branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

BiVo 2023 - Einfliihrungshalbtage 2026

Bernhard Jenzer
Leiter Geschaftsstelle BAKO

Kauffrau/Kaufmann EFZ
Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica»

www.ov-ap.ch © Branche Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica




branche 6ffentliche verwaltung
. .. branche administration publique
Nationale Geschdftsstelle ramo amministrazione pubblica

Branche offentliche Verwaltung | Administration publique |
Amministrazione pubblica

clo eduxept AG
Aarbergergasse 30
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058776 76 36 regionale Ansprechpartner Geschdftsstellen
Kontaktformular

Telefonisch erreichbar:

Suchen Sie eine lokale regionale

o Montﬂg, 08:30 - 12:00 Uhr Orgqnisqtionfp
¢ Donnerstag, 13:30 - 16:30 Uhr

Unsere lokalen regionalen Organisationen stehen lhnen bei Fragen
zu Uberbetrieblichen Kursen, administrativen Anliegen zur
Berufslehre sowie zu Kursen flir Berufsbildnerinnen und
Berufsbildner gerne zur Verfugung.

Suche nach Ort

Kantonale Verwaltung und Gemeinden Kanton
Aargau

Kantonale Verwaltung Basel-Landschaft

Verband Bernischer Gemeinden

Jenzer Bernhard

0313301989 3 | bernhard.jenzer@bwdbern.ch 3
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Einfuhrungshalbtage 2026
28.08. - 02.09. - 04.09. — 14.09.2026

Erfahrungsinfo
Zielsetzung des heutigen Tages

Vorstellung Teilnehmer Ubung
BiVo 2023 —
t2l - ov-ap
Richtlinien

Fragerunde
Erfolgskontrolle
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Haltung

BiVo 2023 - wir stehen voll dahinter

Ausbildung wurde der Zeit — Entwicklung angepasst

Arbeiten bleiben — Verhalten und Umgang andert sich

Von der Schreibmaschine zum Handy

Alles Digital

Instrumente fiir alle Themen — selber spielen: Ubung macht den Meister und die Musik

Gefullter Rucksack — u.a. wichtige Instrumente - Portfolio:

- Handlungskompetenzen

- Ausbildungsprogramm / Lernortkooperation
- Praxisauftrage

- Selbst / Fremdeinschatzung / Reflexion

- time2learn (UK - Organisation)



Qualifikationsverfahren — Uben - Tipps

A&

Grundsatze fur die Verwaltungstatigkeit

Legalitatsprinzip (Gesetzmassigkeit; Die Tatigkeit der Verwaltung beruht stets auf einer
gesetzlichen Grundlage. Jede staatlich Handlung benétigt eine gesetzliche Grundlage)

Willkiirverbot (Jede Person hat Anspruch darauf, von den staatlichen Organen
rechtmassig und nicht nach Belieben behandelt zu werden)

Rechtsgleichheit (Die Verwaltung muss alle Personen mit den gleichen Voraussetzungen in
der gleichen Situation gleich behandeln)

Verhaltnismassigkeit (Eine Massnahme darf nicht Uber das hinausgehen, was zur
Erreichung des Zweckes erforderlich ist)

Treu und Glauben (Der Bilrger muss sich auf Ausklinfte und Handlungen der Verwaltung
verlassen konnen)

Rechtliches Gehor (Der Blrger muss die Moglichkeit haben, sich zu einem ihn
belastenden Entscheid vorgangig aussern zu kdnnen und hat Anspruch darauf, dass seine
Anliegen gewdlrdigt werden)

branche 6ffentliche verwaltung
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Gesetzgebungen

Bund
Kanton
Gemeinde

Reglemente
Verordnungen
Gebihrentarif

eigene Abteilung

....fur alles eine
gesetzliche Grundlage
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Vorstellung und Erfahrungsinfo Bernhard Jenzer O

Einstiegsfrage - Zielsetzung Leitung/Teilnehmer

Mitwirken — eigene Notizen machen
Rickmeldung an: BB — Auftrag — danach
bis 30.09.2026 an bako@bwdbern.ch — z. Hd. B. Jenzer
Vermerk: Riickmeldung Einfuhrungstage
zum Thema PPS — Richtlinien — www.Adressen
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AUSZUG ERARBEITETE FLIP CHART — 04.09.2026
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ORGANISATION....
ORGANISATION....
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ORGANISATION....

ORGANISATION....
ORGANISATION....

HANDLUNGSKOMPETENZEN....
HANDLUNGSKOMPETENZEN....

HANDLUNGSKOMPETENZEN....
HANDLUNGSKOMPETENZEN....




www.begem.ch
ORGANISATION....Lernende

www.eigenegemeinde.ch

ORGANISATION....Abteilung-Reglemente usw.

https://www.rsta.dij.be.ch

ORGANISATION....meiner Region

timeﬂlearn

Young Talents

https://time2learn.ch
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Qualifikationsverfahren — Uben - Tipps

Um eine gute Zusammenfassung zu schreiben,
befolgen Sie diese Schritte:

enfassung schreibe|

« Lesen Sie den Text sorgfiltig: Verstehen Sie
die Hauptideen und Argumente.

