branche offentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Kaufmann/Kauffrau EFZ der Ausbildungs- und Priifungsbranche Offentliche Verwaltung

Berufspraxis schriftlich/erster Teil/LZ Betrieb und LZ UK fiir alle Serie 2019/01

Name/Vorname
des Kandidaten/
der Kandidatin

Kandidatennummer

Priifungskreis

Ausbildungsbetrieb

Visa der Experten zu den korrigierten Fragen:

1 2 3 4 5 6 7 8 9

/2 /4 /6 /8 /10 /10 /10 /10 /10

Erreichte Punkte
(Total von 70 %)

Unterschrift Expertin/Experte 1

Unterschrift Expertin/Experte 2




Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

Aufgabe 1 Punkte
|Leistungsziel 1.1.3.6.1 Registerfiihrung |2 Punkte |
Ausgangslage
Offentliche Verwaltungen fiihren diverse Register. Die darin enthaltenen Daten benétigen sie fiir
ihre Aufgabenerfillung.
Die Aufgabe besteht aus 1 Teil (a.). Sie kbnnen maximal 2 Punkte erreichen.
Aufgabe
a. Nennen Sie 2 6ffentliche Register und geben Sie zu jedem Register den Zweck an. Pro richtiges
Register erhalten Sie % Punkt und pro korrekt angegebenem Zweck % Punkt, total 2 Punkte.
Offentliches Register Zweck
%
%
%
%
T2
Erreichte
Punktzahl
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Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1

Branche Offentliche Verwaltung

Aufgabe 2 Punkte
Leistungsziele 1.1.2.21 Hauptaufgaben des Staates |4 Punkte
1.1.2.2.2 Zustdndigkeiten
Ausgangslage
Ihr Ausbildungsbetrieb hat an der Berufsmesse einen Stand, um interessierten Schilerinnen und
Schiilern die Lehre in der Offentlichen Verwaltung naher zu bringen. Sie wurden damit beauftragt,
die Aufgabenvielfalt der Offentlichen Verwaltungen vorzustellen. Sie bereiten sich nun fiir die Messe
vor.
Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie kénnen maximal 4 Punkte erreichen.
Aufgabe
a. Nennen Sie fiir jede Ebene (Bund, Kanton, Gemeinde) 2 Aufgaben und die zustiandige Amtsstelle.
Fiir jede korrekte Zeile erhalten Sie % Punkt, total 3 Punkte.
Ebene Aufgabe Zustidndige Amtsstelle
Beispiel: Beispiel: Beispiel:
Gemeinde An- und Abmeldungen von Einwohnerkontrolle
Einwohnern verarbeiten
Gemeinde
%
Gemeinde
%
Kanton
%
Kanton
%
Bund e
%
Bund T3
Erreichte
Punktzahl
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Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

b. Die Gemeinden verfligen lber zwei Wirkungskreise (lUbertragener Wirkungskreis und eigener Punkte
Wirkungskreis). Erklaren Sie den Begriff «eigener Wirkungskreis» in Bezug auf die Aufgaben der
Gemeinden. Fir die richtige Antwort erhalten Sie 1 Punkt.
1
T1
Erreichte
Punktzahl
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Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

Aufgabe 3 Punkte

Leistungsziel 1.16.1 Ein- und ausgehende Rechnungen 6 Punkte
bearbeiten

Ausgangslage

Sie arbeiten in der Finanzabteilung der Verwaltung Musterhausen und sind verantwortlich fiir die
korrekte Verarbeitung der Kreditorenrechnungen. Ihre Verwaltung hat fir den Ausbau des Archivs
einige Schranke gekauft. Die Lieferung erfolgte am 28. Mai 2019. Sie haben heute die Rechnung der
Firma Lowena AG erhalten.

Die Aufgabe besteht aus 3 Teilen (a. bis c.). Sie kdnnen maximal 6 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Sie kontrollieren die Rechnung (siehe nachste Seite) und stellen Fehler fest. Notieren Sie die
fehlenden oder falschen Inhalte der Rechnung. Sie erhalten 1 Punkt pro erkanntem Fehler,
total 3 Punkte.

1 1
2 1
3. 1

b. Mit den falschen Angaben kdnnen Sie die Rechnung nicht bezahlen. Wie gehen Sie vor, damit
die Rechnung korrekt bezahlt werden kann? Notieren Sie Ihre weiteren Schritte. Flr das
korrekte Vorgehen erhalten Sie 1 Punkt.

