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Ubersicht UK-Inhalte und Leistungsziele

Tage | Thema Leistungsziele UK
¢ Ich erklare den Ablauf meiner kaufmannischen Grundbildung bis zum Qualifikationsverfahren.
e Ich nenne die drei Lernorte und zeige deren Zweck mit Bezug auf meine Grundbildung auf.
Register 01/06/07 e Ich beschreibe den Zweck der Lern- und Leistungsdokumentation sowie des UK-Lehrmittels.
1.5 Rahmenprogramm: Ablauf der Lehre e Ich erklare die Arbeits- und Lernsituationen (ALS) und nenne den Ablauf.
o Ich erlautere die Prozesseinheiten (PE), nenne den Ablauf und kenne die Punkte einer professionellen Prasentation.
¢ Ich weiss, wo und in welcher Form ich die Uberbetrieblichen Kurse vor- und nachbereiten
(=
()] o
5 1.1.3.41 Offentlichkeitsprinzip/ Auskunftsrecht (K3)
£ Ich weiss, was das Offentlichkeitsprinzip bzw. Auskunftsrecht ist und kenne die Ziele, die damit verfolgt werden.
T g Ich beantworte eine Anfrage unter Berlicksichtigung der Vorschriften von Datenschutz/Amtsgeheimnis korrekt.
> < SRS 1.1.3.4.2 Datenschutz/Amtsgeheimnis (K2)
9 Offentlichkeitsprinzip, Auskunftsrecht, Ich erklare mit eigenen Worten das Ziel des Datenschutzgesetzes. Ich weiss, was mit Amtsgeheimnis gemeint ist. Ich fiihre
5 Eatsf‘?@hmz! Amtsgeheimnis, Bereiche auf, in denen das Gesetz dem Lehrbetrieb und/oder betroffenen Personen Schutz bietet und wo es Grenzen setzt.
rchivierun
> |05 2 1.1.3.4.3 Archivierung (K2)
Inkl. Vorbereitungsaufgabe Ich kenne die verschiedenen Vorschriften fiir die Archivierung auf Stufe Kanton und Gemeinde und kann das Prinzip der
(UK-Lehrmittel) Archivbewirtschaftung in meinem Arbeitsumfeld beschreiben.
1.1.3.4.3-1/2/]3 Archivierung (K2)
Ich erklare, ob Dokumente aus den Vollzugsarbeiten archiviert werden missen. Wenn ja, zeige ich die korrekten Archivierungs-
formen und -fristen auf.
e Ich weiss, wo ich die aktuellen Abgabetermine ALS/PE/Praxisbericht finde.
0 PE1 Prasentation e Ich bin mir der Vorgaben LLD Register 14 UK-Lehrmittel Register 6 bewusst und setze diese um.
- 5 im Mai / Juni des 1. Lehrjahres o lIch kenne die folgenden Dokumente und setze diese in der Vorbereitung ein:
S Tipps und Tricks fir die Prasentation / Merkblatt PE / Ubersicht Kursort und Infrastruktur
< , , , ,
7] . e |ch weiss, wo mein Verbesserungspotenzial von der PE1 zur PE2 liegt.
- geﬁlster e Vertief e Ich habe keine Fragen mehr zum Ausfiillen der Lerndokumentationen.
A _lo5 'nil rggnr}PL?g;amPn: .eb'er.u?]? e Ich erklare das betriebliche Qualifikationsverfahren in groben Zigen
~ S Ikl EInfunrung Fraxisberic ¢ Ich kenne die Grundlagen, auf welchen die Experten die Abschlusspriifung «Berufspraxis miindlich» erstellen werden.
v E ¢ Ich verstehe die Aufgabenstellungen im Praxisbericht.
P
= 1.1.3.7.1  Publikationsorgane (K2)
Register 04 Anhand von konkreten Publikationen zeige ich die inhaltlichen und formalen Vorschriften auf. Ich nenne die Publikationsorgane,
E_’ublikgtions_organe_, Bed_eutung der die in meinem Arbeitsbereich Anwendung finden.
(?;fsegtt“a"nh d"oer'tt;z':’k‘z:i§°;Vfuf'\:2isse”nahme” 11.411 Bedeutung der Offentlichkeitsarbeit fiir die &ffentliche Verwaltung (K5)
0.5 9 9 Ich vergleiche das Ziel und den Nutzen verschiedener Massnahmen der Offentlichkeitsarbeit.
Inkl. 2 Vorbereitungsaufgaben 1.1.4.1.3 Massnahmen des Standortmarketings aufzeigen (K3)
(UK-Lehrmittel) Ich gebe adressatengerecht Auskunft Gber die Standortvorteile meines Wohnkantons / meiner Wohngemeinde und uber
diejenigen von mir bekannten Gemeinden bzw. Lehrgemeinde.
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Register 05

