branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Richtlinien fur die Erstellung der schriftlichen Abschlusspriufung:
Berufspraxis schriftlich

Grundlagen

e Verordnung des BBT Uber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann mit eidgendssi-
schen Fahigkeitszeugnis (EFZ) vom 26. September 2011 mit dem

e Bildungsplan inklusive Leistungszielkatalog der Branche «Offentliche Verwaltung/ Administrati-
on publigue/Amministrazione pubblica» vom 26.09.2011.

e Das betriebliche Qualifikationsverfahren — Wegleitung der Branche Branche «Offentliche Ver-
waltung/Administration publigue/Amministrazione pubblica» (LLD Register 3)

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

Aufbau, Inhalte und Struktur der Abschlussprufung Berufspraxis schriftlich

Die Abschlussprifung Berufspraxis schriftlich basiert auf den Leistungszielen des Bildungsplanes,
den Inhalten des UK-Lehrmittels (USB-Stick) sowie den Unterrichtsinhalten der tGiberbetrieblichen
Kurse. Grundlage fir diese sind die Handbcher fiir UK-Leiterinnen und UK-Leiter, Fachreferentin-
nen und Fachreferenten der Gberbetrieblichen Kurse 1 bis 5.

Die Abschlusspriifung bertcksichtigt die Taxonomiestufen der ihr zugrunde liegenden Leistungs-
Ziele.

Uberblick liber die Leistungsziele und deren Taxonomiestufen
— siehe Verfigungsform auf den nachsten Seiten
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Verfigungsform
70% 30%
Leistungsziele Betrieb Leistungsziele UK allgemein Leistungsziele (K-Betriebsgruppen Total
Taxonomie in % innerhalb m @A in % innerhalb in % aller
in % innerhalb

Anzahl Betrieb (28L7) |AnZaN UK aligemein 27 L2) | 722" iK-Betriebsgruppe (10 L2) | AnZ3N LZ (65)

K1: Wissen 1.1.3.6.1 Registerfiihrung 1.1.3.6.1 Registerfiihrung
Leistungs-
Leistungsziele: 0 0% | ziele: 1 3.71% | Leistungsziele: 1 10.00% | Leistungsziele: 2 3.08%
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70%

30%

Taxonomie

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK allgemein

Leistungsziele (K-Betriebsgruppen

Total

Anzahl

in % innerhalb
Betrieb (28 LZ)

in % innerhalb
Anzahl UK allgemein
(27 L2)

Anzahl

in % innerhalb
UK-Betriebs-
gruppe (10 LZ)

Anzahl

in %
aller
LZ (65)

K2: Verste-
hen

1.1.3.1 Auftrag des Lehrbetriebes aufzeigen

1.1.2.1.1 Verfassung

1.1.2.1.2-1/2/3 Staatsaufgaben

1.1.3.8 Kenntnisse Uber den politischen Einfluss

auf die Verwaltung

1.1.2.1.2 Staatsaufgaben

1.1.2.2.1-1/2/3 Hauptaufgaben

1.1.6.3 Aufwendungen und Ertrage erklaren

1.1.2.2.1 Hauptaufgaben des Staates

1.1.6.2.1-1/2/3 Genehmigungsverfahren

1.1.7.6 Verwaltungsstruktur und Zustéandigkeiten

aufzeigen

1.1.2.2.2 Zustandigkeiten

1.1.2.2.3 Aufgabenverteilung

1.1.3.2.1 Verwaltungsgrundsatze allgemein

1.1.3.3.1 Stufenaufbau des Rechts

1.1.3.3.2 Grundlagen /Systematik des 6ffentlichen Rechts

1.1.3.4.2 Datenschutz/Amtsgeheimnis

1.1.3.4.3 Archivierung

1.1.3.5.1 Abgaben und Gebuhren

1.1.3.5.2 Kostendeckungs- und Aequivalenzprinzip

1.1.3.6.2 Registerharmonisierung

1.1.3.7.1 Publikationsorgane

1.1.5.1.1 Organigramm

1.1.5.1.2 Berufsperspektiven in der offentlichen
Verwaltung

1.1.5.1.3 Offentlich-rechtliches Anstellungsverhéltnis

1.1.6.1.1 Beispiele des 6ffentlichen Rechnungsmodells

Leistungsziele: 4

14.28%

Leistungsziele: 18 66.67%

Leistungsziele: 3

30.00%

Leistungsziele: 25

38.46%
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70%

30%

Taxonomie

Leistungsziele Betrieb

Leistungsziele UK allgemein

Leistungsziele UK-Betriebsgruppen

Total

in % innerhalb

Anzahl Betrieb (28 LZ)

Anzahl

in % innerhalb
UK allgemein
(27 LZ)

Anzahl

in % innerhalb
UK-Betriebsgruppe
(10 LZ)

Anzahl

in %
aller
LZ (65)