« |dentifizieren Sie die wichtigsten Punkte:
Notieren Sie sich die zentralen Aussagen und
Informationen.

» Schreiben Sie in eigenen Worten: Fassen Sie die Informationen pragnant
zusammen, ohne den urspriinglichen Sinn zu veréndern.

« Verwenden Sie eine klare Struktur: Beginnen Sie mit einer Einleitung,
gefolgt von den Hauptpunkten und einem abschlieBenden Fazit. =2

BN 1904 22
A AN W»
Eway tor the &
= focus om:
== s new miaas
s (r R =

AL NN N

Handeln
Praxis
Kl

eigene Gedanken
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Gruppenarbeit / Ubung

Leben ist zeichnen ohne Radiergummil

* Selbst / Fremdeinschatzung / Reflexion

Menschen - Rollen

20



Lernortkooperation

Basis

Lernort:
BFS

— Grundlagenwissen
— Anwendungswissen

— Personliches Portfolio

—_—>

O

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Anleitén

Umsetzung Hand! ng
Dokumentation v?rze| en
Reflexion Rickmnjelden

Lernort:
Betrieb / Arbeitsalltag

— Fertigkeiten

— Handlungsablaufe

— Einstellung /
Werthaltung

1

Lernort:
uk

— Fertigkeiten

— Reflexion der Praxis

Training
Austausch
Reflexion

/

1
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Bildungsplan — Alt: Ubersicht iiber die Handlungskompetenzen

<+ Handl 1 POV

£ ¥

5

Handein in agilen Arbeits- und

Organisationsformen

Interagieren in einem vemetzten

Arbeitsumfeld

Koordinieren von unternehmeri-

schen Arbsitsprozessen

Gastalten von Kunden- oder

Licferantenbeziehungen

-

L
-~ -~

~

‘['\

a1l Kau'mannische

\ Kompetanzentwick-

lung Uberprifen und

/ welterentwickeln 3

b1: In unterschiedli-
chen Teams zur
Bearbeitung kauf-
mannischer Auftrage
2usammenarbeiten
und kKommunizieren

c1: Aufgaben und

\ | Ressourcen im kauf-

mannischen Arbeits-
bersich planen
keardinieren und
optimiersn

d1: Ankegen von

\ Kunden oder Liefe-

ranien entgegannen-
mean 2

E7. Appikationen Im

| | kaufmannischan

Bereich anwendan
3

b2 Schnittstellen in
betrieblichen Prozes-
sen koordinieren

2 Kaufmannische
Unterstiiizungspro-
zesse keordinieren
und umsatzen

€2 |nformationen im
witschattichen und
kau'mannischen
Bereich recherche-
ren und auswerten
1

a3 Kaufmannsche
Auftrage entgegen-
nehman und bearbel-
ten 2

d3: Verkaufs- und
Verhandiungsge-
spracha mit Kunden
ocer Lieferantan

fuhren "

€3 Markl- una
betrahs!

Statistiken und Daten
auswerten und auf-
bereiten 3

ad As selbstverant-
wartliche Parson in
der Gesellschaft
handsin 0

d4: Beziehungen mit
Kunden oder Liefe-
1antan pfiagen

ed. Batnensbezo-
gena Inhalts muiti-
medial aufbereiten

3

b4 Kaufméannische

Qualifikationsprofil EFZ

ah: Poltischie

Theman und kultura|
Bewusslsein im
deln ginbezig]

- Belriebliche Verdn-
derungsprozesse mit-

gestaten
1

c5: Finanzielle Vor-
garge batreven und
kentroliisren

Vermandlungsstuatio-
nen mit Kunden

coder Lieferenten in der
Lardesspraches gestal-
ten (Option «Kommuni-
Katien In der Landes-
spraches)

e5: Technokgien Im
kaurmannischan Be-
reich ennchtan und
betreuen (Option
«Techrologes) 1

cf: Aufgaben im
finanzislen
Rechnungswesen
bearbeiten |Option
aFinanzen»)

d6: Anspruchsydle

ation
der Fremdspraches)

e6. Grosse Daten-
mang=n Im Unter-
nehmen auftragsbe-
20gen auswerten
{Option «Technolo-
gien) 1

branche offentliche verwa
branche administratio
ramo amministrazi

90% bis 5 Semester erledigt

66 Praxisauftrige inklusiv Optionen

]

Kommunikation
Landessprache
Fremdsprache

TechnoMNgie
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Bildungsplan — Neu Ubersicht iiber die Handlungskompetenzen

Ausbildungsiibersicht Kauffrau/Kaufmann EFZ ov-ap

Berufsfachschule

Wahlpflichtbereichsspezifische Berufskenntnisse

Optionenspezifische Berufskenntaisse |

Anstelle der vormals 66

: NEU 22 Praxisauftrige

Kunden und Lieferanten
fuhren (f2)

Selbst-/Fremdeinschitzungen pro HK

| BKN = Betr. Komp

- Optionsspezifische Praxisauftrége, nur c6, dS, d6 oder e5 + e6
sind zu wéhlen geméss Option

