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UK Programm - kaufmannische Lernende
Offentliche Verwaltung

Die Kursunterlagen sind jetzt auf der AFOCI-Website verfligbar. Die Lernenden kénnen es ausdrucken oder auf dem Laptop lesen. Material fir Notizen ist ebenfalls erforderlich.

Infos:
U
S
Register mit Vorbereitungsaufgabe =

Register, fur das ein Laptop erforderlich ist

bolm

Register mit mundlicher Présentation

UK 1 —-1. Jahr — 1. Semester

Infos Register Leistungsziele Inhalte fir alle Lernenden Anzahl | Flipbook UK Blended Learning Vorbereitungsaufgaben
Tage Seiten
01 1 Die Lernenden kommen zum Kurs mit:
> ihrem Ausbildungsprogramm
Rahmenprogramm Ablauf der Lehre gsprog

> ihrer beruflichen E-Mail-Adresse

> Ausbildungsprogramm > der E-Mail-Adresse ihres

> Bedeutung der Leistungsziele (LZ) Berufbildners oder ihrer

> Lern- und Leistungsdokumentation fiihren Berufsbildnerin
Betriebliches Qualifikationverfahren 8 > ihrem OV-AP-Login

> Berufspraxis miindlich und schriftlich im Uberblick 62 bis 67

> Arbeits- und Lernsituation (ALS)
> Prozesseinheiten (PE)

> PE-Dokumentation erstellen

> PE-Prasentation

> Ausl6sen der PE 1

02 Ziel Nr. Ich setze die wichtigsten Regeln fiir einen professionellen Auftritt und Umgang mit 0,5
Werte / Verhalten / 1.1.4.1.2 (K3) Kundinnen/Kunden und Arbeitkolleginnen/Arbeitskollegen in den folgenden Bereichen um: .
Korperhaltung; Ko he; Kleid d A ‘U d Anstandsregeln; 10 bis 15
Umgangsformen orperhaltung; Korpersprache; Kleidung und Ausseres; Umgang und Anstandsregeln;
Buroknigge; Sprache und Umgangston usw.
08
Gesprachstechniken 1.1.2.3.1-2 (K5) Ich kenne die Regeln einer stimmigen Kommunikation und wende diese gezielt an. Ich bin mir

1.1.2.4.1-2 (C4) der Mehrdeutigkeit von Botschaften bewusst und erkenne Missverstandnisse. 70 bis 75

Total UK 1 1,5




UK 2 — 1. Jahr — 2. Semester

Infos Register Leistungsziele Inhalte fur alle Lernenden Anzahl | Flipbook UK Blended Learning Vorbereitungsaufgaben
Tage Seiten
g 04 Ziel Nr. 0,5
(==)) |Publikationsorgane 1.1.3.7.1 (K2) Anhand von konkreten Publikationen zeige ich die inhaltlichen und formalen Vorschriften auf.
Ich nenne die Publikationsorgane, die in meinem Arbeitsbereich Anwendung finden.
Bedeutung der Offentlichkeitsarbeit fir | 1.1.4.1.1 (K5) Ich vergleiche das Ziel und den Nutzen verschiedener Massnahmen der Offentlichkeitsarbeit. LZ_1-1-3-7-1_publikationsorgane
die Offentliche Verwaltung 26 bis 33
Massnahmen des Standortmarketings 1.1.4.1.3 (K3) Ich gebe adressatengerecht Auskunft Gber die Standortvorteile meine Wohnkantons / meiner LZ_1-1-4-1-
aufzeigen Wohngemeinde und Uber diejenigen mir bekannter Gemeinden. 3_massnahmen_des_
standortmarketings
g 05 Ziel Nr. 1
(=) [|Verfassung 1.1.2.1.1 (K2) Anhand der Bundes- und der Kantonsverfassung zeige ich die Aufgaben des Staates (Bund,
Kanton, Gemeinde) auf.
Staatsaufgaben 1.1.2.1.2 (K4) Ich erklare anhand von aktuellen, selbst gewahlten Beispielen die vom Bund zugewiesenen
hoheitlichen Staatsaufgaben auf der Kantons- und Gemeindeebene.
o . . Extranet\Blended-
Hauptaufgaben des Staates 1.1.2.2.1 (K2) Ich erklare mit eigenen Worten die Hauptaufgaben des Staates und meines Kantons. learning\Mein blended-
34 bis 61 O . LZ 1-1-2-1-1_verfassung
learning/ UK 2 Register
Zustandigkeiten 1.1.2.2.2 (K2) Ich zeige die Zustandigkeiten fur 6ffentliche Aufgaben auf der Bundes-, Kantons-, und 05
Gemeindeebene verstandlich auf.
Aufgabenverteilung 1.1.2.2.3 (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 PE-Préasentationen 0,5
% Rahmenprogramm
Total UK 2 2,0




