Betrieblich organisierte Grundbildung (BOG) Kauffrau/Kaufmann EFZ

Lern- und Leistungsdokumentation Branche Offentliche Verwaltung

KURSPROGRAMM AUF DER BASIS DER LEISTUNGSZIELE UBERBETRIEBLICHE KURSE

[ =4
=
Y

Register im
iiK-Lehrmittel

Inhalte fiir alle Lernenden

Tg

o
-

Rahmenprogramm

Ablauf der Lehre:
Ausbildungsprogramm, Bedeutung der
Leistungsziele (LZ),

Lern- und Leistungsdokumentation
flhren

0.5

Berufsgruppenspezifische Inhalte

Fiir Lernende der
Gemeindeverwaltungen

Tg Fiir Lernende der
kantonalen Verwaltungen

Tg Fiir Lernende der
Grundbuch-, Betreibungs- und
Konkursamter sowie der Gerichte

2 Tage

T

01

Rahmenprogramm

Betriebliches Qualifikationsverfahren:

- Berufspraxis mundlich und schriftlich
im Uberblick

- Arbeits- und Lernsituation (ALS)

- Prozesseinheiten (PE)

- PE-Dokumentation erstellen

- PE-Présentation

- Auslésen der PE 1

- spezifische Themen der
lokalen/regionalen Organisation

1.0

03

LZ1.1.3.41

Auskunftsrecht (K3)

Ich beantworte eine Anfrage unter
Berlcksichtigung der Vorschriften von
Datenschutz/Amtsgeheimnis korrekt.

0.5
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Betrieblich organisierte Grundbildung (BOG) Kauffrau/Kaufmann EFZ

Lern- und Leistungsdokumentation Branche Offentliche Verwaltung

ukK 1

03

Inhalte fir alle Lernenden

Tg

Fir Lernende der
Gemeindeverwaltungen

Tg Flr Lernende der
kantonalen Verwaltungen

Tg Fur Lernende der Grundbuch-, Betreibungs-
und Konkursamter sowie der Gerichte

T

LZ1.1.3.4.2
Datenschutz/Amtsgeheimnis (K2)
Ich erklare mit eigenen Worten das Ziel
des Datenschutzgesetzes. Dabei fihre
ich Bereiche auf, in denen das Gesetz
dem Lehrbetrieb und/oder betroffenen
Personen Schutz bietet und wo es
Grenzen setzt.

LZ1.1.343

Archivierung (K2)

Ich kenne die verschiedenen Vor-
schriften fur die Archivierung auf Stufe
Kanton und Gemeinde und kann das
Prinzip der Archivbewirtschaftung in
meinem Arbeitsumfeld beschreiben.

LZ1.1.3.4.3-1/2/3

Archivierung (K2)

Ich erklare, ob Dokumente aus den
Vollzugsarbeiten archiviert werden
mussen. Wenn ja, zeige ich die korrek-
ten Archivierungsformen und -fristen
auf.

Total: 2 UK-Tage

2.0
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Betrieblich organisierte Grundbildung (BOG) Kauffrau/Kaufmann EFZ

Lern- und Leistungsdokumentation Branche Offentliche Verwaltung

{ =1
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Register im
iiK-Lehrmittel

Inhalte fiir alle Lernenden

g

o
B

LZ1.1.3.7.1

Publikationsorgane (K2)

Anhand von konkreten Publikationen
zeige ich die inhaltlichen und formalen
Vorschriften auf.

Ich nenne die Publikationsorgane, die
in meinem Arbeitsbereich Anwendung
finden.

LZz1.1.4.1.1

Bedeutung der Offentlichkeitsarbeit
fiir die Offentliche Verwaltung (K5)

Ich vergleiche das Ziel und den Nutzen
verschiedener Massnahmen der Offent-
lichkeitsarbeit.

Lz1.1.4.1.3

Massnahmen des Standortmarke-
tings aufzeigen (K3)

Ich gebe adressatengerecht Auskunft
Uber die Standortvorteile meines
Wohnkantons/meiner Wohngemeinde
und Uber diejenigen mir bekannter
Gemeinden.