1
c. Notieren Sie 2 fur die Schweiz gliltige Mehrwertsteuersatze und nennen Sie die dazu
unterstellten Lieferungen oder Dienstleistungen. Pro korrektem Mehrwertsteuersatz und
entsprechender Lieferung/Dienstleistung erhalten Sie je 1 Punkt, total 2 Punkte. Der in der
Rechnung von Lowena AG erwdhnte Mehrwertsteuersatz darf nicht verwendet werden.
Mehrwertsteuersatz Lieferungen oder Dienstleistungen
1
1
T6
Erreichte
Punktzahl
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Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1

Branche Offentliche Verwaltung

Rechnung zu Aufgabe 3 Punkte
Lowena AG
Fabrikstrasse 12
8586 Erlen
www.lowena.com
Referenz: H. Muster
Kundennummer: 1099429
Sachbearbeiter: M. Sestriere
Telefon: +41716492211
E-Mail: m.sestriere@lowena.com
MwsSt.-Nr.: CHE-112.969.339 MWST
Datum: 04.06.2019
Herr H. Muster
Kirchstrasse 17
8580 Amriswil
RECHNUN G92942
Lieferbedingung: CPT frachtfrei Auftrag 839444
Versandinfo: ab Lager Schweiz
Zahlungsbedingungen: 30 Tage netto
Artikel Bezeichnung Menge Preis Stick Preis gesamt
CHF
57.301 Fligeltirschrank mit Schloss C-2-1 2 812,00 1.624,00
1000 x 400 x 1950 mm
lichtgrau RAL 7035
Gehausetragfahigkeit 500 kg.
58.304 FlGgelturschrank mit Schloss C-2-1 2 972,00 1.944,00
1000 x 600 x 1950 mm
lichtgrau RAL 7035
Gehausetragfahigkeit 500 kg.
Summe 3.568,00
Rabatt 20 % 356,80
Summe ohne Mehrwertsteuer 3.211,20
Mehrwertsteuer 7.7 % von 3.211,20 247,25
Total in CHF 3.458,45
Bankverbindung Bankname  Credit Suisse, Amriswil
Konto 104494-42-9
IBAN CH90 4440 4294 4994 5400 5
Erreichte
Punktzahl

5.Juni 2019

Seite 5 von 19



Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

Aufgabe 4 Punkte
‘Leistungsziel ‘1.1.3.5.1 Abgaben und Gebiihren 8 Punkte
Ausgangslage
Sie haben die Aufgabe erhalten, einen Praktikanten iber Aufgaben lhres Ausbildungsbetriebes zu
informieren. Sie bearbeiten das Thema Abgaben und Geblihren.
Die Aufgabe besteht aus 4 Teilen (a. bis d.). Sie kdnnen maximal 8 Punkte erreichen.
Aufgabe
a. Nennen Sie dem Praktikanten Formen der Einnahmen, welche fiir die Erflullung der Aufgaben im
offentlichen Gemeinwesen bendtigt werden. Sie erhalten 1 Punkt fir die richtige Antwort.
1
b. Der Praktikant findet, dass die Biirgerinnen und Biirger mit den Bundes- und Staats- und
Gemeindesteuern schon geniigend Geld fiir die Offentlichen Aufgaben bezahlen. Er findet
deshalb weitere Einnahmen wie Gebulhren iberflissig. Erkldaren Sie den Unterschied zwischen
Steuern und Gebiihren und entkraften Sie seinen Einwand. Sie erhalten total 2 Punkte fir die
korrekten Antworten.
Unterschied Steuern und Gebihren:
1
Einwand entkraften:
1
T3
Erreichte
Punktzahl
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Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1

Branche Offentliche Verwaltung

c. Der Praktikant mochte das Thema Gebiihren genauer erldutert haben. Zeigen Sie ihm auf,

welche Gebilihrenarten es gibt. Nennen Sie 2 Gebihrenarten und je 2 Beispiele dazu. Sie
erhalten flr jede richtige Nennung % Punkt, total 3 Punkte.

Gebihrenart

Beispiel

d. Erkliren Sie dem Praktikanten den Begriff «Aquivalenzprinzip» und geben Sie ihm ein Beispiel

fir die Anwendung. Fiir die Erklarung inkl. Beispiel erhalten Sie 2 Punkte.

Punkte

%

%

%

%

%

%

T5

Erreichte
Punktzahl

5.Juni 2019
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Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

Aufgabe 5 Punkte

Leistungsziele 1.1.3.21 Verwaltungsgrundsatze allgemein 10 Punkte
1.1.3.2 Kundenanfragen unter
Beriicksichtigung der
Verwaltungsgrundsatze bearbeiten

Ausgangslage

Im Gberbetrieblichen Kurs haben Sie die Grundsatze «Gesetzmassigkeit der Verwaltung
(Legalitatsprinzip)», «Offentliches Interesse und Verhiltnisméssigkeit», «Rechtsgleichheit und
Willklrverbot» sowie «Treu und Glauben» kennen gelernt.