HK a1l alPAl SMARTe Zicle HK &  e2PA1 Recherche HK b4 b4pA1 Teilprojekte und HK b1  b1PA1 In Teams HK a2 a2PAl Netzwerke HK o4  c4PA1 Marketing-
setzen und Massnahmen durchfihren Projaktaufgaben zusammenarbeiten (f1) aufbauen und pflegen /Kommunikations-
ableiten koordinieren, Oberwachen massnahmen planen

und ausfihren (f8) HK b2 b2PA2 Schnittstellen
s 13 i koordinieren und
HK a3 a3PA1 Auftrage HKdl  diPA1 Auskinfte erteilen HKc2 c2PAL Dokumente erstellen Uberprifungen vornehmen HKb3 b3PA1 Sich tber politische HK ed4 e4PA1 Multimediale

- bearbeiten (fa) (£7,8,12,13) (f6,8,9) und wirtschaftliche Kommunikationsinhalte
% - Themen informieren und erstellen
@ HK <l c1PA1 Aufgaben und HK S c5PAL Rechnungen HK d3 d3PA1 Verkaufs- und HK bS  bSPAL dises fiepreuten (1)
o0 Ressourcan planen, bearbeiten und priifen Verhandlungsgesprache Verdnderungsprozesse im

koordinieren und (f10) fohren Betrieb erkennen und

reflektieren (auch 3. Semester aktiv mitgestalten

méglich)

HKd  c1PA2 Anlass HK el  el1PA1 Applikationen HK e3 e3PA1 Analysen HK 3 c3PAL Prozess
organisieren (f14) anwenden und mit Risiken durchfihren und Daten dokumentieren und

urngehen (f5) auswerten (f11) optimieren

HK d2 d2PAL Professionelle :ggc?ici) Semester HK d4 d4pA1 Beziehungen
Informations- und aufbauen und
Beratungsgespréche mit pflegen
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Lernortkooperation
Ausbildungsprogramm Betrieb - Beispiel (. aueisistionen

Lemertkomeration owap
e — L Latepa i e
=y N3 [Ty T
T St [ e |t [ Sy | P}
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[ T P ey X

Anstelle der vormals 66
NEU 22 Praxisauftrage
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Beurteilung

. = Betrieblicher
Von der BiVo = Kompetenznachweis ovap
H <
geforderte Nachweise % SeurE T
Art. 16-18, a kriterien
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mit Notensynchronisation
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auf DBLAP 2 Z
GE_, Lerndokumentation/Personliches Portfolio mit
‘g Praxisauftragen, Kompetenzrastern (Selbst-
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Fremd/Selbsteinschatzung Massgahmen

Selbst/Fremdeinschatzung raster - H
—_— o~
. 0

Lerndokumentation / Personliches Portfolio

@

O Standortbestimmung

5 <
branchenspezifische o Laufend erstellte Selbst- und '

o a Fremdeinschatzung mittels S
betriebliche Kompetenzraster %
Umsetzungs- 5 5

. - ©
instrumente ovap, r?ms . 2
Workflow im Extranet ge) Riickmeldung UL Auftragserteilung =
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=
S
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Betrieblicher Kompetenznachweis — Beurteilungskriterien

Qualifikationsgesprich

Beurteilungskriterium Punkte Erreichte Punkte

Erreichte Handlungskompetenzen x 4

Praxisauftrage
Starken und Schwachen reflektieren x 1 Kompetenzraster BB/L

Erkenntnisse ableiten X 1

Motivation und Eigeninitiative zeigen x 1

Aktive interne und externe Zusam- Beobachtung BB

menarbeit x 1

Gesamtpunktzahl 24

erzielte Punitezahl x §

- Mot = +1
**Berechnungsschlissel: L mogkhe Punkiezad
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Praxisauftrag

Sind Arbeitsauftrage an die Lernenden im Berufsalltag.

Damit fiihren die Lernenden selbststandig konkrete berufliche Aufgaben aus und
eignen sich auf diese Weise angestrebte Handlungskompetenzen an.

Indem sie ihre Erfahrung anschliessend dokumentieren und reflektieren sowie
Verbesserungsmassnahmen ableiten, entwickeln sie ihre Handlungskompetenzen
selbststandig weiter.

isfen
Theorie hren Handlungswissen

«Verstehen» «Uben, Uben, Uben»

Reflexion inte Berufliche Erfahrung

«Handlung hinterfragen» «Sammeln von Erfahrungen»

28



Praxisauftrag

Klar instruieren

Genugend
Anwendungsfelder

Aufbau von Routine
Umsetzung aktiv

Regelmassige
Riickmeldungen auf die
praktische Umsetzung

Seite 29

Praxisauftrag

Sich dienstleistungsorientiert verhalten

Handlungskompetenz b2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren
(f6) Gesucheingange auf Zustandigkeit und Vollstandigkeit uberprifen
(f9) Rechtsmittel-Eingange Uberprifen

Ausgangslage

Aufgabenstellung

Du kannst mit deinem dienstleistungsorientierten Verhaiten das Miteinander im Team
starken und deinen Arbeitskolleginnen auf diese Weise respektvoll gegenubertreten. Mit
diesem Praxisauftrag kannst du dein Wissen rund um eine dienstleistungsorientierte Hal-
tung in verschiedenen Situationen an Schnittstellen integrieren und praktisch anwenden.