Verfassung, Staatsaufgaben,
Hauptaufgaben des Staates,
Zustandigkeiten, Aufgabenverteilung

Inkl. Vorbereitungsaufgabe
(UK-Lehrmittel)

1.1.21.1 Verfassung (K2)

Anhand der Bundes- und der Kantonsverfassung zeige ich die Aufgaben des Staates (Bund, Kanton, Gemeinde) auf.
1.1.2.1.1-1/2/]3 Gemeindeordnung/Kantonsverfassung (K4)

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

1.1.2.1.2 Staatsaufgaben (K2)

Ich erklare anhand von aktuellen, selbst gewahlten Beispielen die vom Bund zugewiesenen hoheitlichen Staatsaufgaben auf
der Kantons- und Gemeindeebene.

1.1.2.1.2-1/2/]3 Staatsaufgaben (K2)

Ich nennen die zustédndigen Amtsstellen auf der entsprechenden Verwaltungsebene in meiner Gemeinde / in meinem Kanton.
Ich zeige bei jedem Beispiel die mdglichen Schnittstellen zu anderen Amtsstellen auf.

1.1.2.21 Hauptaufgaben des Staates (K2)

Ich erklare mit eigenen Worten die Hauptaufgaben des Staates und meines Kantons.

1.1.2.2.1-1/2/]3 Hauptaufgaben des Staates (K2)

Ich zeige anhand von konkreten Beispielen den Erstellungsprozess verschiedener Dienstleistungen fiir unterschiedliche
Anspruchsgruppen auf.

1.1.2.2.2 Zustindigkeiten (K2)

Ich zeige die Zustandigkeiten fir offentliche Aufgaben auf der Bundes-, Kantons- und Gemeindeebene verstandlich auf.
1.1.2.2.3 Aufgabenverteilung (K2)

Ich erklare die Aufgabenverteilung auf meiner Verwaltungsebene. Ich liste anhand der Staatsaufgaben verschiedene An-
spruchsgruppen auf (Schwerpunkt Kantone/Gemeinden). Ich ordne Anspruchsgruppen den jeweiligen Aufgabenbereichen zu.

0.5

Register 08
Gesprachstechniken

1.1.2.3.1 Gesprachstechniken (K4)

Ich kenne die Regeln einer stimmigen Kommunikation und wende diese gezielt an. Ich bin mir der Mehrdeutigkeit von Bot-
schaften bewusst und erkenne Missverstandnisse.

1.1.2.3.1-1/213 Gesprachstechniken (K5)

Ich wende unterschiedliche Gesprachstechniken situationsgerecht an.

1.1.2.4.1-1/2/]3 Korrektes Verhalten bei Reklamationen (K4)

Ich unterscheide anhand von Musterbeispielen korrektes und unkorrektes Verhalten bei Reklamationen.

0.5

Register 02
Werte / Verhalten / Umgangsformen

1.1.4.1.2 Werte/Verhalten/Umgangsformen (K3)

Ich setze die wichtigsten Regeln fiir einen professionellen Auftritt und Umgang mit Kunden und Arbeitskolleg/innen in den
folgenden Bereichen um: Kérperhaltung, Kérpersprache, Kleidung und Ausseres, Umgang und Anstandsregeln, Biiroknigge,
Sprache und Umgangston, ....

UK 3
Oktober - Dezember

2. Lehrjahr

0.5

Register 12
Offentliches Beschaffungswesen und
Registerfuhrung

1.1.1.1.1  Offentliches Beschaffungswesen (K3)
Ich zeige die Unterschiede verschiedener Formen der 6ffentlichen Ausschreibungen auf und stelle den Ablauf einer 6ffentlichen
Ausschreibung in meinem Arbeitsumfeld grafisch korrekt dar. Ich beschreibe wo und wie die Ausschreibung publiziert wird.

1.1.3.6.1  Registerfiihrung (K1)
Ich benenne verschiedene wichtige offentliche Register und deren Zweck und Nutzen fiir den Birger.

1.1.3.6.1-1/2/]3 Registerfiihrung (K1)
Ich benenne fir meine konkreten Téatigkeiten die gesetzlichen Rahmenbedingungen fur die Registerfliihrung.

