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* Wissens-Gleichstand in Bezug auf die Abschlussprifungen
Berufspraxis 2017 (betriebliches Qualifikationsverfahren) Giber den ganzen
Kanton ist gewahrleistet.

* Organisation, Inhalt und Ablauf der schriftlichen und mindlichen
Abschlussprifungen nach BiVo 2012 sind bekannt.

» Sie sammeln anhand von Ubungsbeispielen der schriftlichen und
mundlichen Prifung praktische Erfahrungen.

 Sie erhalten Tipps und Hinweise fir die optimale Vorbereitung auf die
Qualifikationsbereich Berufspraxis mundlich und schriftlich.

« Sie haben Gelegenheit fir Fragen und Diskussionen
Im Rahmen eines aktiven Unterrichts.

www.ipm-bildung.ch
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AGENDA / LERNINHALTE i comanten w K,

e Organisatorische Hinweise zum Kurs
- Absenzenliste, Namensschilder
- Abgabe Handout/Unterlagen

« Zielsetzung / Einleitung
« -Zielsetzungen des UK-Moduls A-19 Priufungsvorbereitung

« -Zielsetzungen/Hauptelemente der beruflichen Grundbildung
Kauffrau/Kaufmann EFZ und des betrieblichen Qualifikationsverfahrens

* Organisation und Durchfihrung der Abschlussprifungen
- Ausgangslage / Rechtliche Grundlagen

Prufungsfacher und Notengebung

-Prifungsorganisation Branche Offentliche Verwaltung Aargau

-Zeitlicher und ortlicher Ablauf der Abschlussprifungen 2017

-Aufgebot (Prufungsprogramm), Notenausweis, Rechtsmittel

www.ipm-bildung.ch
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AGENDA / LERNINHALTE i comanten w K,

e Die Abschlussprifung Berufspraxis schriftlich
- Umfang, Grundlagen, Rahmenbedingungen, Benotung
- Tipps zur schriftlichen Prifung

- Besprechung der Abschlussprifung Berufspraxis schriftlich 0-Serie 2016
fur alle (70 %) und fur Berufsgruppe (30 %) als Ubungsserie

* Die Abschlussprifung Berufspraxis miandlich
* Umfang, Grundlagen, Rahmenbedingungen, Benotung
* Praxisbericht, Beispiele moglicher Gesprachssituationen
e Tipps zur mundlichen Prifung
e Simulation / Rollenspiel aufgrund einer Muster-Fallvorlage

« Kontaktstellen / Fragen und Diskussion

www.ipm-bildung.ch
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GRUNDLAGEN UND VORSCHRIFTEN

« Vorschriften/Grundlagen abrufbar unter www.ov-ag.ch

L ' L U U

Bundesgesetz Uber die Berufsbildung (Berufshildungsgesetz, BBG)

Verordnung Uber die Berufsbildung (Berufsbildungsverordnung, BBV)

Verordnung des SBFI Uber die berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BiVo 2012)
Bildungsplan flr die betrieblich organisierte Grundbildung Kauffrau/Kaufmann EFZ
Bildungsplan inkl. Leistungszielkatalog der Branche Offentliche Verwaltung (ovap)
Wegleitung ovap: Das Betriebliche Qualifikationsverfahren (LLD, Register 03)
Richtlinien ovap fur die Erstellung der Abschlussprifung "Berufspraxis mundlich”
Richtlinien ovap fur die Erstellung der Abschlussprifung "Berufspraxis schriftlich"

Diverse branchenspezifische Instrumente und Hilfsmittel wie Praxisberichtvorlage flr
Lernende, Fallvorlage mindl. Prifung fur PEX, Kompetenzenkatalog mit Teilkriterien

www.ipm-bildung.ch
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Lebenslanges
Lernen

i
TR e

Teamféhigkeit Ay Selbststandigkeit

6 www.ipm-bildung.ch



HANDLUNGSKOMPETENZEN

KAUFFRAU/KAUFMANN

/ Methodenkompetenzen
Kaufleute verfiigen tber
Instrumente und Methoden, die
sie befahigen, sich Wissen und
Kdnnen zu beschaffen,
anzueignen
und situationsgerecht
anzuwenden.

Sozial- und
Selbst-

kompetenz

%

Sozial- und

Selbstkompetenzen
Kaufleute sind fahig, mit
sich und ihrer Umwelt
verantwortungsvoll
umzugehen.

/

A /

branche offentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica
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Berufsbildung

Ausbildung

Weiterbildung

fiir Gemeinden und Kanton.