UK 3 — 2. Jahr — 3. Semester

Infos Register Leistungsziele Inhalte fur alle Lernenden Anzahl | Flipbook UK Blended Learning Vorbereitungsaufgaben
Tage Seiten
e 09 Ziel Nr. 1,5
= Auftrag des Lehrbetriebs 1.1.3.1.1-2 (K5) Ich zeige den Auftrag / die Aufgaben des Lehrbetriebs verstandlich auf. Dies umfasst:
LZ 1-1-3-1-
> An'sp.ruchsgryppen . 1_123 auftrag_des_lehrbetriebs
> Leithild / Legislaturziele
> geschichtlicher Hintergrund
> regionale Zusammenarbeitsformen Extranet\Blended-
> Aufbauorganisation 76 bis 101 learning\Mein blended- |Die Lernenden kommen zum Kurs mit
> Ablauforganisation learning\ UK 3 Register |einem Laptop, der das PowerPoint-
IEI > Marktstellung, Standortvorteile 09 Programm enthalt
S > finanzielle und nicht finanzielle Kennzahlen
> wesentliche Starken
. > Qualitatsmanagement und -standards
A=) > Fuhren mit Leistungsauftrag / Globalbudget
Diese Themen préasentiere ich adressatengerecht mit aussagekréftigen Hilfsmitteln.
g 16 Ziel Nr. 0,5
= Organigramm 1.1.5.1.1 (K2) Ich erlautere Betriebsorganigramme korrekt.
I__3erufsperspekuven in der 1.1.5.1.2 (K2) Ich erklare in eigenen Worten meine Berufsperspektiven. 138 bis 140 LZ 1-1-5-1-1_organigramm
offentlichen Verwaltung
Offentlich-rechtliches 1.1.5.1.3 (K2) Ich charakterisiere das offentlich-rechtliche Anstellungsverhéltnis und nenne die Unterschiede
Anstellungsverhaltnis zur privatrechtlichen Anstellung.
/Y 12 Ziel Nr. 0,5
I!) Offentliches Beschaffungswesen 1.1.1.1.1 (K3) Ich zeige die Unterschiede verschiedener Formen von 6ffentlichen Ausschreibungen auf. Ich
stelle den Ablauf fiir eine 6ffentliche Ausschreibung in meinem Arbeitsumfeld grafisch korrekt
dar. Dabei beschreibe ich, wo und wie die Ausschreibung publiziert wird.
LZ 1-1-1-1-
Registerfiihrung 1.1.3.6.1 (K1) Ich benenne verschiedene wichtige 6ffentliche Register und deren Zweck und Nutzen fir die 112 bis 117 1_oeffentliches_
Burgerin/den Burger. beschaffungswesen

Registerharmonisierung

1.1.3.1.1-1/2 (K1)

1.1.3.6.2 (K2)

Ich benenne fir meine konkreten Tatigkeiten die gesetzlichen Rahmenbedingungen fiir die
Registerfihrung, im Speziellen fur die Einwohner- und Personalregisterfihrung.