0.5

Berufsgruppenspezifische Inhalte

iiK-Lehrmittel

Tg

Fiir Lernende der
kantonalen Verwaltungen

Tg Fiir Lernende der

Grundbuch-, Betreibungs- und
Konkursamter sowie der Gerichte

4 Tage

Tg

05

Lz1.1.2.1.1

Verfassung (K2)

Anhand der Bundes- und der Kantons-
verfassung zeige ich die Aufgaben des
Staates (Bund, Kanton, Gemeinde) auf.

1.0

Lz1.1.2.1.1-1
Gemeindeordnung (K4)

Ich zeige anhand von konkreten
Beispielen den Zusammenhang
zwischen meinem Berufsalltag und
den aus der Gemeindeordnung
zugewiesenen Aufgaben auf.

1.0

Lz1.1.2.1.1-2
Kantonsverfassung (K4)

Ich zeige anhand von konkreten
Beispielen den Zusammenhang
zwischen meinem Berufsalltag und
den aus der Kantonsverfassung
zugewiesenen Aufgaben auf.

1.0

Lz1.1.2.1.1-3
Kantonsverfassung (K4)

Ich zeige anhand von konkreten
Beispielen den Zusammenhang
zwischen meinem Berufsalltag und
den aus der Kantonsverfassung
zugewiesenen Aufgaben auf.

1.0
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Betrieblich organisierte Grundbildung (BOG) Kauffrau/Kaufmann EFZ

Lern- und Leistungsdokumentation Branche Offentliche Verwaltung

uK 2

Inhalte fir alle Lernenden Tg Fur Lernende der Tg Flr Lernende der Tg Fur Lernende der Grundbuch-, Betreibungs- Tg
Gemeindeverwaltungen kantonalen Verwaltungen und Konkursamter sowie der Gerichte
05 LZ1.1.2.1.2 LZ1.1.2.1.2-1 LZ1.1.2.1.2-2 LZ1.1.2.1.2-3
Staatsaufgaben (K2) Staatsaufgaben (K2) Staatsaufgaben (K2) Staatsaufgaben (K2)
Ich erklare anhand von aktuellen, Ich nenne die zustandige Amtsstelle Ich nenne die zustandige Amtsstelle Ich nenne die zustandige Amtsstelle
selbst gewahlten Beispielen die vom auf der entsprechenden Verwaltungs- auf der entsprechenden Verwaltungs- auf der entsprechenden Verwaltungs-
Bund zugewiesenen hoheitlichen ebene in meiner Gemeinde. Ich zeige ebene in meinem Kanton. Ich zeige bei ebene in meinem Kanton. Ich zeige bei
Staatsaufgaben auf der Kantons- und bei jedem Beispiel die moglichen jedem Beispiel die moglichen Schnitt- jedem Beispiel die méglichen Schnitt-
Gemeindeebene. Schnittstellen zu anderen Amtsstellen stellen zu anderen Amtsstellen auf. stellen zu anderen Amtsstellen auf.
auf.
LZz1.1.2.2.1 LZz1.1.2.2.11 LZ1.1.2.2.1-2 LZ1.1.2.2.1-3
Hauptaufgaben des Staates (K2) Hauptaufgaben (K2) Hauptaufgaben (K2) Hauptaufgaben (K2)
Ich erklare mit eigenen Worten die Ich zeige anhand von konkreten Ich zeige anhand von konkreten Ich zeige anhand von konkreten
Hauptaufgaben des Staates und Beispielen den Erstellungsprozess Beispielen den Erstellungsprozess Beispielen den Erstellungsprozess
meines Kantons. verschiedener Dienstleistungen fur verschiedener Dienstleistungen fur verschiedener Dienstleistungen fur
LZ1.1.2.2.2 unterschiedliche Anspruchsgruppen auf. unterschiedliche Anspruchsgruppen unterschiedliche Anspruchsgruppen
Zustandigkeiten (K2) auf. auf.
Ich zeige die Zustandigkeiten fur
offentliche Aufgaben auf der Bundes-,
Kantons- und Gemeindeebene
verstandlich auf.
LZ1.1.2.2.3
Aufgabenverteilung (K2)
Ich erklare die Aufgabenverteilung auf
meiner Verwaltungsebene.
Ich liste anhand der Staatsaufgaben
verschiedene Anspruchsgruppen auf
(Schwerpunkt Kantone/Gemeinden).
Ich ordne Anspruchsgruppen den
jeweiligen Aufgabenbereichen zu.
06 Rahmenprogramm 1.0
PE-Prasentationen*
07 Rahmenprogramm 0.5
EinfUhrung Praxisbericht
Total: 4 UK-Tage 3.0 1.0 1.0 1.0