4 Fachkompetenzen N

Kaufleute verfiigen tber das
fachliche Wissen und
Kdnnen, welches sie

befahigt, im kaufmannischen

Berufsfeld produktiv tétig zu
sein und zu bleiben.

Methoden-

kompetenz

Fach-

kompetenz

www.ipm-bildung.ch
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Kernelemente der Ausbildung —und Prifung et

fiir Gemeinden und Kanton.

Fachkompetenzen bzw. Leistungsziele Betrieb (LLD, Reg. 06-12)

LZ1.1.1.1
LZ1.1.1.2
LZ1.1.2.1
LZ1.1.2.2
LZ1.1.2.3
LZ1.1.2.4
LZ1.1.3.1
LZ1.1.3.2

LZ1.1.3.3
LZ1.1.3.4
LZ1.1.3.5
LZ1.1.3.6
LZ1.1.3.7
LZ1.1.3.8

Material/Waren beschaffen ohne Submission

Material/Waren lagern

Kenntnisse uber die Produkte und Dienstleistungen einsetzen

Interne und externe Kunden/Anspruchsgruppen angemessen bedienen
Beratungs- und/oder Verkaufsgesprache fihren und abschliessen
Kundenreklamationen bearbeiten

Auftrag des Lehrbetriebs aufzeigen

Kundenanfragen unter Berlcksichtigung der Verwaltungsgrundséatze
bearbeiten

Rechtliche Grundlagen aufzeigen
Vollzugsarbeiten ausfiihren
Gebuhrenordnung anwenden
Register fihren

Bei Publikationen mitwirken
Kenntnisse uber den politischen Einfluss auf die Verwaltung

Fach-

kompetenz

8 www.ipm-bildung.ch
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Kernelemente der Ausbildung — und Prifung

Fachkompetenzen bzw. Leistungsziele Betrieb (LLD, Reg. 06-12)
LZ 1.1.4.1 Massnahmen der Offentlichkeitsarbeit aufzeigen
LZ 1.1.5.1 Personaleintritte und -austritte bearbeiten
LZ 1.1.5.2 Daten der Personaladministration bearbeiten
LZ 1.1.6.1 Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten
LZ 1.1.6.2 Bei Abschlussarbeiten/Voranschlagen mitarbeiten
LZ 1.1.6.3 Aufwendungen und Ertrage erklaren
LZ 1.1.6.4 Einfache Geschaftsfalle kontieren und verbuchen
LZ 1.1.7.1 Korrespondenz bearbeiten
LZ 1.1.7.2 Dokumente erstellen
LZ 1.1.7.3 Dokumentationen gestalten
LZ 1.1.7.4 Daten und Dokumente verwalten
LZ 1.1.7.5 Sitzungen und Anlasse vor- und nachbereiten
LZ 1.1.7.6 Verwaltungsstruktur und Zustandigkeiten aufzeigen
LZ 1.1.7.7 Brief- und Paketpost bearbeiten

11
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Kernelemente der Ausbildung —und Prlfung  remesnumaxanon

Fachkompetenzen bzw. Leistungsziele UK (LLD, Reg. 06-12)

- fur alle Lernenden der Branche Offentliche Verwaltung
- und zusatzlich fur die jeweiligen Betriebs- bzw. Berufsgruppen
(Gemeindeverwaltung und Kantonale Verwaltung)

Methodenkompetenzen (LLD, Reg. 05)

e MK 2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
« MK 2.2 Vernetztes Denken und Handeln

e MK 2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
« MK 2.4 Wirksames Prasentieren

Sozial- und Selbstkompetenzen (LLD, Reg. 05)
e SSK 3.1 Leistungsbereitschaft

e SSK 3.2 Kommunikationsfahigkeit

» SSK 3.3 Teamféahigkeit

e SSK 3.4 Umgangsformen

e SSK 3.5 Lernfahigkeit

« SSK 3.6 Okologisches Bewusstsein

Fach-

kompetenz

Methoden-
kompetenz

Sozial- und
Selbst-
kompetenz

10 www.ipm-bildung.ch
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GEWICHTUNG DES BETRIEBLICHEN fur Gemeinden und Kanton.
QUALIFIKATIONSVERFAHRENS

Betriebliches

Qualifikationsverfahren

| Berufspraxis 0
schriftlich 25 %

| Berufspraxis 0
muandlich 25 %

N J

( Erfahrungsnote

Betrieblicher Teil: 0
| 6 ALS 20 %

g 2 PE

www.ipm-bildung.ch
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BESTEHENSNORM (BETRIEBLICHER TEIL) i Gamaladanund Karton.