Die Aufgabe besteht aus 3 Teilen (a. bis c.). Sie kdnnen maximal 10 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Was ist der Sinn und Zweck des Verwaltungsverfahrens und der damit verbundenen Anwendung
der Grundsatze des Verwaltungshandelns (Verwaltungsgrundsatze)? Fir eine korrekte Antwort
erhalten Sie 2 Punkte.

T2

Erreichte
Punktzahl
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Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

b. Wahlen Sie 2 der auf Seite 8 genannten Grundsatze aus und beschreiben Sie, worum es bei der Punkte
Anwendung dieses Grundsatzes geht. Sie erhalten pro korrekter Beschreibung 1 Punkt, total
2 Punkte.
Grundsatz Beschreibung
1
1
T2
Erreichte
Punktzahl
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Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1

Branche Offentliche Verwaltung

c. Sie schildern kurz 2 Tatigkeiten aus lhrem beruflichen Alltag und zeigen auf, welche
Grundsatze/welchen Grundsatz Sie bei dieser Tatigkeit befolgen oder von welchem Grundsatz
Sie ausgehen. Pro sinnvoll und klar beschriebene Tatigkeit mit korrekter Zuweisung eines
Grundsatzes erhalten Sie 3 Punkte, total 6 Punkte.

Punkte

Beschreibung der ersten Tatigkeit

Grundsatz/Grundsitze, welche dabei
beriicksichtigt werden

Beschreibung der zweiten Tatigkeit

Grundsatz/Grundsitze, welche dabei
beriicksichtigt werden

T6

Erreichte
Punktzahl

5.Juni 2019
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Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

Aufgabe 6 Punkte

‘Leistungsziel 1.1.3.4.1 Auskunftsrecht 10 Punkte

Ausgangslage

Das Offentlichkeitsprinzip férdert die Transparenz der Verwaltung und stérkt damit das Vertrauen
der Bevolkerung in die staatlichen Institutionen. Die Transparenz des staatlichen Tun und Handelns
ist besonders wichtig. So stehen die Prozesse und Beziehungen zwischen der Bevolkerung und den
Amtsstellen im Zentrum.

Die Aufgabe besteht aus 5 Teilen (a. bis e.). Sie kdnnen maximal 10 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Wie gestaltet sich in der Praxis die «aktive Information von Amtes wegen»? Nennen Sie ein
konkretes Beispiel mit der entsprechenden aktiven Informationsform. Fiir ein korrektes Beispiel
und der dazu passenden aktiven Informationsform erhalten Sie je 1 Punkt, total 2 Punkte.

Beispiel Informationsform
1
1
b. Warum sind die Sitzungen der gesetzgebenden Organe 6ffentlich? Fir eine korrekte Antwort
erhalten Sie 1 Punkt.
1
c. Das Offentlichkeitsprinzip unterscheidet drei Teilbereiche. Nennen Sie diese drei Teilbereiche.
Pro korrekte Antwort erhalten Sie 1 Punkt, total 3 Punkte.
1
1
1
T6
Erreichte
Punktzahl
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Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1

Branche Offentliche Verwaltung

d. Was verstehen Sie unter E-Government? Fir eine korrekte Anwort erhalten Sie 2 Punkte. Punkte
2
e. Welches Ziel verfolgt E-Government? Nennen Sie ein konkretes Beispiel dazu. Fiir eine korrekte
Zielbeschreibung und ein korrektes Beispiel erhalten Sie je 1 Punkt, total 2 Punkte.
Zielbeschreibung Beispiel
1
1
T4
Erreichte
Punktzahl

5.Juni 2019
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Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

Aufgabe 7 Punkte
Leistungsziele 1.1.3.4.2 Datenschutz/Amtsgeheimnis|10 Punkte
1.1.34 Vollzugsarbeiten ausfiihren
Ausgangslage
Das Offentlichkeitsrecht stdsst beim Umgang mit Personendaten an seine Grenzen. Der Datenschutz
schitzt die Personlichkeitsrechte der einzelnen Person, liber welche Daten bearbeitet werden.
Die Aufgabe besteht aus 6 Teilen (a. bis f.). Sie kdnnen maximal 10 Punkte erreichen.
Aufgabe
a. Definieren Sie den Begriff «Personendaten». Flr eine korrekte Antwort erhalten Sie 1 Punkt.
1
b. Bestimmt ist eine Person, wenn ihre ldentitat direkt aus vorliegenden Informationen
abgeleitet werden kann. Nennen Sie ein Beispiel einer solchen Information/eines solchen
Dokuments. Fir eine korrekte Antwort erhalten Sie 1 Punkt.
1
C. Was ist mit dem Begriff «bestimmbare Person» gemeint? Fiir eine korrekte Antwort erhalten
Sie 1 Punkt.
1
T3
Erreichte
Punktzahl
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Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