*Rechnerische Grosse: 1 UK-Tag - kann auch parallel oder an Randstunden stattfinden, je nach den Bedingungen in den lokalen/regionalen Organisationen.
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Betrieblich organisierte Grundbildung (BOG) Kauffrau/Kaufmann EFZ

Lern- und Leistungsdokumentation Branche Offentliche Verwaltung

K3 4 Tage
c S Inhalte fiir alle Lernenden Tg | Berufsgruppenspezifische Inhalte
£
T E
% % Fiir Lernende der Tg Fiir Lernende der Tg Fiir Lernende der Tg
w0 = Gemeindeverwaltungen kantonalen Verwaltungen Grundbuch-, Betreibungs- und
e 3 Konkursamter sowie der Gerichte
08 L.Z1.1.2.3.1 0.5|/LZ21.1.2.3.11 0.5/ LZ1.1.2.3.1-2 0.5/ LZ21.1.2.3.1-3 0.5
Gesprachstechniken (K4) Gesprachstechniken (K5) Gesprachstechniken (K5) Gesprachstechniken (K5)
Ich kenne die Regeln einer stimmigen Ich wende unterschiedliche Gesprachs- Ich wende unterschiedliche Gesprachs- Ich wende unterschiedliche Gesprachs-
Kommunikation und wende diese gezielt techniken situationsgerecht an. techniken situationsgerecht an. techniken situationsgerecht an.
an. lch bin mir der Mehrdeutigkeit von 1z1.1.2.4.11 1Z1.1.2.4.1-2 1Z1.1.2.4.1-3
Botsg_haftgn bewusst und erkenne Miss- Korrektes Verhalten bei Korrektes Verhalten bei Korrektes Verhalten bei
verstandnisse. Reklamationen (K4) Reklamationen (K4) Reklamationen (K4)
Ich unterscheide anhand von Muster- Ich unterscheide anhand von Muster- Ich unterscheide anhand von Muster-
beispielen korrektes und unkorrektes beispielen korrektes und unkorrektes beispielen korrektes und unkorrektes
Verhalten bei Reklamationen. Verhalten bei Reklamationen. Verhalten bei Reklamationen.
02 LZ1.1.4.1.2
Werte/Verhalten/Umgangsformen
(K3)
Ich setze die wichtigsten Regeln fir
einen professionellen Auftritt und
Umgang mit Kundinnen/Kunden und
Arbeitskolleginnen/Arbeitskollegen in
den folgenden Bereichen um:
Korperhaltung; Kérpersprache;
Kleidung und Ausseres; Umgang und
Anstandsregeln; Buroknigge; Sprache
und Umgangston usw.
09 Lz1.13.1.11 0.5/L21.1.31.1-2 0.5/LZ1.1.3.1.1-3 0.5

Auftrag des Lehrbetriebs (K5)

Ich zeige den Auftrag/die Aufgaben
des Lehrbetriebs verstandlich auf. Dies
umfasst:

- Anspruchsgruppen und ihre Anliegen
- Leitbild/Legislaturziele

- geschichtlichen Hintergrund

- regionale Zusammenarbeitsformen

- Aufbauorganisation

- Ablauforganisation

Auftrag des Lehrbetriebs (K5)