Fachnote: Berufspraxis schriftlich (25%)
Fachnote: Berufspraxis mindlich (25%)

Erfahrungsnote: auf halbe Note gerundetes Mittel von 6 ALS + 2PE (50%)

Note, auf eine Dezimalstelle gerundetes Mittel der 3 Noten

Bestanden, wenn

e die Note 4.0 oder hoher ist

* nicht mehr als eine Fachnote ungentgend ist

« und keine Fachnote/Erfahrungsnote unter 3.0 liegt.

www.ipm-bildung.ch



branche offentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Institut fiir Public Management

Berufsbildung
Ausbildung

Betriebliches Qualifikationsverfahren

fiir Gemeinden und Kanton.

1. Semester 2. Semester 3.Semester 4. Semester 5. Semester 6. Semester
08 09 10 11 12 01 02 03 04 05 06 O7F 08 09 10 11 12 01 02 03 04 05 06 O7 OB 09 10 11 12 01 02 03 04 05 06 OT

e
I

Unterrichtstage

1. Lehrjahr 2 Tage/Woche

2. Lehrjahr 2 Tage/Woche

3. Lehrjahr 1 Tag,/Woche

(degressives Modell)

sprachregionale Verschiebungen moglich

PE2
Prisentatlon

Unterrichtsbereiche/Lerngefasse
Standardsprache, regionale Landessprache (LS)
1. Fremdsprache (FS 1)

Legende

ALS  Arbeits-und 2. Fremdsprache (FS 2) o 1 Notenabgabe DBLAP2: ALS 1 und ALS 2 (bis Ende 1. LJ)
Lernsituation Information, Kommunikation, Administration (IKA)

PE Prozesseinheit Wirtschaft und Gesellschaft (W&G)

gl: :x;br:;:b::][‘:rﬁ{gﬂum Vertiefen und Vernetzen w&v} und S’Elh@-tstﬂndlge Arbeit (SA) 2 Noten abgﬂbﬂ DBLAP2: ALS 3 und ALS 4/ PE1 (hIS Ende 2.LJ)

DBLAP2 Datenbant Uberfachliche Kompetenzen (UefK)

] Lehrjahr Sport 3 Notenabgabe DBLAP2: ALS 5 und ALS 6 / PE 2 (bis 15. Mai 3. LJ)

13 www.ipm-bildung.ch
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Geschéftsstelle in Eschlikon TG
Martina Oertli, Geschaftsfuhrerin

Branche 6ffentliche Verwaltung Schweiz

Geschaftsstelle in Reinach AG
Peter Walz, Geschaftsfuhrer

Branche 6ffentliche Verwaltung Aargau

[ ] I :
Institut fiir Public Management

Berufsbildung

Ausbildung

Weiterbildung

fir Gemeinden und Kanton.

Chefpriufungsexperte Chefpriufungsexperte Gde AG Kommission LAP
Kantonale Verwaltung AG Vorsitzender Kommission Stefan Berner, Marianne
Sandra Wernli(CPEX) Stefan Berner(CPEX) Aeschbacher, Daniel Siegrist,
i Martin Stadler
PEX
Kreisprifungsexperte Kreisprifungsexperte Kreisprufungsexpertin Kreisprifungsexperte
Aarau Baden Brugg Lenzburg
Stephan Kopp (KPEX) Fabienne Hafeli (KPEX) Renate Kaufmann (KPEX) Marco Widmer (KPEX)
PEX | PEX | PEX | PEX |
AP 2017 Total im Einsatz stehende PEX und Korrektoren LAP-Org. OV AG 80 Personen

www.ipm-bildung.ch
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ORGANISATION / DURCHFUHRUNG AP 2017 et wssonon

Schriftliche Prufung

Mittwoch, 7. Juni 2017, Vormittag, fur alle Kandidatinnen, aufgeteilt auf die Standorte
(Prafungskreise) Aarau, Baden, Brugg und Lenzburg.

Mlndliche Prafung
Am KV-Standort Aarau oder BKS im Mai/Juni 2017 gemass Prufungsplanung.

Aufgebot
Das Aufgebot (Zustellung Prifungsprogramm) erfolgt durch die Kreiskommissionen.

Notenausweise

Fur die Notenausweise ist die Abteilung Berufsbildung und Mittelschule verantwortlich.
Die Abgabe der Zeugnisse erfolgt anlasslich der Diplomfeier. Vorgangig werden keine
Noten bekannt gegeben.