Ich umschreibe den Sinn und Zweck der Registerharmonisierung

Total UK 3

2,5




UK 4 - 2. Jahr —4. Semester

Infos Register Leistungsziele Inhalte fur alle Lernenden Anzahl | Flipbook UK Blended Learning Vorbereitungsaufgaben
Tage Seiten
49 13 Ziel Nr. 15
-
= Beispiele des offentlichen 1.1.6.1.1 (K2) Ich erklare anhand eines konkreten Beispiels die Grundsatze des 6ffentlichen
Rechnungsmodells Rechnungsmodells. | ExFraQ&t\Ble;deg-d R TP R
. earning\iviein blenaed- _ 4-1-0-1-1 |
Genehmigungsverfahren 1.1.6.2.1-1/2 (K2) Ich beschreibe den vollstandigen Ablauf des Genehmigungsverfahrens der Jahresrechnung 118 bis 131 learning/ ik 4 Register | oeffentlichen rechnungsmodells
und nenne die gesetzlichen Grundlagen und Fristen. 13
Jahresrechnung / Voranschlage 1.1.6.2.2-1/2 (K5) Ich leite aus dem Vergleich verschiedener Jahresrechnungen die wahrscheinlichsten
Ursachen der unterschiedlichen Ergebnisse ab.
\JY 14 Ziel Nr. 1,0
‘E') Abgaben und Gebiihren 1.1.3.5.1 (K2) Ich erklare mit eigenen Worten, was Abgaben und Gebiihren sind. Ich benenne in meinem | Ex,tra’\‘&t“_?"et;‘ldeg'd
Arbeitsbereich die gebulihrenpflichtigen Dienstleistungen. 132 bis 135 |ee:::il:gg\u;|2 Rzgisete-r
Kostendeckungs- und 1.1.3.5.2 (K2) Ich erklare anhand von aussagekréftigen Beispielen das Kostendeckungs- und das 14
Aquivalenzprinzip Aquivalenzprinzip. LZ_1-1-3-5-1_abgaben und
gebuehren
o o o o Extranet\Blended-
15 Ich charakterisiere anhand von selbst gewéhlten Kriterien, wie die Politik die . learning\Mein blended-
Der politische Einfluss auf die 1.1.3.8.1-2 (K5) Verwaltungstéatigkeit beeinflusst und umgekehrt. 136 bis 137 learning\ (K 4 Register
Verwaltung 15
Total UK 4 2,5




UK 5 - 3. Jahr — 5. Semester

Infos Register Leistungsziele Inhalte fur alle Lernenden Anzahl | Flipbook UK Blended Learning Vorbereitungsaufgaben
Tage Seiten
o7 Betriebliches Qualifikationverfahren 0,5 > der eigene Praxisbericht (wenn
hon b
Rahmenprogramm > Einfihrung Praxisbericht 69 schon begonnen)
10 Ziel Nr. 1,5
Verwaltungsgrundsatze allgemein 1.1.3.2.1 (K2) Ich zeige an konkreten Beispielen die Anwendung der vier Verwaltungsgrundsétze auf. Extranet\Blended-
Stufenaufbau des Rechts 1.1.3.3.1 (K2) Ich erklare anhand von konkreten Beispielen den Stufenaufbau des Rechts innerhalb und 102 bis 107 | 'edming\Mein blended-
zwischen den Verwaltungsebenen. 'eam'ng\”};os Register
Grundlagen / Systematik des 1.1.3.3.2 (K2) Ich erklare den Unterschied zwischen privatem und 6ffentlichem Recht anhand eines
offentlichen Rechts konkreten Beispiels.
11 1.1.3.3.3 (K3) Ich verfolge einen konkreten Verwaltungsakt in den Rechtsgrundlagen nach. | Ex_trar\1|\e/|t\l_3let::deg-d
Grundlagen Verwaltungsakte 1.1.3.3.3.-1/2 (K3) Ich schreibe aufgrund einfacher Vorgaben eine Verfiigung, die alle erforderlichen Grundlagen 108 bis 111 Ieza::]r;:gu:g Rzgi:te-r
enthalt. Ich erklare anhand von konkreten Verwaltungsakten aus meinem Arbeitsbereich die 11
Rechtsmittelverfahren.
43 03 Ziel Nr. 0,5
= Auskunftsrecht 1.1.3.4.1 (K3) Ich beantworte eine Anfrage unter Beriicksichtigung der Vorschriften von Datenschutz /
Amtgeheimnis korrekt.
Datenschutz / Amtsgeheimnis 1.1.3.4.2 (K2) Ich erklare mit eigenen Worten das Ziel des Datenschutzgesetzes. Dabei fiihre ich Bereiche Extranet\Blended-
auf, in denen das Gesetz dem Lehrbetrieb und/oder betroffenen Personen Schutz bietet und _ learning\Mein blended-
wo es Grenzen setzt. 16 bis 25 learning\iiK 1 Register LZ_1-1-3-4-1_auskunftsrecht
Archivierung 1.1.3.4.3 (K2) Ich kenne die verschiedenen Vorschriften fiir die Archivierung auf Stufe Kanton und Gemeinde 03

und kann das Prinzip der Archivbewirtschaftung in meinem Arbeitsumfeld beschreiben.

1.1.3.4.3-1/2(K2) Ich erklare, ob Dokumente aus den Vollzugsarbeiten archiviert werden missen. Wenn ja,
zeige ich die korrekten Archivierungsformen und -fristen auf.
Total UK 5 2,5




Inhalte fir alle Lernenden

UK 6 — 3. Jahr — 6. Semester

Anzahl

Flipbook UK

Blended Learning

Vorbereitungsaufgaben

Infos Register Leistungsziele
Tage Seiten
. 06 PE-Prasentationen 0,5
a2 Rahmenprogramm
0,5

Total UK 6
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