Ich zeige den Auftrag/die Aufgaben
des Lehrbetriebs verstandlich auf. Dies
umfasst:

- Anspruchsgruppen und ihre Anliegen
- Leitbild/Legislaturziele

- geschichtlichen Hintergrund

- regionale Zusammenarbeitsformen

- Aufbauorganisation

- Ablauforganisation

Auftrag des Lehrbetriebs (K5)

Ich zeige den Auftrag/die Aufgaben
des Lehrbetriebs verstandlich auf. Dies
umfasst:

- Anspruchsgruppen und ihre Anliegen
- Leitbild/Legislaturziele

- geschichtlichen Hintergrund

- regionale Zusammenarbeitsformen
- Aufbauorganisation

- Ablauforganisation
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Betrieblich organisierte Grundbildung (BOG) Kauffrau/Kaufmann EFZ

Lern- und Leistungsdokumentation Branche Offentliche Verwaltung

iIK 3 Inhalte fur alle Lernenden Tg Fur Lernende der Tg Flr Lernende der Tg Fur Lernende der Grundbuch-, Betreibungs- Tg
Gemeindeverwaltungen kantonalen Verwaltungen und Konkursamter sowie der Gerichte
09 - Marktstellung, Standortvorteile - Marktstellung, Standortvorteile - Marktstellung, Standortvorteile
- finanzielle und nicht finanzielle - finanzielle und nicht finanzielle - finanzielle und nicht finanzielle
Kennzahlen Kennzahlen Kennzahlen
- wesentliche Starken - wesentliche Starken - wesentliche Starken
- Qualitdtsmanagement und -standards - Qualitdtsmanagement und -standards - Qualitdtsmanagement und -standards
- FUhren mit Leistungsauftrag/Global- - FUhren mit Leistungsauftrag/Global- - Fuhren mit Leistungsauftrag/Global-
budget budget budget
- (New Public Management) - (New Public Management) - (New Public Management)
Diese Themen prasentiere ich adressaten- Diese Themen prasentiere ich adressaten- Diese Themen prasentiere ich adressaten-
gerecht mit aussagekraftigen Hilfsmitteln. gerecht mit aussagekraftigen Hilfsmitteln. gerecht mit aussagekraftigen Hilfsmitteln.
10 LZ1.1.3.2.1 10(LZ1.1.3.2.11 1.0/LZ21.1.3.2.1-2 1.0(LZ21.1.3.2.1-3 1.0
Verwaltungsgrundsatze allgemein (K2) Verwaltungsgrundsatze allgemein Verwaltungsgrundsatze allgemein Verwaltungsgrundsatze allgemein
Ich zeige an konkreten Beispielen (K2) (K2) (K2)
die Anwendung der vier Verwaltungs- Ich zeige an konkreten Beispielen die Ich zeige an konkreten Beispielen die Ich zeige an konkreten Beispielen die
grundsatze auf. Anwendung der vier Verwaltungsgrund- Anwendung der vier Verwaltungsgrund- Anwendung der vier Verwaltungsgrund-
LZ1.1.3.3.1 satze auf. satze auf. satze auf.
Stufenaufbau des Rechts (K2) - Gesetzmassigkeit (Legalitatsprinzip) - Gesetzmassigkeit (Legalitatsprinzip) - Gesetzmassigkeit (Legalitatsprinzip)
Ich erklire anhand von konkreten - Gleichheit - Gleichheit - Gleichheit
Beispielen den Stufenaufbau des - Treu und Glauben - Treu und Glauben - Treu und Glauben
Rechts innerhalb und zwischen den - Notwendigkeit und Verhaltnis- - Notwendigkeit und Verhaltnis- - Notwendigkeit und Verhaltnis-
Verwaltungsebenen. massigkeit massigkeit massigkeit
LZ21.1.3.3.2
Grundlagen/Systematik des offentli-
chen Rechts (K2)
Ich erklare den Unterschied zwischen
privatem und 6ffentlichem Recht
anhand eines konkreten Beispiels.
11 LZ1.1.3.3.3 LZ1.1.3.3.3-1 LZ1.1.3.3.3-2 LZ1.1.3.3.3-3

Grundlagen Verwaltungsakte (K3)
Ich verfolge einen konkreten Verwal-
tungsakt in den Rechtsgrundlagen
nach.