Rechtsmittel

Beschwerdeinstanz ist der Regierungsrat des Kantons Aargau. Die Beschwerdefrist
betragt 30 Tage. Das Verfahren wird den Kandidaten von der Kreiskommission bekannt
gegeben.

16 www.ipm-bildung.ch
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BERUFSPRAXIS SCHRIFTLICH

 Leistungsziele Betrieb und Leistungsziele der tberbetrieblichen Kurse
sowie Inhalte der Uberbetrieblichen Kurse (UK-Lehrmittel)

 Mittwoch, 7. Juni 2017

www.ipm-bildung.ch
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BERUFSPRAXIS SCHRIFTLICH

Kapitel 17: Vorbereitung auf die schriftliche Abschlussprtfung

Inhalte: vermittelter Stoff der A

Uberbetrieblichen Kurse gemass
Kursprogramm
= Schweizerisches UK-Lehrmittel

Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen

J
™
Die Leistungsziele der betrieblichen

Ausbildung und der Uberbetrieblichen
Kurse

/

www.ipm-bildung.ch
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BERUFSPRAXIS SCHRIFTLICH i Semeindenun Ko

* Grundlagen:
- Leistungsziele des Bildungsplanes ovap
- Inhalte des UK-Lehrmittels (USB-Stick)
- Unterrichtsinhalte der tberbetrieblichen Kurse

 Die Abschlussprifung bertcksichtigt die Taxonomiestufen der
zugrunde liegenden Leistungsziele.

* Bei jeder Aufgabe:
Angabe der Leistungsziel-Nrn. und maximale Punktzahl

* Note = V4 der Abschlussprifung betrieblicher Teill

20 www.ipm-bildung.ch
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BERUFSPRAXIS SCHRIFTLICH i Semeindenun Ko

e Teill 1

Leistungsziele Betrieb und Leistungsziele UK fur alle
Lernenden der Branche 6ffentliche Verwaltung

Der erste Teil umfasst 70 % und damit 70 Punkte. Grundlage sind die
Leistungsziele Betrieb und die Leistungsziele UK fiir alle Lernenden.

s Teil 2
Leistungsziele UK berufs- bzw. betriebsgruppenspezifisch

Der zweite Teil umfasst 30 % und damit 30 Punkte.
Grundlage sind die Leistungsziele UK berufs-
gruppenspezifisch (Gemeindeverwaltung

oder Kantonale Verwaltung).
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BERUFSPRAXIS SCHRIFTLICH e nd arton,
TAXONOMIESTUFEN

K1 Wissensaufgabe (1,6 % der Aufgaben)
Die Kandidatin gibt Informationen wieder und ruft sie in gleichartigen Situationen ab.

K2 Verstandnisaufgabe (39 % der Aufgaben)
Der Kandidat gibt Informationen nicht nur wieder, sondern versteht diese auch.

K3 Anwendungsaufgabe (34,4 % der Aufgaben)
Die Kandidatin wendet Informationen tUber Sachverhalte in verschiedenen Situationen an.

K4 Analyseaufgabe (6,25 %)

Der Kandidat gliedert Sachverhalte in Einzelinformationen, deckt die Beziehung zwischen
Elementen auf und erkennt Zusammenhange.

K5 Syntheseaufgabe (18,75 %)

Die Kandidatin kombiniert einzelne Elemente eines Sachverhaltes und fligt sie zu einem Ganzen
zusammen und entwirft eine Losung ftr ein Problem

K6 Beurteilungsaufgabe (0 %)

Der Kandidat beurteilt bestimmte Informationen und Sachverhalte nach vorgegebenen oder
selbst gewahlten Kriterien.

22 www.ipm-bildung.ch
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BERUFSPRAXIS SCHRIFTLICH i Semeindenun Ko

 Fachlich / Inhaltlich

= UK inkl. Fachkundemodule

= Repetitionsmodule: 8 Lektionen in den Modulen
- Staat und Verwaltung

- Finanzen

- Steuern

= Lehrbetrieb

* Methodisch (fachlich / inhaltlich erganzend)

= UK Modul A-19 Prufungsvorbereitung (8 Lektionen)
inkl. praktische Ubung anhand der Abschlusspriifung Berufspraxis 0-Serie
2016 fur alle (70 %) und ftr Berufsgruppe (30 %)

23 www.ipm-bildung.ch
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BERUFSPRAXIS SCHRIFTLICH i Gemanaen na i
RAHMENBEDINGUNGEN

* Ganze Schweiz gleichzeitig am Mittwoch, 7. Juni 2017, Vormittag
Dauer: 120 Minuten

Hilfsmittel: nicht schreibender/programmierbarer Taschenrechner
Die Kandidaten erbringen die Leistung alleine.