Teilaufgabe 1:  Formuliere drei bis fanf konkrete Vorsatze, was du an verschiedenen
Schnittstellen in deinem Betrieb zu dienstleistungsorientiertem
Handein beitragen kannst.

Teilaufgabe 2:  Setze deine Vorsatze aus Teilaufgabe 1 wahrend einer Woche be-
wusst um, Notiere dir in einer Ubersicht stichwortartig anhand von
Beispielen aus dieser Woche, wie du deine Vorsatze umgesetzt hast.

Teilaufgabe 3:  Dokumentiere und refiektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndoku-
mentation, dem personlichen Portfolio.

Hinweise zur L&squ

Zu einer dienstieistungsorientierten Haltung gehoren 2.8. offene Kommunikation, Zuver-
Iassigkeit, Zuvorkommenheit und Vertrauenswirdigkeit. Diese Aufzahlung ist jedoch
nicht abschliessend.

Organisation

FUhre deinen Praxisauftrag direkt in deinem Arbeitsalitag anhand eines konkreten Falls
oder einer konkreten Situation aus der Praxis aus.

Fur die Dokumentation deines Vorgehens benctigst du je nach Aufwand zwischen 30 und
90 Minuten.

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Reflexion der
gemachten Erfahrungen

Dokumentation der
Erfahrungen und der
Reflexionsergebnisse in
der Lerndokumentation
sicherstellen

29



Gesucheingange auf

Zustandigkeit und Vollstandigkeit
Uberpriifen:

Kaufleute Uberpriifen die Zustandigkeit
und Vollstandigkeit von Gesuchen. Sie
eroffnen ein entsprechendes Dossier und
leiten die Gesuche zur Stellungnahme an
die beteiligten Amtsstellen weiter. Fehlen
Akten, setzen sie den Gesuchsteller
dariber in Kenntnis und vereinbaren eine
Nachfrist. Sind alle notwendigen Akten
und Unterlagen vorhanden, koordinieren
sie den Aktenlauf far die Stellungnahmen
bei den involvierten Amtsstellen.

Praxisauftrag

Sich dienstleistungsorientiert verhalten

Handlungskompetenz b2: Schnittstellen in betrieblichen Prozessen koordinieren
(f6) Gesucheingange auf Zustandigkeit und Vollstandigkeit uberprufen

(f9) Rechtsmittel-Eingange Uberprifen

Du kannst mit deinem dienstleistungsorientierten Verhaiten das Miteinander im Team
starken und deinen Arbeitskolleginnen auf diese Weise respektvoll gegenubertreten. Mit
diesem Praxisauftrag kannst du dein Wissen rund um eine dienstleistungsorientierte Hal-
tung in verschiedenen Situationen an Schnittstellen integrieren und praktisch anwenden.

Aufgabenstellung

Teilaufgabe 1: Formuliere drei bis funf konkrete Vorsat j
Schnittstellen|in deinem Betrieb zu |dienstieistungsorientiertem

Handein beitragen kannst.

Teilaufgabe 2:  Setze deine Vorsatze aus Teilaufgabe 1 wahrend einer Woche be-
wusst um. Notiere dir in einer Ubersicht stichwortartig anhand von
Beispielen aus dieser Woche, wie du deine Vorsatze umgesetzt hast.

Teilaufgabe 3:  Dokumentiere und refiektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndoku-
mentation, dem personlichen Portfolio.

Hinweise zur Lﬁsugg

Zu einer dienstieistungsorientierten Haltung gehoren 2.8. offene Kommunikation, Zuver-
lassigkeit, Zuvorkommenheit und Vertrauenswuirdigkeit. Diese Aufzahlung ist jedoch
nicht abschliessend.

Organisation

Fuhre deinen Praxisauftrag direkt in deinem Arbeitsalitag anhand eines konkreten Falls
oder einer konkreten Situation aus der Praxis aus.

Fur die Dokumentation deines Vorgehens bendtigst du je nach Aufwand zwischen 30 und
S0 Minuten.

branche 6ffentliche verwaltung
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Rechtsmitteleingdnge liberprifen:

Die Kaufleute tberprifen Einsprache-,
Rekurs- und Beschwerdeeingange auf
Zustandigkeit und formelle Richtigkeit
und Fristeinhaltung. Ist ihre Amtsstelle
nicht zustandig, leiten sie die Unterlagen
an die zustandige Amtsstelle weiter. Sie
bestatigen den Eingang, erfassen das
Dossier im System und leiten die
Anfechtung an die zustandige
Sachbearbeitung weiter.
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Qualifikationsverfahren

Erfahrungsnoten Betrieb 6

Erfahrungsnoten BFS 6
(inkl. Option und Wahlpflichtbereich)

Erfahrungsnoten iiKk 6x Punkte — 2 Noten
Kompetenznachweis 1 und 2

branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Abschlusspriifung Betrieb
(exkl. Option und Wabhlpflichtbereiche)