1.1.3.6.2 Registerharmonisierung (K2)
Ich umschreibe den Sinn und Zweck der Registerharmonisierung.
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1.1.3.2.1-1/2/]3 Verwaltungsgrundsétze allgemein (K2)
Register 10 Ich zeige an konkreten Beispielen die Anwendung der vier Verwaltungsgrundsatze auf: Gesetzmassigkeit (Legalitatsprinzip) /
g . Gleichheit / Treu und Glauben / Notwendigkeit und Verhaltnismassigkeit
Verwaltungsgrundsatze, Stufenaufbau
des Rechts, Grundlagen/Systematik 1.1.3.3.1  Stufenaufbau des Rechts (K2)
2.0 offentliches Recht Ich erklare anhand von konkreten Beispielen den Stufenaufbau des Rechts innerhalb und zwischen den Verwaltungsebenen.
5 Reaister 11 1.1.3.3.2 Grundlagen /Systematik des 6ffentlichen Rechts (K2)
e} egister Ich erklare den Unterschied zwischen privatem und 6ffentlichem Recht anhand eines konkreten Beispiels.
IS Grundlagen Verwaltungsakte
o 1.1.3.3.3 Grundlagen Verwaltungsakte (K3)
; 3 Ich verfolge einen konkreten Verwaltungsakt in denRechtsgrundlagen nach.
= -q—') 1.1.3.3.3-1/2/3 Grundlagen Verwaltungsakte (K3)
e Ich schreibe aufgrund einfacher Vorgaben eine Verfligung, die alle erforderlichen Grundlagen erhalt. Ich erklare anhand von
g konkreten Verwaltungsakten aus meinem Arbeitsbereich die Rechtsmittelverfahren.
Register 09 1.1.3.1.1-1/2/]3  Auftrag des Lehrbetriebes (K5)
Aufst,ra des Lehrbetriebes Ich zeige den Auftrag / die Aufgaben des Lehrbetriebes verstandlich auf. Dies umfasst: Anspruchsgruppen und ihre Anliegen,
9 Leitbild/Legislaturziele, geschichtlicher Hintergrund, regionale Zusammenarbeitsformen, Aufbauorganisation, Ablauforgani-
0.5 Inkl. Vorbereitunasaufaabe sation, Marktstellung, Standortvorteile, finanzielle und nicht-finanzielle Kennzahlen, wesentliche Starken, Qualitaitsmanagement
S . g g und -standards, fiihren mit Leistungsauftrag/Globalbudget sowie New Public Management.
(UK-Lehrmittel) . . . : . PN X )
Diese Themen prasentiere ich adressatengerecht mit aussagekraftigen Hilfsmitteln.
e Ich weiss, wo bei meinen Lerndokumentation Optimierungspotenzial besteht und haben keine Fragen mehr dazu.
Ich habe einen Uberblick dariiber, welche Leistungsziele inkl. Verkniipfung Berufsfachschule/UK ich bereits bearbeitet
= Register 01/06/07 haben und welche noch offen sind.
o Rahmenprogramm Vertiefun e Ich kann die einzelnen Taxonomiestufen (K1-6) an einem konkreten Beispiel erklaren.
&= 10 prog 9 p
< : inkl. Vertiefung Praxisbericht und Ich weiss, worauf ich bei der Prasentation meiner PE2 besonders achten muss.
- Blick Richtung QV Ich kenne Praxisbericht und Ausbildungsprogramm als Grundlage fiir das miindliche, betriebliche QV und weiss worauf zu
o achten ist.
e Ich weiss, in welchen Fachthemen aus UK 1-3 ich noch Wissensliicken habe.
_ Eggésbt:r: ::d Gebuhren / Kosten- 1'1'3'5'.1 Abg_aben 2] T (1) . . . . . . . . .
T deckungs- und Aquivalenzprinzip Iph erklgre mlF eigenen Worten, was Abgaben und Gebuhren sind.Ich benenne in meinem Arbeitsbereich die gebiihrenpflich-
< < tigen Dienstleistungen.
X 5 1.0 Register 15 1.1.3.5.2 Kostendeckungs- und Aquivalenzprinzip (K2)
> _g Politischer Einfluss auf Verwaltung Ich erkldre anhand von aussagekraftigen Beispielen das Kostendeckungs- und das Aquivalenzprinzip.
b Je eine Vorbereit P 1.1.3.8.1-1/2/]3  Der politische Einfluss auf die Verwaltung (K5)
(gf?jzshr;;ttizel ungsauigabe Ich charakterisiere anhand von selbstgewahlten Kriterien, wie die Politik die Verwaltungstatigkeit beeinflusst und umgekehrt.
1.1.6.1.1-1/2/3 Beispiele des o6ffentlichen Rechnungsmodells (K2)
Ich erklare anhand eines konkreten Beispiels aus meinem Berufsalltag die Grundsatze des 6ffentlichen Rechnungsmodells.
Register 13 1.1.6.2.1-1/2/3 Genehmigungsverfahren (K2)
Ich beschreibe den vollstandigen Ablauf des Genehmigungsverfahrens der Jahresrechnung und nenne die gesetzlichen
2.0 Beispiele des &ffentlichen Grundlagen und Fristen.
Rechnungsmodells .
1.1.6.2.2-1/2/3 Jahresrechnung/Voranschlage (K5)
Ich leite aus dem Vergleich verschiedener Jahresrechnungen die wahrscheinlichsten Ursachen der unterschiedlichen
Ergebnisse ab.
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PE2 Prisentation e Ich weiss, wo ich die aktuellen Abgabetermine ALS/PE/Praxisbericht finde.
- e Ich bin mir der Vorgaben LLD Register 14 UK-Lehrmittel Register 6 bewusst und setze diese um.
0.5 im September / Oktober des 3. Lehr- . . . : :
jahres * lIch kenne die folgenden Dokumente und setze diese in der Vorbereitung ein:
Tipps und Tricks flir die Prasentation / Merkblatt PE / Ubersicht Kursort und Infrastruktur

