliegen meiner Auftraggeberinnen und
Auftraggeber sowie Geschéaftspartnerinnen und -partner;

- halte mich an Termine und Qualitatsvorgaben;

- bin belastbar, erkenne schwierige Situationen und hole mir bei Bedarf
Unterstutzung;

- Ubernehme Verantwortung fir meine Arbeiten und mein Verhalten.

Hat Anforderungen betreffend Terminen, Qualitat und
Quantitat erfallt.

Schatzt die eigenen Ressourcen und Fahigkeiten rich-
tig ein und holt bei Bedarf Rat oder Unterstutzung.

SSK 3.2 Kommunikationsfahigkeit

SSK-Inhalt

Teilkriterien

Ich bin kommunikationsféhig und zeige ein ausgepragtes kundenorientier-
tes Verhalten. Ich

- nehme mundliche und schriftliche Aussagen differenziert wahr und bin
offen gegenuber Ideen und Meinungen meiner Gesprachspartnerinnen
und -partner;

- driicke mich mandlich und schriftlich sach- und adressatengerecht aus
und teile meine Standpunkte und Vorschlage klar und begrindet mit;

- bewaltige herausfordernde Situationen, indem ich Missverstandnisse
und Standpunkte klare und Lésungen anstrebe;

- Ube Diskretion, damit die Interessen meiner Gesprachspartnerinnen

und -partner und gegenulber der eigenen Unternehmung oder Organisation
gewahrt bleiben.

- Nimmt mundliche und schriftliche Aussagen
differenziert wahr, fragt bei Bedarf gezielt nach.

- Drlckt sich mundlich und schriftlich sach- und
adressatengerecht aus unter Einhaltung der gebote-
nen Diskretion resp. des Amtsgeheimnisses.
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SSK 3.3 Teamfahigkeit

SSK-Inhalt

Teilkriterien

Ich arbeite selbststandig und auch im Team. Im Team

- bringe ich eigene Beitrage ein, akzeptiere getroffene Entscheide und
setze diese um;

- Ube ich konstruktive Kritik und bin auch fahig Kritik entgegenzunehmen
und zu akzeptieren;

- Ubernehme ich Verantwortung fir das Resultat einer Teamarbeit und
vertrete die Losung nach aussen.

- Setzt von Vorgesetzten getroffene Entscheide
entsprechend um.
- Bringt sich im Team aktiv ein.

SSK 3.4 Umgangsformen

SSK-Inhalt

Teilkriterien

Ich lege im persoénlichen Verhalten Wert auf gute Umgangsformen. Ich

- bin pUnktlich und zuverlassig, halte Ordnung und handle gewissenhaft;

- passe meine Erscheinung den Gepflogenheiten der Unternehmung oder
Organisation an und trete situationsgerecht auf;

- halte in der mundlichen und schriftlichen Kommunikation sowie im Ver-
halten die Hoflichkeitsregeln ein;

- begegne den Menschen mit Anstand und Respekt.

- Ist plinktlich, arbeitet zuverlassig und halt Ordnung
am Arbeitsplatz.

- Erscheint gepflegt, in entsprechender Kleidung
(Betriebsvorgaben beachten) und begegnet Kunden/
Anspruchsgruppen respektvoll.

SSK 3.5 Lernfahigkeit

SSK-Inhalt

Teilkriterien

Ich bin mir des stetigen Wandels in der Arbeitswelt und in der Gesellschaft
bewusst und bin bereit, mir immer wieder neue Kompetenzen anzueignen.
Ich

- bin offen flr Neues und reagiere flexibel auf Veranderungen;

- wende geeignete Lern- und Kreativitatstechniken an und Ubertrage
Gelerntes in die Praxis;

- reflektiere meinen Lernprozess und dokumentiere meine Fortschritte in
geeigneter Form;

- bin mir bewusst, dass durch ein lebenslanges Lernen meine Arbeits-
marktfahigkeit und meine Persénlichkeit gestarkt wird;

Dazu setze ich passende Methoden und Hilfsmittel ein.

- Ist interessiert an neuen Aufgaben.
- Geht dank geeigneten Arbeits- und Lerntechniken
flexibel mit Verdnderungen um.

SSK 3.6 Okologisches Bewusstsein

SSK-Inhalt

Teilkriterien

Ich verhalte mich umweltbewusst und befolge entsprechende Vorschriften
und Verhaltensregeln. Insbesondere

- verwende ich Energie, Glter, Arbeits- und Verbrauchsmaterial sparsam;

- gehe ich mit Einrichtungen sorgfaltig um;

- entsorge ich Abfalle umweltgerecht.

- Verwendet Verbrauchsmaterial sparsam und ent-
sorgt Abfélle umweltgerecht.
- Geht sorgfaltig mit Einrichtungen um.
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