*  Branchenspezifische geleitete
Fallarbeit (Handlungskompetenz-
bereiche A-E) — 50 Minuten
30’ Schriftliche Arbeit
20’ Prasentation

muss genligend sein

Abschlusspriifung Berufsfachschule
(exkl. Option und Wahlpflichtbereiche)

*  Branchenubergreifende
Simulationen
(Handlungskompetenzbereiche A-E)
inkl. Allgemeinbildung und Fokus 2.
Landessprache oder Englisch

muss genligend sein

31



branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

uK: branchenspezifisch

Der Weg dahin

2
Wissen
Theorie zusammentfiihren S Handlungswissen
«Verstehen» «Uben, iiben, Gben»
Explikation 1‘
Reflexion Hinterfragen Berufliche Erfahrung

«Handlung hinterfragen» «Sammeln von Erfahrungen»
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HANDLUNGSKOMPETENZORIENTIERUNG

Handlungskompetent ist, wer berufliche Aufgaben und Tatigkeiten eigeninitiativ,
zielorientiert, fachgerecht und flexibel ausfiihrt.

Staatssekretariat flir Bildung, Forschung und Innovation (SBFI)




Bildungsplan — Neu Ubersicht iiber die Handlungskompetenzen
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Betrieb

itanvho Sffontliche vanwoltung

brcimhe ot
ramo amminiz:

HK a1

HK &2

tration publique
ozions pubbiica

Wahlpflichtbereichsspezifische Berufskenntnisse

P

alPAl SMARTe Ziele
setzen und Massnahmen
ableiten

a3PA1 Auftrage
bearbeiten

c1PA1 Aufgaben und
Ressourcan planen,
koordinieren und
reflaktieren

C1PA2 Anlass
organisieren (f14)

d2PA1 Professionelle
Informations- und

réche mit
Kunden und Lieferanten
fuhren (f2)

HK &2

HK dt

HK &

- Selbst-/Fremdeinschatzungen pro HK

Tran: uftrag 1 |
Praxisauftrige 1. Lehrjahr

Ausbildungsiibersicht Kauffrau/Kaufmann EFZ ov-ap

Wahlpflichtbereichsspezifische Berufskenntnisse Optionenspezifische Berufskenntnisse
s - T - G

Praxisauftrage 2.

@2PA1 Recherche HK b4 bapA1 Teilprojekte und HK b1 b1PAL In Teams
durchfahren Projektaufgaben zusammenarbeiten (f1)
koordinieren, Gberwachen
und ausfihren (f8) HK b2 b2PA2 Schnittstellen
i koordinieren und
d1PA1 Auskinfte erteilen HK 2 c2PA1L Dokumente erstellen Uberprifungen vornehmen
(f4) (£7,8,12,13) (6,8,9)
©5PAL Rechnungen HK d3 d3PA1 Verkaufs- und HKbS bspaL
bearbeiten und priifen Verhandlungsgesprache Veranderungsprozesse im
(10 fuhren Betrieb erkennen und
(auch 3. Semester aktiv mitgestalten
méglich)
e1PA1 Applikationen HK e3 e3PAL Analysen HKc3 c3PA1 Prozess
anwenden und mit Risiken durchfihren und Daten dokumentieren und
urngehen (f5) auswerten (f11) optimieren
(auch 3. Semester %
HKd4 d4pA1 Beziehungen
lich, ngs
moghty aufbauen und
pflegen

BKN = Betr. Komp hweis/Bild bericht

Praxisauftrage 3, Lehrjahr

HKa2 a2PAl Netzwerke
aufbauen und pflegen

HK o4  c4PA1 Marketing-
/Kommunikations-
massnahmen planen

HK b3 b3PA1 Sich aber politische HK ed4 e4PA1 Multimediale

und wirtschaftliche Kommunikationsinhalte
Themen informieren und erstellen
X diese interpretieren (f3) [ es)

- Optionsspezifische Praxisauftrége, nur c6, dS, d6 oder e5 + e6
sind zu wéhlen geméss Option
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1. Semester 2. Semester
Aug Sept Okt Nov Dez Jan Feb Mar Apr Mai Juni Juli
uK1/1 uK1/2 uK1/3 uK1/4 uK2/1 uK2/2 uk2/3

E-Test 1 E-Test 2
Inhalte UK 1 Inhalte GK 2

Transferauftrag 1
Inhalte UK 1

Zu l6sen Februar bis 30. April im Zu l6sen Mai bis 31. Juli im
Extranet Extranet

Ab Februar bearbeitbar bis spatestens 31. Juli abschliessen, genauer
Abgabetermin durch LRO bestimmbar, wegen Bewertung



Durchfuhrung Vorbereitung

Nach-
bearbeitung

uK-Kompetenz-
nachweise
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Ausbildungssystem uberbetriebliche Kurse

Grundlagen- Grundlagen- Grundlagen- Grundlagen- Grundlagen-

studium und studium und studium und studium und studium und
Recherche Recherche Recherche Recherche Recherche