Verfiigungen und Rechtsmittelver-
fahren (K3)

Ich schreibe aufgrund einfacher Vorga-
ben eine Verfligung, die alle erforderli-
chen Grundlagen enthalt.

Ich erklare anhand von konkreten
Verwaltungsakten aus meinem Arbeits-
bereich die Rechtsmittelverfahren.

Verfiigungen und Rechtsmittelver-
fahren (K3)

Ich schreibe aufgrund einfacher Vorga-
ben eine Verflgung, die alle erforderli-
chen Grundlagen enthalt.

Ich erklare anhand von konkreten
Verwaltungsakten aus meinem Arbeits-
bereich die Rechtsmittelverfahren.

Verfiigungen und Rechtsmittelver-
fahren (K3)

Ich schreibe aufgrund einfacher
Vorgaben eine Verfligung, die alle
erforderlichen Grundlagen enthalt.

Ich erklare anhand von konkreten
Verwaltungsakten aus meinem Arbeits-
bereich die Rechtsmittelverfahren.
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Betrieblich organisierte Grundbildung (BOG) Kauffrau/Kaufmann EFZ Lern- und Leistungsdokumentation Branche Offentliche Verwaltung

iIK 3 Inhalte fur alle Lernenden Tg Fur Lernende der Tg Flr Lernende der Tg Fur Lernende der Grundbuch-, Betreibungs- Tg
Gemeindeverwaltungen kantonalen Verwaltungen und Konkursamter sowie der Gerichte
12 Lz1.1.1.1.1 0.5
Offentliches Beschaffungswesen
(K3)

Ich zeige die Unterschiede verschie-
dener Formen von 6ffentlichen Aus-
schreibungen auf.

Ich stelle den Ablauf fir eine 6ffent-
liche Ausschreibung in meinem
Arbeitsumfeld grafisch korrekt dar.
Dabei beschreibe ich, wo und wie die
Ausschreibung publiziert wird.

LZ1.1.3.6.1

Registerfiihrung (K1)

Ich benenne verschiedene wichtige
offentliche Register und deren Zweck
und Nutzen fur die Burgerin/den Burger.

LZ1.1.3.6.1-1/2/3
Registerfiihrung (K1)

Ich benenne fur meine konkreten
Téatigkeiten die gesetzlichen Rahmen-
bedingungen flr die Registerfuhrung,
im Speziellen fir die Einwohner- und
Personalregisterfuhrung.

LZ1.1.3.6.2
Registerharmonisierung (K2)

Ich umschreibe den Sinn und Zweck
der Registerharmonisierung.

Total: 4 uK-Tage 2.0 2.0 2.0 2.0
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Betrieblich organisierte Grundbildung (BOG) Kauffrau/Kaufmann EFZ

Lern- und Leistungsdokumentation Branche Offentliche Verwaltung

K 4 4 Tage
< |Inhalte fiir alle Lernenden Tg | Berufsgruppenspezifische Inhalte

EE

= E

% % Fiir Lernende der Tg Fiir Lernende der Tg Fiir Lernende der Tg

w0 = Gemeindeverwaltungen kantonalen Verwaltungen Grundbuch-, Betreibungs- und

e 3 Konkursamter sowie der Gerichte

13 LZ1.1.6.1.1 1.0(Lz1.1.6.1.11 1.0(Lz1.1.6.1.1-2 1.0(LZ1.1.6.1.1-3 1.0

Beispiele des offentlichen Rech-
nungsmodells (K2)

Ich erklare anhand eines konkreten Bei-
spiels die Grundsatze des 6ffentlichen
Rechnungsmodells.