d. Wie verhalt es sich mit dem Recht auf Einsicht in die eigenen Akten? Fiir die korrekte Antwort Punkte
erhalten Sie 1 Punkt.
1
e. Der Begriff «cAmtsgeheimnis» macht immer wieder von sich reden. Beantworten Sie folgende
Fragen:
el Worum geht es beim Amtsgeheimnis?
e2 Was passiert, wenn das Amtsgeheimnis verletzt wird?
e3 Wie lange gilt das Amtsgeheimnis?
Fir eine vollstandige und korrekte Antwort pro Frage erhalten Sie je 1 Punkt, total 3 Punkte.
el
1
e2
1
e3
1
T4
Erreichte
Punktzahl
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Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

f. Sie arbeiten im Lohnbiro lhrer Verwaltung. Frau Maya Miiller ruft an und mdchte wissen, wie Punkte

viel ihr Bruder, Herr Rudolf Miiller, welcher im Hausdienst arbeitet, verdient. Sie gibt an, diese

Auskunft unbedingt zu bendtigen, da es darum gehe, auszurechnen, mit wie viel sie und ihre

beiden Geschwister die alten und gebrechlichen Eltern finanziell unterstitzen kénnten. Wie ja

bekannt sei, sei ihr Bruder ein Chaot, der nicht einmal genau wisse, wie viel er verdiene.

Was erhalt Frau Miller fur eine Antwort von lhnen? Fir eine korrekte Antwort erhalten Sie

3 Punkte.

3
T3

Erreichte
Punktzahl
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Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

Aufgabe 8 Punkte

Leistungsziel 1.1.4.13 Massnahmen des 10 Punkte
Standortmarketings aufzeigen

Ausgangslage

Jede Region mochte ein moglichst attraktiver Standort sein. Eine Region umfasst ein zusammen-
hdangendes Gebiet mit geografischen, wirtschaftlichen und politischen Gemeinsamkeiten. Ist ein
Standort/eine Region attraktiv, fliessen Steuergelder ins Gemeinwesen und das Arbeitsangebot
steigt. Mit der heutigen internationalen Vernetzung steigen die Anforderungen an einen attraktiven
Standort und es gilt, die Rahmenbedingungen fir die Entwicklung eines attraktiven Standortes/einer
attraktiven Region zu beriicksichtigen. Der Bund setzt mit dem Bundesgesetz iber die Raumplanung
(RPG) Rahmenbedingungen fiir die Entwicklung einer Region.

Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie knnen maximal 10 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Auf den Ebenen Kanton, Region und Gemeinde kennen wir verschiedene Koordinations- und
Fihrungsinstrumente (Plane), welche die raumliche Entwicklung steuern und dabei
verschiedene Aspekte beriicksichtigen. Nennen Sie drei solcher moglichen Koordinations- und
Fihrungsinstrumente (Plane) und erldutern Sie, was darin bezeichnet wird. Pro richtige Nennung
eines Koordinations- und Fihrungsinstrumentes (Planes) erhalten Sie 1 Punkt, fir die
Umschreibung, was darin bezeichnet wird 1 weiteren Punkt, total 6 Punkte.

Koordinations- und Filhrungsinstrument (Plan) |Bezeichnet folgende Inhalte

T2
Erreichte
Punktzahl
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Branche Offentliche Verwaltung

Koordinations- und Fiihrungsinstrument (Plan)

Bezeichnet folgende Inhalte

Punkte

T4

Erreichte
Punktzahl

5.Juni 2019
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b. Es gibt verschiedene Faktoren, die einen Standort attraktiv machen. Nennen Sie 4 Faktoren, Punkte
welche einen Standort fur ein Unternehmen attraktiv machen kénnen. Pro sinnvollen Faktor
erhalten Sie 1 Punkt, total 4 Punkte.

T4

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 9 Punkte
‘Leistungsziel ‘1.1.4.1.2 ‘Werte/VerhaIten/Umgangsformen 10 Punkte
Ausgangslage
Die Ethik befasst sich mit Werten. Es geht um die Frage «Was ist gut? — Wie soll ich handeln, damit
mein Handeln gut ist?».
Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie knnen maximal 10 Punkte erreichen.
Aufgabe
a. Esgibt eine goldene Regel der angewandten Ethik. Nennen Sie diese oder umschreiben Sie,
worum es dabei geht. Fiir eine korrekte Nennung oder eine sinngemasse Umschreibung erhalten
Sie 2 Punkte.
2
b. Wie setzen Sie diese goldene Regel in Ihrem Arbeitsalltag um? Nennen Sie eine konkrete
Situation aus lhrem Arbeitsalltag und zeigen Sie anschliessend, worauf Sie im Bezug auf lhre
innere Haltung, Ihre Kérpersprache und Ilhre Umgangsformen besonders achten. Sie erhalten fir
eine verstandlich beschriebene konkrete Situation und fiir die nachvollziehbare Beschreibung
der Aspekte je 2 Punkte, total 8 Punkte.
Beschreibung der
konkreten Situation 2
Worauf achten Sie besonders im Bezug auf...
...lhre innere Haltung? ...lhre Kérpersprache? ...lhre Umgangsformen?
2
2
2
T10
Erreichte
Punktzahl
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Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