Praxis-/ Praxis-/

Transferauftrag Transferauftrag
Dokumentation Dokumentation

E-Test E-Test E-Test E-Test
(Training) (Training) (Training) (Training)

Transferauftrag
Dokumentation
= =
Test Test

uK-Kompetenznachweis 1 uK-Kompetenznachweis 2

Transferauftrag
Dokumentation

E-
Test

E-

Test
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Ubersicht iiK-Kompetenznachweise

Prasenz

uK-Kompetenznachweise

—

E-Tests E-Tests

iK 1 (25 %)

E-Tests E-Tests
UK 3 (25 %) UK 4 (25 %)
=)

Transferauftrag 2 (50 %)
J \
| |
Note UK-Kompetenznachweis 1 Note UiK-Kompetenznachweis 2

iK 2 (25 %)

Transferauftrag 1 (50 %

\ J

Erfahrungsnote iiK
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Uberblick — Erfahrungsnoten iiK

uK-Kompetenznachweis 1

E-Tests uK 1

6 Punkte

20 Minuten

12 geschlossene Aufgaben
Bearbeitung im Selbststudium
nach UK-Block 1

E-Tests uK 3

6 Punkte
20 Minuten
12 geschlossene Aufgaben

Bearbeitung im Selbststudium
nach UK-Block 3

E-Tests uK 2

6 Punkte

20 Minuten

12 geschlossene Aufgaben
Bearbeitung im Selbststudium
nach UK-Block 2

E-Tests uK 4

6 Punkte
20 Minuten
12 geschlossene Aufgaben

Bearbeitung im Selbststudium
nach UK-Block 4

Transferauftrag 1
12 Punkte
Abgabe am UK-Block 1
Besprechung am uK-Block 2
Einreichung zwischen
uK-Block 2 und uK-Block 3

Transferauftrag 2
12 Punkte
Abgabe am uK-Block 3
Besprechung am uK-Block 4
Einreichung zwischen
uK-Block 4 und uK-Block 5



Qualifikationsverfahren

Erfahrungsnoten Betrieb 6

Erfahrungsnoten BFS 6
(inkl. Option und Wahlpflichtbereich)

Erfahrungsnoten (K 6x Punkte — 2 Noten
Kompetenznachweis 1 und 2
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Abschlusspriifung Betrieb
(exkl. Option und Wabhlpflichtbereiche)

*  Branchenspezifische geleitete
Fallarbeit (Handlungskompetenz-
bereiche A-E) — 50 Minuten
30’ Schriftliche Arbeit
20’ Prasentation

muss genligend sein

Abschlusspriifung Berufsfachschule
(exkl. Option und Wahlpflichtbereiche)

*  Branchenubergreifende
Simulationen
(Handlungskompetenzbereiche A-E)
inkl. Allgemeinbildung und Fokus 2.
Landessprache oder Englisch

muss genligend sein
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Branchenspezifische Arbeitssituationen in den UK

tiK-Block 1

Einflihrung in den Ablauf der Lehre

Rechts- und Vorgabenkonform agieren (seispiel Arbeitssituation)

Auskiinfte erteilen (geispiel Arbeitssituation 4)

Registeranmeldungen, Register- und Klientenstamm flhren (geispiel Arbeitssituation)

Raumlichkeiten und Infrastruktur reservieren, verwalten und vermieten (eispiel Arbeitssituation)

uK-Block 2

Gesucheingange auf Zustandigkeit und Vollstandigkeit Uberpriifen (seispiel Arbeitssituation)
Apostillen, Beglaubigungen, Bewilligungen, Zulassungen, Ausweispapiere ausstellen (seispiel arbeitssituation)
Gebihren, Abgaben, Riickforderungen, Bussen verrechnen sowie Debitoren-/Kreditoren-buchhaltung fiihren

(Beispiel Arbeitssituation)

Wahlen und Abstimmungen organisieren (seispiel Arbeitssituation)
Stand betriebliche Ausbildung: Praxisauftrage, Kompetenzraster, iK-Kompetenznachweis
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Branchenspezifische Arbeitssituationen in den UK

uK-Block 3

e Verfugungen und Entscheide verfassen (seispiel Arbeitssituation)
* Rechtsmitteleingange Uberprifen (seispiel Arbeitssituation)

e Aktennotizen und Protokolle verfassen (seispiel Arbeitssituation)

uK-Block 4

 Dokumentationen, Berichte und Publikationen verfassen (geispiel Arbeitssituation)

* Markt- und Branchenkenntnisse einsetzen (seispiel Arbeitssituation)

* Gekonnt in meinem Betrieb und meiner Funktion bewegen (seispiel Arbeitssituation)

uK-Block 5
* Stand betriebliche Ausbildung: Praxisauftrage, Kompetenzraster, UK-Kompetenznachweis
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Rolle der UK-Leitenden im kompetenzorientierten Unterricht?

...ist Begleiterin von

Lernprozessen

...vermittelt Wissen
* Rahmenbedingungen

vorgeben

e auf aktuelle
Geschehnisse eingehen

und dessen Anwendung

...ist Vorbild

Schwierigkeiten im Die GK-Leitenden im * berufsspezifische Werte

Lernprozess kompetenzorientierten
Unterricht...