Beispiele des offentlichen Rech-
nungsmodells (K2)

Ich erklare anhand eines konkreten
Beispiels aus meinem Berufsalltag die
Grundsétze des 6ffentlichen Rech-
nungsmodells.

Beispiele des offentlichen Rech-
nungsmodells (K2)

Ich erklare anhand eines konkreten
Beispiels aus meinem Berufsalltag die
Grundsétze des 6ffentlichen Rech-
nungsmodells.

Beispiele des offentlichen Rech-
nungsmodells (K2)

Ich erklare anhand eines konkreten
Beispiels aus meinem Berufsalltag die
Grundsétze des 6ffentlichen Rech-
nungsmodells.

Lz1.1.6.2.11
Genehmigungsverfahren (K2)

Ich beschreibe den vollstéandigen
Ablauf des Genehmigungsverfahrens
der Jahresrechnung und nenne die
gesetzlichen Grundlagen und Fristen.

LZ1.1.6.2.1-2
Genehmigungsverfahren (K2)

Ich beschreibe den vollstandigen
Ablauf des Genehmigungsverfahrens
der Jahresrechnung und nenne die
gesetzlichen Grundlagen und Fristen.

L21.1.6.2.1-3
Genehmigungsverfahren (K2)

Ich beschreibe den vollstandigen
Ablauf des Genehmigungsverfahrens
der Jahresrechnung und nenne die
gesetzlichen Grundlagen und Fristen.

Lz1.1.6.2.21
Jahresrechnung/Voranschlage (K5)
Ich leite aus dem Vergleich verschiede-
ner Jahresrechnungen die wahrschein-
lichsten Ursachen der unterschiedlichen
Ergebnisse ab.

LZ1.1.6.2.2-2
Jahresrechnung/Voranschlage (K5)
Ich leite aus dem Vergleich verschiede-
ner Jahresrechnungen die wahrschein-
lichsten Ursachen der unterschiedlichen
Ergebnisse ab.

LZ1.1.6.2.2-3
Jahresrechnung/Voranschlage (K5)
Ich leite aus dem Vergleich verschiede-
ner Jahresrechnungen die wahrschein-
lichsten Ursachen der unterschiedlichen
Ergebnisse ab.

14

LZ1.1.3.5.1

Abgaben und Gebiihren (K2)

Ich erklare mit eigenen Worten, was Ab-
gaben und Gebuhren sind. Ich benenne
in meinem Arbeitsbereich die gebuhren-
pflichtigen Dienstleistungen.

1.0

LZ1.1.3.5.2

Kostendeckungs- und Aquivalenz-
prinzip (K2)

Ich erklare anhand von aussagekrafti-
gen Beispielen das Kostendeckungs-
und das Aquivalenzprinzip.
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Betrieblich organisierte Grundbildung (BOG) Kauffrau/Kaufmann EFZ

Lern- und Leistungsdokumentation Branche Offentliche Verwaltung

ukK 4

Inhalte fir alle Lernenden

Tg

Fir Lernende der
Gemeindeverwaltungen

Tg

Fir Lernende der
kantonalen Verwaltungen

Tg Fir Lernende der Grundbuch-, Betreibungs-

und Konkursamter sowie der Gerichte

Tg

15

LZ1.1.3.8.1-1/2/3

Der politische Einfluss auf die Ver-
waltung (K5)

Ich charakterisiere anhand von selbst
gewahlten Kriterien, wie die Politik die
Verwaltungstatigkeit beeinflusst und
umgekehrt.