Aufgabe 1 Punkte

|Leistungsziel 1.1.3.6.1 [Registerfiihrung |2 Punkte |

Ausgangslage
Offentliche Verwaltungen fiihren diverse Register. Die darin enthaltenen Daten benétigen sie fiir
ihre Aufgabenerfillung.

Die Aufgabe besteht aus 1 Teil (a.). Sie kbnnen maximal 2 Punkte erreichen.

Aufgabe
a. Nennen Sie 2 6ffentliche Register und geben Sie zu jedem Register den Zweck an. Pro richtiges

Register erhalten Sie % Punkt und pro korrekt angegebenem Zweck % Punkt, total 2 Punkte.

Offentliches Register Zweck

Einwohnerregister Gibt Auskunft tiber diverse Personendaten
und bildet eine wichtige Grundlage fiir
andere Register.

%

%

Stimmregister Gibt Auskunft dartiber, ob eine Person
stimmberechtigt ist oder nicht. v,

%

Korrekturhinweis

Weitere/andere Lésungen méglich (Steuerregister, Betreibungsregister, Handelsregister,
Fahrzeugregister, Eigentumsvorbehaltsregister, Anwaltsregister, Grundbuchregister).
Kantonale Gegebenheiten beachten.

T2

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 2

Leistungsziele

1.1.2.21 Hauptaufgaben des Staates |4 Punkte
1.1.2.2.2 Zustdndigkeiten

Ausgangslage

Ihr Ausbildungsbetrieb hat an der Berufsmesse einen Stand, um interessierten Schilerinnen und
Schiilern die Lehre in der Offentlichen Verwaltung naher zu bringen. Sie wurden damit beauftragt,
die Aufgabenvielfalt der Offentlichen Verwaltungen vorzustellen. Sie bereiten sich nun fiir die Messe

vor.

Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie kénnen maximal 4 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Nennen Sie fiir jede Ebene (Bund, Kanton, Gemeinde) 2 Aufgaben und die zustiandige Amtsstelle.

Fiir jede korrekte Zeile erhalten Sie % Punkt, total 3 Punkte.

 Weitere/andere Lésungen méglich. Kantonale und regionale Gegebenheiten und

; Terminologien beachten.

Ebene Aufgabe Zustidndige Amtsstelle
Beispiel: Beispiel: Beispiel:
Gemeinde An- und Abmeldungen von Einwohnerkontrolle
Einwohnern verarbeiten
Gemeinde Organisation der Gemeindekanzlei
Gemeindeversammlung
Gemeinde Kreditoren- und Finanzabteilung
Debitorenbuchhaltung
Kanton Fiihren des Finanzhaushaltes Finanzdirektion
Kanton
Schulwesen Bildungsdirektion
Bund " . . .
Aussenpolitik Eidgendssisches Departement fiir
auswdrtige Angelegenheiten
Bund . . .
Armee Eidgendssisches Departement fiir
Verteidigung, Bevilkerungsschutz
und Sport
Korrekturhinweis

Punkte

%

%

%

%

%

%
T3

Erreichte
Punktzahl
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b. Die Gemeinden verfligen lber zwei Wirkungskreise (lUbertragener Wirkungskreis und eigener Punkte
Wirkungskreis). Erklaren Sie den Begriff «eigener Wirkungskreis» in Bezug auf die Aufgaben der
Gemeinden. Fir die richtige Antwort erhalten Sie 1 Punkt.

Aufgaben im eigenen Wirkungskreis sind nicht durch Bundes- oder kantonales Recht einem
anderen Organ zugewiesen. Hier bestimmt die Gemeinde selber, wie und auf welche Art sie die 1
Aufgaben wahrnehmen will (Gemeindeautonomie).