.unterstitzt bei

v\

* allgemeine Werte des

Berufslebens
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Was dndert in der Rolle des iiK-Leiter/in?

Von der Referentin bzw. vom Referenten hin zum Coach der Lernenden.

Sie vertiefen und veranschaulichen die theoretischen Grundlagen und deren

Anwendung mit passenden Praxisfallen (die Lernenden erwerben sich erstes Wissen
selbststandig).

Sie begleiten die Lernenden aktiv beim selbstorganisierten Lernen — mit klaren
Anleitungen, gezielten Fragen und konstruktiven Rickmeldungen.
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E-TESTS
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Die E-Tests — Aufgaben

Die Lernenden absolvieren insgesamt 4 E-Tests.

Jeder E-Tests besteht aus 12 geschlossenen Aufgaben (= Aufgaben, bei denen die
Lernenden nichts selber schreiben missen und die automatisch korrigiert werden

kdnnen).
Aufgabentypen:
— Single Choice: Nur eine aus mehreren Antwortmoglichkeiten ist korrekt.
— Multiple Choice: Eine, mehrere oder alle moglichen Antwortmoglichkeiten
ist/sind korrekt.

— Zuordnungsaufgaben: Verschiedene Elemente einer Kategorie missen
verschiedenen Elementen einer anderen Kategorie zugeordnet werden.

— Reihenfolgeaufgabe: Verschiedene Elemente mussen in eine korrekte
Reihenfolge gebracht werden.
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Die E-Tests — Umsetzung

e Fur die Bearbeitung eines E-Tests haben die Lernenden 20 Minuten Zeit.

 Die Lernenden bearbeiten die E-Tests im Selbststudium innerhalb einer
vorgegebenen Frist.
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TRANSFERAUFTRAGE
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Die Transferauftrage — Aufbau

 Die Lernenden bearbeiten insgesamt 2 Transferauftrage.

* Jeder Transferauftrag enthalt folgende Auftrage:
Eine bestimmte Handlung in der Praxis ausfiihren
Die Ausgangslage dieser Handlung beschreiben
Das Handeln Schritt fur Schritt dokumentieren
Das Handeln reflektieren

A S

Learnings aus dem Handeln ableiten

FlUr Dokumentation, Reflexion und das Ableiten von Learnings steht den Lernenden
eine Vorlage zur Verfligung.
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Die Transferauftrage — Beispiel

bchulung-iiK-Leitende-1]
Transferauftrag-1

Raumlichkeiten-und-Infrastruktur:

reservieren,-verwalten-und-vermietent]

1

* Ausgangslagef]
Als-Mitarbeiter/in-der-6ffentlichen-Verwaltung-nehmen-Sie-Reservationsanfragen-fiir-
Sitzungszimmer-und/oder-andere-Riumlichkeiten-mit-Infrastrukturwiinschen-entgegen.-Sie-
tberpriifen,-ob-die-gewiinschten-Raumlichkeiten-und-die-benétigte-Infrastruktur-zum-
gewiinschten-Zeitpunkt-zur-Verfiigung-stehen-und-ob-die-Voraussetzungen-fiir-die-Nutzung:
gegeben-sind.-Sie-bestitigen-die-Reservation-oder-verfassen-eine-Absage.-Je-nach-Raumlichkeit-
und-Infrastruktur-erstellen-Sie-sogar-einen-Mietvertrag-oder-eine-schriftliche-Vereinbarung.

1

L 1
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Die Transferauftrage — Vorlage

O
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Ausgangslage:

Schildern Sie die Ausgangslage lhres Vorgehens
anhand der vorgegebenen Fragestellungen!

Vorgehen:

Beschreiben Sie in Textform Ihr Vorgehen Schritt
far Schritt (kein Flussdiagramm)!

Reflexion:

Reflektieren Sie Ihr Vorgehen anhand der
vorgegebenen Fragestellung!

Learnings:

Flihren Sie lhre wichtigsten Learnings an!
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EXTRANET OV-AP - LIVE
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oV - ap

timeglearn

Young Talents

https://time2learn.ch

* Viele Interessante Informationen ohne Anmeldung (bspw. Richtlinien —Zeit zur Vorbereitung tiK)

e Alles ist vorhanden — ANWENDEN (bspw. unter Dokumente Zusammenfassungen der K Tage)
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* Wichtigkeit — anstelle oder erganzend zu den personlichen «Social-Media-Kanalen»....

t2l - ov-ap - Live

* Tagliches Arbeitsinstrument — BiVo 2023

Hauptseite ohne personliche Anmeldung

Mit personlicher Anmeldung

Dashboard — Ubersicht

Meine Ausbildung = Portfolio = Rucksack

Meine Kurse

Blended Learning (Vorbereitung — Durchfiihrung — Nachbearbeitung)
FAQ

Weitere Register je nach Wahl anklicken

SOV kR WNRE
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RICHTLINIEN




Disziplinarverordnung

Richtlinien fir die liberbetrieblichen Kurse
der Ausbildungs- und Prifungsbranche
ovap fir Lernende BOG und
Berufsbildende