K3: Anwenden

1.1.3.2 Kundenanfragen unter Berlicksichtigung
der Verwaltungsgrundsatze bearbeiten

1.1.1.1.1 Offentliches Beschaffungswesen

1.1.3.3.3-1/2/3 Verfuigungen und Rechtsmit-
telverfahren

1.1.3.3 Rechtliche Grundlagen aufzeigen

1.1.3.3.3 Grundlagen Verwaltungsakte

1.1.3.4 Vollzugsarbeiten ausfiihren

1.1.3.4.1 Auskunftsrecht

1.1.3.5 Gebiihrenordnung anwenden

1.1.4.1.2 Werte/Verhalten/ Umgangsformen

1.1.3.6 Register fihren

1.1.4.1.3 Massnahmen des Standortmarketings
aufzeigen

1.1.3.7 Bei Publikationen mitwirken

1.1.4.1 Massnahmen der Offentlichkeitsarbeit
aufzeigen

1.1.5.1 Personaleintritte und -austritte bearbeiten

1.1.5.2 Daten der Personaladministration bearbei-
ten

1.1.6.2 Bei Abschlussarbeiten/ Voranschlagen
mitarbeiten

1.1.6.4 Einfache Geschéftsfalle kontieren und
verbuchen

1.1.7.2 Dokumente erstellen

1.1.7.3 Dokumentationen gestalten

1.1.7.4 Daten und Dokumente verwalten

1.1.7.5 Sitzungen und Anlasse vor- und nachbe-
reiten

1.1.7.7 Brief- und Paketpost bearbeiten

Leistungsziele: 16 57.15%

Leistungsziele: 5

18.52%

Leistungsziele: 1

10.00%

Leistungsziele: 22

33.85%
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70% 30%
Leistungsziele Betrieb Leistungsziele UK allgemein Leistungsziele UK-Betriebsgruppen Total
Taxonomie i in % innerhalb in % innerhalb in %
Anzahl Betrieb (28 L2) Anzahl UK allgemein Anzahl UK-Betriebsgruppe Anzahl aller
(27 LZ) (10 LZ) LZ (65)
K4: Analyse 1.1.6.1 Ein- und aus [
.1.6. - gehende Rechnungen bear- . . 1.1.2.1.1-1/2/3 Gemeindeord-
beiten 1.1.2.3.1 Gesprachstechniken nung/Kantonsverfassung
1.1.2.4.1-1/2/3 Korrektes Verhalten bei Reklama-
tionen
Leistungsziele: 1 3.58% | Leistungsziele: 1 3.71% | Leistungsziele: 2 20.00% | Leistungsziele: 4 6.15%
K5: Synthese 1111 Matenal/\Nargn peschaffen ohne Sub- 1.1.3.8.1 Der politische Einfluss auf die 1.1.2.3.1-1/2/3 Gespréchstechniken
mission Verwaltung
. 1.1.4.1.1 Bedeutung der Offentlichkeitsar- .
1.1.1.2 Material/Waren lagern beit fur die Off. Verwaltung 1.1.3.1.1-1/2/3 Auftrag des Lehrbetriebes
1.1.2.1 Kenntnisse Uber die Produkte .
und Dienstleistungen einsetzen 1.1.6.2.2-1/2/3 Jahresrechnung/Voranschlage
1.1.2.2 Interne und externe Kunden
/Anspruchsgruppen angemessen bedienen
1.1.2.3 Beratungs- und/oder Verkaufsgesprache
fuhren und abschliessen
1.1.2.4 Kundenreklamationen bearbeiten
1.1.7.1 Korrespondenz bearbeiten

Leistungsziele: 7 25% | Leistungsziele: 2 7.41% | Leistungsziele: 3 30.00% | Leistungsziele: 12 | 18.46%

K6: Beurteilung Leistungsziele: 0 0% | Leistungsziele: 0 0% | Leistungsziele: 0 0% | Leistungsziele: 0 0%
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Die Abschlussprifung Berufspraxis schriftlich besteht aus zwei Teilen. Grundlage fir die einzelne
Prifungsaufgabe ist mindestens ein Leistungsziel. Die Leistungsziele Uber beide Teile beriicksich-
tigen mindestens 3 Richtziele. Die verhaltnismassige Verteilung der Taxonomiestufen der Pri-
fungsaufgaben entspricht in etwa der verhaltnismassigen Verteilung der Taxonomiestufen tber
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 UK fir alle Lernenden
Der erste Teil umfasst 70 % und damit 70 Punkte. Grundlage sind die Leistungsziele Betrieb und
die Leistungsziele UK fur alle Lernenden.

Teil 2: Leistungsziele UK betriebsgruppenspezifisch

Der zweite Teil umfasst 30% und damit 30 Punkte. Grundlage sind die Leistungsziele UK berufs-
gruppenspezifisch (Gemeindeverwaltung, Kantonale Verwaltung, Grundbuch-, Betreibungs- und
Konkursamter sowie Gerichte).

Die Prifungsaufgaben beider Teile bertcksichtigen die Taxonomiestufen der zugrundeliegenden
Leistungsziele. Die Taxonomiestufe der Prifungsaufgabe darf die Taxonomiestufe des Leistungs-
zieles unter-, aber nicht Giberschreiten.

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:

Pkt 92-100 | 83-91 74-82 65-73 55-64 45-54 36-44 27-35 18-26 9-17 0-8

N 6 5.5 5 4.5 4 3.5 3 25 2 1.5 1

Zustandigkeiten fur die Prifungserstellung

Der Vorstand beauftragt Dritte mit der Erstellung von Prifungsdispositionen und Prifungs-
aufgaben flr 2 Serien a je 100 Punkten (unter Einhaltung des Budgets).

Die Prifungsdispositionen und die Prifungsaufgaben werden tbersetzt, so dass die Prifungsdis-
positionen sowie die Prifungsaufgaben in den drei Amtssprachen vorliegen.

Der Vorstand wahlt jahrlich ein Autorenteam, welches diese Prifungsaufgaben tberarbeitet und
bereinigt. Uber die Entschadigung des Autorenteams befindet der Vorstand (unter Einhaltung des
Budgets).

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

¢ Inhaltlicher Richtigkeit

e Verstandlichkeit

e LOsbarkeit

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

Der Vorstandsausschuss verabschiedet die Prifungsaufgaben der beiden Serien.

Der Vorstand vergibt die Auftrage fur Layout, Produktion und Distribution der beiden Pri-
fungsserien unter Einhaltung des daflr vorgesehenen Budgets.

Eschlikon, 26.03.2013
Fir den Vorstand:

{lyol

Yyonne Flick-Meer