06

Rahmenprogramm

Auslésen der PE 2,

spezifische Themen der lokalen/
regionalen Organisation

1.0

Total: 4 iIK-Tage

3.0

1.0

1.0

1.0
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Betrieblich organisierte Grundbildung (BOG) Kauffrau/Kaufmann EFZ

Lern- und Leistungsdokumentation Branche Offentliche Verwaltung

K5 4 Tage
c S Inhalte fiir alle Lernenden Tg | Berufsgruppenspezifische Inhalte
£
T E
% % Fiir Lernende der Tg Fiir Lernende der Tg Fiir Lernende der Tg
w0 = Gemeindeverwaltungen kantonalen Verwaltungen Grundbuch-, Betreibungs- und
e 3 Konkursamter sowie der Gerichte
09 Lz1.1.3.1.11 20(Lz1.1.3.1.12 20(LZ1.1.3.1.1-3 2.0
Auftrag des Lehrbetriebs (K5) Auftrag des Lehrbetriebs (K5) Auftrag des Lehrbetriebs (K5)
Ich zeige den Auftrag/die Aufgaben Ich zeige den Auftrag/die Aufgaben Ich zeige den Auftrag/die Aufgaben
des Lehrbetriebs verstandlich auf. Dies des Lehrbetriebs verstandlich auf. Dies des Lehrbetriebs verstandlich auf. Dies
umfasst: umfasst: umfasst:
-Anspruchsgruppen und ihre Anliegen -Anspruchsgruppen und ihre Anliegen -Anspruchsgruppen und ihre Anliegen
- Leitbild/Legislaturziele - Leitbild/Legislaturziele - Leitbild/Legislaturziele
-geschichtlichen Hintergrund -geschichtlichen Hintergrund -geschichtlichen Hintergrund
-regionale Zusammenarbeitsformen -regionale Zusammenarbeitsformen -regionale Zusammenarbeitsformen
-Aufbauorganisation -Aufbauorganisation -Aufbauorganisation
-Ablauforganisation -Ablauforganisation -Ablauforganisation
- Marktstellung, Standortvorteile - Marktstellung, Standortvorteile - Marktstellung, Standortvorteile
-finanzielle und nicht finanzielle -finanzielle und nicht finanzielle -finanzielle und nicht finanzielle
Kennzahlen Kennzahlen Kennzahlen
-wesentliche Starken -wesentliche Starken -wesentliche Starken
-Qualitatsmanagement und -standards -Qualitatsmanagement und -standards -Qualitatsmanagement und -standards
- Flhren mit Leistungsauftrag/Global- - Flhren mit Leistungsauftrag/Global- - Flhren mit Leistungsauftrag/Global-
budget budget budget
- (New Public Management) - (New Public Management) - (New Public Management)
Diese Themen prasentiere ich adressaten- Diese Themen prasentiere ich adressaten- Diese Themen prasentiere ich adressaten-
gerecht mit aussagekraftigen Hilfsmitteln. gerecht mit aussagekraftigen Hilfsmitteln. gerecht mit aussagekraftigen Hilfsmitteln.
16 LZ1.1.5.1.1 1.0

Organigramm (K2)
Ich erlautere Betriebsorganigramme
korrekt.

LZ1.1.5.1.2

Berufsperspektiven in der
Offentlichen Verwaltung (K2)

Ich erklare in eigenen Worten meine
Berufsperspektiven.
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Betrieblich organisierte Grundbildung (BOG) Kauffrau/Kaufmann EFZ Lern- und Leistungsdokumentation Branche Offentliche Verwaltung

iIK5 Inhalte fir alle Lernenden Tg Fur Lernende der Tg Flr Lernende der Tg Fur Lernende der Grundbuch-, Betreibungs- Tg
Gemeindeverwaltungen kantonalen Verwaltungen und Konkursamter sowie der Gerichte

16 LZ1.1.5.1.3

Offentlich-rechtliches
Anstellungsverhaltnis (K2)

Ich charakterisiere das 6ffentlich-recht-
liche Anstellungsverhaltnis und nenne
die Unterschiede zur privatrechtlichen
Anstellung.

06 Rahmenprogramm 1.0
PE-Prasentationen*

Total: 4 iiK-Tage 2.0 2.0 2.0 2.0

*Rechnerische Grosse: 1 UK-Tag - kann auch parallel oder an Randstunden stattfinden, je nach den Bedingungen in den lokalen/regionalen Organisationen.
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