T1

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 3 Punkte
Leistungsziel 1.16.1 Ein- und ausgehende Rechnungen 6 Punkte
bearbeiten
Ausgangslage
Sie arbeiten in der Finanzabteilung der Verwaltung Musterhausen und sind verantwortlich fiir die
korrekte Verarbeitung der Kreditorenrechnungen. Ihre Verwaltung hat fir den Ausbau des Archivs
einige Schranke gekauft. Die Lieferung erfolgte am 28. Mai 2019. Sie haben heute die Rechnung der
Firma Lowena AG erhalten.
Die Aufgabe besteht aus 3 Teilen (a. bis c.). Sie kbnnen maximal 6 Punkte erreichen.
Aufgabe
a. Sie kontrollieren die Rechnung (siehe nachste Seite) und stellen Fehler fest. Notieren Sie die
fehlenden oder falschen Inhalte der Rechnung. Sie erhalten 1 Punkt pro erkanntem Fehler,
total 3 Punkte.
Falsche Rechnungsanschrift 1
Falscher Rabatt berechnet 1
Datum, Zeitraum der Lieferung fehlt 1
b. Mit den falschen Angaben kdnnen Sie die Rechnung nicht bezahlen. Wie gehen Sie vor, damit
die Rechnung korrekt bezahlt werden kann? Notieren Sie Ihre weiteren Schritte. Flr das
korrekte Vorgehen erhalten Sie 1 Punkt.
Lieferant anrufen, korrigierte Rechnung verlangen 1
c. Notieren Sie 2 fur die Schweiz gliltige Mehrwertsteuersatze und nennen Sie die dazu
unterstellten Lieferungen oder Dienstleistungen. Pro korrektem Mehrwertsteuersatz und
entsprechender Lieferung/Dienstleistung erhalten Sie je 1 Punkt, total 2 Punkte. Der in der
Rechnung von Lowena AG erwdhnte Mehrwertsteuersatz darf nicht verwendet werden.
Mehrwertsteuersatz Lieferungen oder Dienstleistungen
3.7% || sondersatz flir Beherbergung ] 1
!
25% Reduzierter Satz (z.B. fiir Nahrungsmittel, Zeitungen) 1
[ I
T6
Erreichte
Punktzahl
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Rechnung zu Aufgabe 3 Punkte
Lowena AG
Fabrikstrasse 12
8586 Erlen
www.lowena.com
Referenz: H. Muster
Kundennummer: 1099429
Sachbearbeiter: M. Sestriere
Telefon: +41716492211
E-Mail: m.sestriere@lowena.com
MwsSt.-Nr.: CHE-112.969.339 MWST
Datum: 04.06.2019
Herr H. Muster
Kirchstrasse 17
8580 Amriswil
RECHNUN G92942
Lieferbedingung: CPT frachtfrei Auftrag 839444
Versandinfo: ab Lager Schweiz
Zahlungsbedingungen: 30 Tage netto
Artikel Bezeichnung Menge Preis Stick Preis gesamt
CHF
57.301 Fligeltirschrank mit Schloss C-2-1 2 812,00 1.624,00
1000 x 400 x 1950 mm
lichtgrau RAL 7035
Gehausetragfahigkeit 500 kg.
58.304 FlGgelturschrank mit Schloss C-2-1 2 972,00 1.944,00
1000 x 600 x 1950 mm
lichtgrau RAL 7035
Gehausetragfahigkeit 500 kg.
Summe 3.568,00
Rabatt 20 % 356,80
Summe ohne Mehrwertsteuer 3.211,20
Mehrwertsteuer 7.7 % von 3.211,20 247,25
Total in CHF 3.458,45
Bankverbindung Bankname  Credit Suisse, Amriswil
Konto 104494-42-9
IBAN CH90 4440 4294 4994 5400 5
Erreichte
Punktzahl

5.Juni 2019

Seite 5 von 19



Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

Aufgabe 4

‘Leistungsziel ‘1.1.3.5.1 Abgaben und Gebiihren 8 Punkte

Ausgangslage
Sie haben die Aufgabe erhalten, einen Praktikanten iber Aufgaben lhres Ausbildungsbetriebes zu
informieren. Sie bearbeiten das Thema Abgaben und Geblihren.

Die Aufgabe besteht aus 4 Teilen (a. bis d.). Sie kdnnen maximal 8 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Nennen Sie dem Praktikanten Formen der Einnahmen, welche fiir die Erflullung der Aufgaben im

offentlichen Gemeinwesen bendtigt werden. Sie erhalten 1 Punkt fir die richtige Antwort.

Punkte

Das 6ffentliche Gemeinwesen benétigt fiir die Erfiillung seiner Aufgaben Geld. Dieses fliesst in
Form von éffentlichen Abgaben — d.h. Steuern und Kausalabgaben zu.

b. Der Praktikant findet, dass die Biirgerinnen und Biirger mit den Bundes- und Staats- und
Gemeindesteuern schon geniigend Geld fiir die Offentlichen Aufgaben bezahlen. Er findet
deshalb weitere Einnahmen wie Gebulhren iberflissig. Erkldaren Sie den Unterschied zwischen
Steuern und Gebiihren und entkraften Sie seinen Einwand. Sie erhalten total 2 Punkte fir die
korrekten Antworten.