Die Kandidaten kénnen sich vor Prufungsbeginn ausweisen.
Handy-Verbot

Bei unverschuldeter Verspatung (Bestatigung durch Dritte) besteht Anrecht
auf ungektrzte Prifungszeit.

Bei selbst verschuldeter Verspatung verbleibt nur noch die Zeit bis zum
vereinbarten Abgabezeitpunkt der Klasse.

Bei Prifungsbetrug werden die Prifung und allfallige Beweismittel
eingezogen.

Bei Krankheit oder Unfall muss ein arztliches Zeugnis vorgelegt werden.
Krankmeldung ohne arztliches Zeugnis gilt als unentschuldigte Absenz.

www.ipm-bildung.ch

24
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BERUFSPRAXIS SCHRIFTLICH rGamainden ind Ko,
TIPPS

* Lesen Sie die beschriebene Ausgangslage und Aufgabe genau durch, bevor Sie die
Frage losen

« Halten Sie die gewunschte formale Antwortstruktur ein: z.B. "Erklaren Sie in ganzen

Satzen", "Benennen Sie mit einem Wort“, "Beschreiben Sie mit einem kurzem Satz"“,
"Erganzen Sie mit Stichworten®

* Geben Sie moglichst einfache, verstandliche Antworten

* Bei Fragen, die eine bestimmte Anzahl Lésungen verlangen, z.B. "geben Sie 6 Stichworte"
werden die ersten 6 Antworten bewertet, sofern mehr Losungen als gefordert angegeben
sind

 Falls Sie auf eine Frage (vorerst) keine Antwort wissen, gehen Sie zur nachsten weiter und
versuchen Sie, die noch nicht beantwortete Frage am Schluss zu l6sen

» Besser eine moglicherweise falsche Antwort als gar keine
» Halten Sie den Zeitkredit von 2 Stunden im Auge

e Bewahren Sie stets Ruhe

25 www.ipm-bildung.ch
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BERUFSPRAXIS SCHRIFTLICH i Gemtndenund Kanon,

Besprechung der Abschlussprifung Berufspraxis
schriftlich 2016
fur alle (70 %) und fur Berufsgruppe (30 %)

gemass Auftrag der Geschaftsstelle an alle Lernende/Lehrbetriebe gemass E-Mail
vom 29.11.2016

m) Unter www.ov-ag.ch stehen die Abschlussprifungen
Serien 2013 bis 2016 zur Verfugung

26 www.ipm-bildung.ch
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"Berufspraxis mundlich"
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ABSCHLUSSPRUFU!_\IG
«BERUFSPRAXIS MUNDLICH»

Gesprachssituationen

www.ipm-bildung.ch
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ABSCHLUSSPRUFU NG
«BERUFSPRAXIS MUNDLICH» :

Rollenspiel: 9 o

Gesprach zwischen einer Verwaltungsperson \y
(Kandidatin, Kandidat)

und . 'é

einer Anspruchsperson (Prufungsexpertin/
Prufungsexperte)

Die zweite Expertin/der zweite Experte schreibt das §e

,
Prufungsprotokoll f %!

www.ipm-bildung.ch
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ABSCHLUSSPRUFUNG 2 -

«BERUFSPRAXIS MUNDLICH>»

Fachgesprach: ® @

Gesprach zwischen einer Verwaltungsperson
(Kandidatin, Kandidat)

und @

einer Verwaltungsperson (Prufungsexpertin/

Prufungsexperte) £l
Die zweite Expertin/der zweite Experte schreibt das f
Prifungsprotokoll. G

www.ipm-bildung.ch
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ABSCHLUSSPRUFU NG o Gameinen o
«BERUFSPRAXIS MUNDLICH»

Zwei Gesprachssituationen a 15 Minuten.