2 Geltungsbereich Absenzen- und Disziplinarordnung

Mit dem Blended-Learning-Konzept erweitert sich die Anwendung der Absenzen- und
Disziplinarordnung. Sie umfasst nicht nur den Prasenzunterricht, sondern findet auch
Anwendung fir den verpflichtenden Teil der Vorbereitung und Nachbereitung des
Prasenzunterrichts (Blended-Learning) sowie fiir die iK-Kompetenznachweise, fiir welche der
Betrieb die Arbeitszeit zur Verfiigung stellt. Fiir Lernende mit einem Nachteilsausgleich, z.B.
Zeitzuschlag fiir Prifungen in der Berufsfachschule sowie fiir die Abschlusspriifungen, werden
dieselben Massnahmen, in diesem Beispiel die gleichen Zeitzuschlage, fir das Blended-Learning

gewahrt, sofern dieser der UK-Organisation zumsentsprechenden Zeitpunkt vorliegt.
UK-Block/ Inhalte ungefihrer ungefidhrer
Tag Zeitbedarf Zeitbedarf
Vorbereitung Nachbereitung
1/1 Aufbau und Einflhrung in die 80 Minuten 10 Minuten
Lehre und rechts- und
vorgabenkonform agieren
1/2 Auskiinfte erteilen 70 Minuten 10 Minuten
1/3 Registeranmeldungen und 70 Minuten 10 Minuten
Klientenregister fiihren
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FRAGEN — DETAILLIERTE AUFTRAGS-ERTEILUNG
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Qualifikationsverfahren - Grundsatz

Wahrend der Prifung weisen die Kandidaten nach, dass sie

V Handlungskompetenzen entsprechend dem Qualifikationsprofil entwickelt
haben. Die PEX Uberprifen diese Handlungskompetenzen.

g Die Prufung findet im Rahmen einer angeleiteten Fallstudie statt, die aus
zwei Teilaufgaben besteht.



branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Qualifikationsverfahren - Grundsatz

Es findet KEINE schriftliche Lehrabschlussprifung statt.

Die Prifung besteht aus einem geleiteten Fall und besteht aus zwei Teilen.

effektive Prifungszeit = 50 Minuten

Vorbereitungszeit = 30 Minuten

Die beiden Teile der Prifung werden in einer einzigen Prifung abgehalten.
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Qualifikationsverfahren - Prufungsdurchfilhrung

-

Vorbereitung 1

-

\

Vorbereitung 2

Priifungsteil 1

miandlich/schrftlich
HANDLUNGS-

25

wovon 10° fr
Prasentation

HKB B, C, D E
12 Punkte

J

[ Priifungsteil 2.1 .\\

mindlich/schnftlich

ROLLENSPIEL

20°

HKE B, C, D
9 Punkte

J

Vorbereitung 3

[ Priifungsteil 2.2 \\

mindlich/schnftlich

REFLEXION -
ROLLENSPIEL

5‘

HKB A
3 Punkte

J
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Qualifikationsverfahren - Prufungsdurchfilhrung

Vorbereitung 2 Vorbereitung 3
10 h

* Vorbereitungszeit 30’ o]

I
(_ Priifungsteil 1 \ ( Priifungsteil 2.1 \ (- Priiffungsteil 2.2 \

mindlich/schriftlich mindlich/schriftlich mindlich/schriftlich
HANDLUNGS- ROLLENSPIEL REFLEXION -
SIMULATION ROLLENSPIEL
25¢ 20° 5

wovon 10° fir

oo . ) Prasentation
. f
Pru ungSZEIt 50 HKB B, C.D. E HKB B, C, D HKB A
12 Punkte 9 Punkte 3 Punkte

J N J N\ J
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Weiteres Vorgehen / Termine

Abgabe VI glo M < November - Dezember 2028
Betriebsportrat [EEUREEGEE

uK 5 - PT 11

Einreichung » 28. Februar 2029
Betriebsportrat  RRUCRIuEZ Y

« KW 19 bis KW 22 - 2029
QV-Daten 2029  unter Berucksichtigung der Schultage

 Dezember 2028 - Januar 2029
Detailinformationen zum QV

O
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ZIELKONTROLLE - SCHLUSS
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Feedback
Bemerkungen Bernhard Jenzer

Zielliberpriifung (Wissenssicherer)

TIPP
e Selbstorganisation
» Priorisierung
» Terminlbersicht
» Ansprechpersonen
» Eigeninitiative, Motivation, Selbsteinschatzung
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Weiteres Vorgehen

* Selbstandige Information an den Betrieb durch Lernende
» Priorisierung

Terminubersicht

Ansprechpersonen

YV V V

Eigeninitiative, Motivation, Selbsteinschatzung

A\

PPS auf www.begem.ch
Auftrag Termin BB — Mail an bako@bwdbern.ch — Riickmeldung bis 30.09.2026

A\



mailto:bako@bwdbern.ch
mailto:bako@bwdbern.ch
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MACHEN

SOLLTE

HATTE - -, |
Kéi;;:‘fre MACHEN istwi: WOLLEN.

woee M NUR KRASSER!

ANACHEN!
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