Unterschied Steuern und Gebihren:

Steuern sind Geldleistungen an das Gemeinwesen, welche voraussetzungslos geschuldet werden.
Steuern sind kein Entgelt fiir eine spezifische staatliche Leistung, sondern werden hauptsdchlich
zur Deckung des Finanzbedarfs verwendet.

Gebiihren sind Abgaben, die fiir eine bestimmte Dienstleistung der Offentlichen Verwaltung oder
fiir die Nutzung/Beanspruchung einer Offentlichen Einrichtung bezahlt werden.

Einwand entkraften:

Die Nutzung einer bestimmten Dienstleistung ist kostenpflichtig. Sie wird von den
Leistungsbezieherinnen und Leistungsbeziehern individuell bezogen und bezahlt. Die Einnahmen
fiir die Ausfiihrung miissen kostendeckend sein. Wer die Dienstleistung nicht beansprucht,
bezahlt keine Geblihren.

T3

Erreichte
Punktzahl
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c. Der Praktikant mochte das Thema Gebiihren genauer erldutert haben. Zeigen Sie ihm auf,
welche Gebilihrenarten es gibt. Nennen Sie 2 Gebihrenarten und je 2 Beispiele dazu. Sie
erhalten flr jede richtige Nennung % Punkt, total 3 Punkte.

Gebiihrenart Beispiel

Verwaltungsgebiihren Grundbuchgebiihren

Gebiihren fiir Erteilung von Bewilligungen

Benutzungsgebiihren Geblihr fiir Benutzung Gemeindebibliothek

Geblihr fiir Benutzung Hallenbad

‘Korrekturhinweis
Weitere Verwaltungsgebiihren: Geblihr fiir Ausstellung Pass
Weitere Gebiihrenart: Konzessionsgebiihren — Beispiel: Kanalisationsgebiihren, Geblihren fiir Strom
Weitere/andere Lésungen maglich.

d. Erkliren Sie dem Praktikanten den Begriff «Aquivalenzprinzip» und geben Sie ihm ein Beispiel
fir die Anwendung. Fiir die Erklarung inkl. Beispiel erhalten Sie 2 Punkte.

"| Die Hohe der Abgabe muss im Einzelfall in einem verniinftigen Verhdltnis zum Wert der vom
Staat erbrachten Leistung stehen. Verhdltnis von Abgabe und Leistung — z.B. Gebdihr fiir das
_| Unfallprotokoll des Jagdaufsehers, wenn ein Autolenker eine Kollision mit einem Reh hatte.

Punkte

%

%

%

%

%

%

T5
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Aufgabe 5 Punkte

Leistungsziele 1.1.3.21 Verwaltungsgrundsatze allgemein 10 Punkte
1.1.3.2 Kundenanfragen unter
Beriicksichtigung der
Verwaltungsgrundsatze bearbeiten

Ausgangslage

Im Gberbetrieblichen Kurs haben Sie die Grundsatze «Gesetzmassigkeit der Verwaltung
(Legalitatsprinzip)», «Offentliches Interesse und Verhiltnisméssigkeit», «Rechtsgleichheit und
Willklrverbot» sowie «Treu und Glauben» kennen gelernt.

Die Aufgabe besteht aus 3 Teilen (a. bis c.). Sie kdnnen maximal 10 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Was ist der Sinn und Zweck des Verwaltungsverfahrens und der damit verbundenen Anwendung
der Grundsatze des Verwaltungshandelns (Verwaltungsgrundsatze)? Fir eine korrekte Antwort
erhalten Sie 2 Punkte.

Zum Schutz der Biirgerinnen und Biirger geben das Verwaltungsverfahren und die damit
verbundenen Grundsdtze des Verwaltungshandelns (Verwaltungsgrundsdtze) den staatlichen
Behérden und der vollziehenden Verwaltung Leitplanken fiir das tdgliche Handeln.