Zur Vorbereitung erhalten Sie jeweils eine Beschreibung der Situation,
Hilfsmittel und eine Aufgabenstellung, was das Ziel des Gespraches sein
soll. FUr diese Vorbereitungen haben Sie je 5 Minuten Zeit.
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Anspruchsperson
oder Verwaltungspersop
Experte B
Kandidat/in
Prafungsexperte, Experte A
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« 2 Gesprachssituationen

* Rollenspiel: Gesprach zwischen einer Verwaltungsperson
und einer Anspruchsperson

* Fachgesprach: Gesprach zwischen zwei
Verwaltungspersonen

 Einfihrungsunterlagen fur die Kandidatinnen und Kandidaten
« 30 Minuten

« Grundlage fir die Expertinnen und Experten:
e Ausbildungsprogramm
* Praxisbericht

« alle Leistungsziele Betrieb mit den entsprechenden
Teilkriterien und alle Leistungsziele UK

* Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen mit den
entsprechenden Teilkriterien

www.ipm-bildung.ch
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 Abgabe Aufgabenstellungen, Vorbereitung

Die PEX legen den Kandidaten 5 Minuten vor Gesprachsbeginn die
Schilderung der Ausgangslage, die zur Verfigung stehenden Hilfsmittel,
die Formulierung der Aufgabenstellung sowie die Information der zu
bewertenden Fachkompetenzen (betriebliche Leistungsziele), Methoden-,
Sozial- und Selbstkompetenzen zur Vorbereitung vor.

* Was tut der Kunde / die Kundin (PEX 1)?

= Initilert und steuert das Gesprach gemass Fallvorlage.

« Was tut der Beobachter / die Beobachterin (PEX 2) ?

= Prift gemass Bewertungsraster, in welcher Qualitat die Anliegen des
Kunden bearbeitet werden.

= Protokolliert den Gesprachsverlauf.

www.ipm-bildung.ch
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B E R U FS P RAXI S I\/I U N D L IC H riviiiézrlgiel?r:‘dn:nund Kanton.
ABLAUF
5 Minuten Vorbereitung fir den 15 Minuten Prifung (ein PEX ist
Kandidaten auf die E==) der Gesprachspartner — der zweite ‘
1. Gespréachssituation PEX sitzt im Hintergrund und 20
macht fur die Bewertung Notizen)
Moglicher Rollenwechsel der PEX =)
5 Minuten Vorbereitung fiir den 15 Minuten Priifung (ein PEX ist
Kandidaten auf die ‘ der Gesprachspartner — der zweite ‘
2. Gesprachssituation PEX sitzt im Hintergrund und 20
macht fur die Bewertung Notizen)
Der Kandidat wird verabschiedet — die Bewertung ..
erfolgt geméass Bewertungsraster
60’

www.ipm-bildung.ch
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Kapitel 16: Praxisbericht und Vorbereitung auf die mindliche Abschlussprifung

gemass Kursprogramm

Inhalte: vermittelter Stoff der Uberbetrieblichen Kurse]
= Aargauisches UK-Lehrmittel

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen J
q

Die Leistungsziele der betrieblichen Ausbildung und
der Uberbetrieblichen Kurse )

Ausbildungsprogramm

N

Praxisbericht

www.ipm-bildung.ch
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NACHBEARBEITUNG DER
UK-LEISTUNGSZIELE

LLD:
28 e 33 UK-
Betriebliche Leistungsziele
Leistungsziele

www.ipm-bildung.ch
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Jede Gesprachssituation wird anhand von

= 2 Leistungszielen (Fachkompetenzen)
= 1 Methodenkompetenz
= 1 Sozial- und Selbstkompetenz

und deren Teilkriterien bewertet.

Maximale Punktzahl pro Gesprachssituation 12 Punkte

= Fachkompetenz 6 Punkte

= Methodenkompetenz 3 Punkte

= Sozial- und Selbstkompetenz 3 Punkte
Punkteraster

= 0 Punkte Erwartungen nicht erftllt

= 1 Punkt Erwartungen teilweise erfillt

= 2 Punkte Erwartungen erfillt

= 3 Punkte Erwartungen Ubertroffen

'p

38
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Weiterbildung

fiir Gemeinden und Kanton.
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Punkte-/Notenskala

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

www.ipm-bildung.ch
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PRAXISBERICHT

* Die Prufungsexperten erarbeiten auf der Grundlage des Praxisberichtes und
des Ausbildungsprogramms zwei reale Gesprachssituationen.

 Auftragserteilung an die Lernenden zur Erarbeitung des Praxisberichts erfolgte
im 2. UK. Fur den Inhalt dient die nachgefihrte Lern- und
Leistungsdokumentation (LLD) als Basis.

* Muster-Praxisbericht und Praxisbericht-Vorlage kdnnen in elektronischer
Form unter www.ov-ag.ch heruntergeladen werden.