1.1.3.1.1-1/2/]3  Auftrag des Lehrbetriebes (K5)

Ich zeige den Auftrag / die Aufgaben des Lehrbetriebes verstandlich auf. Dies umfasst: Anspruchsgruppen und ihre Anliegen,
< |20 Register 09 Leitbild/Legislaturziele, geschichtlicher Hintergrund, regionale Zusammenarbeitsformen, Aufbauorganisation, Ablauforgani-
= ’ Auftrag des Lehrbetriebes sation, Marktstellung, Standortvorteile, finanzielle und nicht-finanzielle Kennzahlen, wesentliche Starken, Qualitdtsmanagement
g und -standards, fiihren mit Leistungsauftrag/Globalbudget sowie New Public Management.

w3 Diese Themen prasentiere ich adressatengerecht mit aussagekraftigen Hilfsmitteln.
¥ Z
= L
= g 1.1.51 Personalein- / -austritte (K3)
ol g Register 16 Ich kenne den Prozess von einer offenen Stelle bis zur Stellenbesetzung sowie die Begrifflichkeiten und Dokumente dazu.
P
S < Qrgan_igramm, _Berufsperspektiven und | 1.1.5.1.1 Organigramm (K2)
- offentlich-rechtliches Ich erlautere Betriebsorganigramme korrekt.
™ 1.0 Anstellungsverhaltnis . . . .
1.1.5.1.2 Berufsperspektiven in der 6ffentlichen Verwaltung (K2)
Inkl. Vorbereitungsaufgabe Ich erklare in eigenen Worten meine Berufsperspektiven.
(UK-Lehrmittel) 1.1.5.1.3 Offentlich-rechtliches Anstellungsverhiltnis (K2)

Ich charakterisiere das 6ffentlich-rechtliche Anstellungsverhaltnis und nenne die Unterschiede zur privatrechtlichen Anstellung.
= \éﬁ;ﬁ;{:;tttil:'?s?::;:e::;hes e Ich kenne die Bestandteile des betrieblichen QVs und die Bestehensnorm.
<‘):l . C e e Ich weiss, welche Unterlagen als Grundlage fiir die miindliche Priifung dienen und wie ich diese ausfiillen muss.

' betrieblich schriftliches QV P e S %, .
o= |30 . ieblich miindlich vV e Ich kann den Ablauf der mindlichen und schriftlichen betrieblichen Priifung wiedergeben.
¥ S betrlet.).lc mindliches Q e Ich weiss, wie ich mich auf die Priifungen vorbereiten kann und mir ist bekannt, wo ich Vorjahrespriifungen zum Uben finde.
D g * Repetition Rechnungswesen
- * Repetition Auftrag Lehrbetrieb ¢ Ich konnte meine offenen Fragen im Bereich Rechnungswesen und Auftrag Lehrbetrieb klaren.

e UK-Tagessatz
¢ UK-Halbtag

e UK-Prasentation

Kosten UK-Besuch fiir 2023
Inkl. Kursunterlagen und ov-ap Lehrmittel-Beitrag

Fr. 220.-
Fr. 110.-
Fr. 110.-

Betriebliche und iliberbetriebliche Leistungsziel (LZ)

e Inder LLD sind die 28 betrieblichen LZ aufgefiihrt (Bearbeitung im Lehrbetrieb)

e Bei den LZ auf den Seiten «Verbindung zu den Uberbetrieblichen Kursen» sind die UK-Leistungsziele
aufgefiihrt, inkl. der Beschreibung, was man kdnnen muss und der Taxonomiestufe

o Die Taxonomiestufen sind in der LLD Register 4 beschrieben
e Im UK-Lehrmittel ist das theoretische Wissen zu den 33 UK-Leistungszielen aufgefiihrt

Ubersicht UK-Inhalte und Leistungsziele

Mai 2023