« Uber Abteilungen bzw. Tatigkeiten, welche der Lernende nie kennen gelernt
hat, sollen grundsatzlich keine Gesprache gefihrt werden. Einzelne
Ubergreifende Fragen sind jedoch mdglich (z.B. nach Betreibungsverfahren im
Bereich Finanzen, auch wenn der Lernende nie im Betreibungsamt war oder nach
Zonenplanen bei der Anmeldung, selbst wenn der Lernende nie in der
Bauverwaltung war). 4 Www.ipm-bildung.ch
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BERUFSPRAXIS MUNDLICH 0 Gomanaen .
PRAXISBERICHT

A

Stellen Sie ihren Ausbildungsbetrieb kurz vor. Berticksichtigen Sie dabei

- die Organisation und Struktur lhres Ausbildungsbetriebes

- den Auftrag und die Aufgaben, die Ihr Ausbildungsbetrieb wahrnimmt

- die Schnittstellen zu anderen Abteilungen oder Amtern und zeigen Sie diese auf.

Zeigen Sie anhand von 4 konkreten Beispielen in verschiedenen

Abteilung/Sektionen auf, welche Dienstleistungen Sie fur Kundinnen/Kunden und
Anspruchsgruppen fachgerecht und unter Einhaltung der gesetzlichen Grundlagen, Fristen
sowie des Amtsgeheimnisses und des Datenschutzes erbracht haben.

Zeigen Sie anhand von 3 bearbeiteten Kundenanfragen in verschiedenen
Abteilung/Sektionen auf, wie Sie die Verwaltungsgrundséatze angewendet haben.

Schreiben Sie 2 konkrete Beispiele aus lhrer Praxis auf, wo Sie Reklamationen
von Kunden oder Anspruchsgruppen entgegengenommen haben und wie Sie damit
umgegangen sind (Lésungsansatz).

42 www.ipm-bildung.ch
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e Der Praxisbericht enthalt:

e Beilagen:

* Abgabefrist:

e Abgabeort:

= Bestatigung der/des Berufsbildnerin/Berufsbildners

= Ausbildungsprogramm

= Ablaufplan/Rotationsplan wofem nicht aus dem Ausbildungsprogramm ersichtiichy

= Spezifische Unterlagen zu den Ausfihrungen im Bericht
(keine allgemeinverbindlichen Dokumente)

31. Januar 2017

branche offentliche verwaltung
Geschaftsstelle Aargau, Hauptstrasse 66, 5734 Reinach AG

www.ipm-bildung.ch
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Kandidat fullt den Praxisbericht aus —
wird Uber den UK-Leiter im UK 2 ausgelost

Prifungsexperten legen auf dieser Basis zwel
Gesprachssituationen fest

Die PEX haben die Auswahl:
Kundengesprache Weitere interne Kommunikationssitua-

(Verkaufsgesprache, tionen aus dem Lehrbetrieb (sich als
Reklamation, Beratung, Fachperson aus der Sicht des Lehrbe-

Auskunftserteilung etc.) triebes einbringen)

Bewertung erfolgt auf der Basis des Kriterienkatalogs

44 www.ipm-bildung.ch
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RAHMENBEDINGUNGEN

Im Mai/Juni 2017 gemass Vorgaben Branche bzw. Einsatzplanung.

Die Kandidaten kénnen sich vor Prufungsbeginn ausweisen.

Handy-Verbot

Bei unverschuldeter Verspatung (Bestatigung durch Dritte) besteht Anrecht
auf ungektrzte Prifungszeit.

Bei selbst verschuldeter Verspatung verbleibt nur noch die eingeplante Zeit.

Bei Prifungsbetrug werden die Prifung und allfallige Beweismittel
eingezogen. Auch wahrend der Vorbereitungszeit von 5 Min. durfen
ausschliesslich die vom PEX-Team abgegebenen Unterlagen verwendet
werden.

Beil Krankheit oder Unfall muss ein arztliches Zeugnis vorgelegt werden.
Krankmeldung ohne arztliches Zeugnis gilt als unentschuldigte Absenz-sidung.
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Kantonale Verwaltung

« Kontaktgesprach mit einem Bewerber flr die ausgeschriebene Stelle
"Verwaltungsangestellter"; Vorstellen der Verwaltung

 Einer Journalistin die Verwaltungsstruktur aufzeigen

» Parlamentarische Vorstosse erklaren

46 www.ipm-bildung.ch
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Verwaltungsabteilung Gemeindekanzlei/Ubrige Verwaltung

* Regionales Zivilstandsamt: Anfrage eines im Zivilstandskreis wohnhaften
Kunden beziglich Ehevorbereitung und Eheschliessung

* Anfrage eines Stimmberechtigten bezlglich Stimm- und Wahlrecht als in der
Gemeinde wohnhafter Schweizer oder als Auslandschweizer; Erkundigung
Uber aktives und passives Wahlrecht

 Beschwerdegesprach mit einem verargerten Kunden, der verschiedene
Aufgaben, Ausgaben und Einnahmen des Gemeinwesens Kkritisiert

* Betreibungsamt: Anfrage eines Kunden beziglich Betreibungsauszug,
Loschung eines Eintrages und Ablauf einer Betreibung

www.ipm-bildung.ch
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TIPPS

* Lesen Sie die Fallvorgaben genau durch, bevor Sie mit der Vorbereitung beginnen
(Vorbereitungszeit pro Fall: 5 Minuten)

* Beachten Sie in den Fallvorgaben, welche Anforderungen an das Gesprach gestellt
werden. Die Bewertungskriterien, die zur Benotung herangezogen werden,
umfassen Fach-, Methoden- sowie Sozial- und Selbstkompetenzen

* Denken Sie sich in Ihre Rolle so ein, als ob es sich um eine echte Situation (z.B. als
Auskunftsperson am Schalter der Einwohnerkontrolle) handeln wrde

* Verhalten Sie sich mdglichst nattrlich, d.h. geben Sie sich einfach so, wie Sie sind
* Bewahren Sie stets Ruhe

* Bedenken Sie, dass die Experten Sie im Rahmen einer angenehmen Atmosphare
zu einem guten Prifungsergebnis hinfihren wollen

48 www.ipm-bildung.ch
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Simulation/Rollenspiel mindliche Prifung

Vorbereitung in drel Gruppen:

- Gruppe Kandidat (Lernende/r)

- Gruppe Kunde (Experte 1)

- Gruppe Beobachter/Bewertung (Experte 2)

Rollenspiel mit je einem Vertreter pro Gruppe

www.ipm-bildung.ch
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TIPPS

Nutzen Sie auch Ihre restliche Ausbildungszeit aktiv, engagiert und
eigenverantwortlich. Jetzt ist noch Zeit, bestehende Licken
festzustellen und zu schliessen.

Vergegenwartigen Sie sich immer wieder die Leistungsziele
(Fachkompetenzen) sowie die Methoden-, Sozial- und
Selbstkompetenzen gemass LLD.

Hinterfragen Sie bei allem was Sie tun Sinn und Zweck der Aufgabe.
Ergriinden Sie die Zusammenhange. Bildung erschopft sich nicht im
Uben auf eine Prifung oder gar im Auswendiglernen.

Fragen Sie bei Inrem Berufsbildnerin oder bei Ihren Praxisbildnern
nach wenn Sie etwas nicht verstehen.

50 www.ipm-bildung.ch
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KOORDINATEN

Bei Fragen oder Anliegen stehen wir gerne zur Verfigung:

Fragen beziglich ‘ Sandra Wernli
Ablauf, Organisation und Administration LAP Tel. 062 835 25 02
sandra.wernli@ag.ch

Allgemeine Fragen ‘ Geschéftsstelle branche o6ffentliche
verwaltung aargau

Daniela Strahm
Peter Walz

Tel. 062 765 12 20
dstrahm@ov-ag.ch
pwalz@ov-ag.ch

51 www.ipm-bildung.ch
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KOORDINATEN

Fragen bezuglich

Ablauf, Organisation und Administration LAP

Fragen bezuglich

Gemeindekanzlei und tbrige Verwaltung

Fragen bezuglich

Fachbereich Finanzen

Fragen bezuglich

Fachbereich Einwohnerkontrolle

Fragen bezuglich

Fachbereich Steuern

branche offentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica P

Institut fa Public Manageﬂent

=

=)
=)
=)
=)

Stefan Berner
Tel. 062 836 05 04

stefan.berner@aarau.ch

Stefan Berner
Tel. 062 836 05 04

stefan.berner@aarau.ch

Martin Stadler
Tel. 062 769 85 45

martin.stadler@seon.ch

Marianne Aeschbacher
Tel. 062 765 12 00

maeschbacher@reinach.ch

Daniel Siegrist
Tel. 056 619 59 21

daniel.siegrist@villmergen.ch

52 www.ipm-bildung.ch
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