T2

Erreichte
Punktzahl
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b. Wahlen Sie 2 der auf Seite 8 genannten Grundsatze aus und beschreiben Sie, worum es bei der Punkte
Anwendung dieses Grundsatzes geht. Sie erhalten pro korrekter Beschreibung 1 Punkt, total
2 Punkte.
Grundsatz Beschreibung
Gesetzmdissigkeit der * Die Verwaltung wird nur téitig, wenn ein Gesetz sie dazu
Verwaltung ermdchtigt.
(Legalitdtsprinzip)
» Die Verwaltung hdlt sich im Rahmen der Gesetze und
beachtet die Rechtsgrundsdtze.
1
Offentliches Interesse und » Staatliches Handeln soll im 6ffentlichen Interesse liegen.
Verhdltnismdssigkeit . . . . 1
* Bei Rechtsanwendungen werden déffentliche und private
Interessen gegeneinander abgewogen und in ein
verniinftiges Verhdiltnis gesetzt.
* Eingriffe in Rechte der Biirgerinnen und Biirger erfolgen
nur, wenn dies notwendig ist und soweit éffentliches
Interesse besteht.
Korrekturhinweis
Weitere Lésungen:
Rechtsgleichheit und Willkiirverbot:
» Alle Biirgerinnen und Biirger werden gleich behandelt.
» Das Recht wird bei allen gleich angewendet. T2
Treu und Glauben: Erreichte
* Das Verhdltnis zwischen der Verwaltung und den Biirgerinnen und Biirgern ist von Punktzahl
gegenseitigem Vertrauen getragen.
* Biirgerinnen und Biirger diirfen sich auf die Verbindlichkeit der Auskiinfte der Verwaltung
verlassen.
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c. Sie schildern kurz 2 Tatigkeiten aus lhrem beruflichen Alltag und zeigen auf, welche Punkte
Grundsatze/welchen Grundsatz Sie bei dieser Tatigkeit befolgen oder von welchem Grundsatz
Sie ausgehen. Pro sinnvoll und klar beschriebene Tatigkeit mit korrekter Zuweisung eines
Grundsatzes erhalten Sie 3 Punkte, total 6 Punkte.
Beschreibung der ersten Tatigkeit Grundsatz/Grundsitze, welche dabei
beriicksichtigt werden
3
Beschreibung der zweiten Tatigkeit Grundsatz/Grundsitze, welche dabei
beriicksichtigt werden
3
Korrekturhinweis
Es liegt in der Kompetenz der Experten eine Stufung der Maximalpunktzahl in ganzen T6
Punktschritten von 3 bis 0 Punkten pro beschriebene Tétigkeit mit dem entsprechenden Erreichte
Grundsatz/den entsprechenden Grundsdtzen vorzunehmen. Allerdings muss pro Zeile eine Punktzahl
Téitigkeit beschrieben und mindestens ein Grundsatz genannt werden, damit Punkte vergeben

werden. Ist in einer Zeile nur eine Tditigkeit beschrieben oder nur ein Grundsatz notiert = 0 Punkte.
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Aufgabe 6 Punkte

‘Leistungsziel 1.1.3.4.1 Auskunftsrecht 10 Punkte

Ausgangslage

Das Offentlichkeitsprinzip férdert die Transparenz der Verwaltung und stirkt damit das Vertrauen
der Bevolkerung in die staatlichen Institutionen. Die Transparenz des staatlichen Tun und Handelns
ist besonders wichtig. So stehen die Prozesse und Beziehungen zwischen der Bevolkerung und den
Amtsstellen im Zentrum.

Die Aufgabe besteht aus 5 Teilen (a. bis e.). Sie kdnnen maximal 10 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Wie gestaltet sich in der Praxis die «aktive Information von Amtes wegen»? Nennen Sie ein
konkretes Beispiel mit der entsprechenden aktiven Informationsform. Fiir ein korrektes Beispiel
und der dazu passenden aktiven Informationsform erhalten Sie je 1 Punkt, total 2 Punkte.

Beispiel Informationsform
Inkrafttreten eines neuen Publikation im Amtsblatt/amtliche Rechtssammlung 1
Gesetzes
1
b. Warum sind die Sitzungen der gesetzgebenden Organe 6ffentlich? Fir eine korrekte Antwort
erhalten Sie 1 Punkt.
Die politische Debatte leistet einen entscheidenden Beitrag zur Meinungsbildung in der
Bevélkerung. Kein Gesetz und keine neue Leistung kann ohne vorherige Diskussion
vorgeschlagen werden.
1
c. Das Offentlichkeitsprinzip unterscheidet drei Teilbereiche. Nennen Sie diese drei Teilbereiche.
Pro korrekte Antwort erhalten Sie 1 Punkt, total 3 Punkte.
Vereinfachter Zugriff auf Informationen 1
Offentliche Debatte 1
Veréffentlichungspflicht 1
T6
Erreichte
Punktzahl

5. Juni 2019 Seite 11 von 19



Berufspraxis schriftlich 2019/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1 Branche Offentliche Verwaltung

d. Was verstehen Sie unter E-Government? Fir eine korrekte Anwort erhalten Sie 2 Punkte.

Unterstiitzung der Beziehungen, Prozesse und politische Partizipation innerhalb der
staatlichen Stellen sowie zwischen staatlichen Stellen und der Bevélkerung, Unternehmen
und Institutionen durch die Bereitstellung von Informationen und Interaktionen mittels
elektronischer Medien.

Korrekturhinweis
Eine sinngemdisse Antwort ist richtig. Teilpunkte sind méglich (keine % Punkte).

e. Welches Ziel verfolgt E-Government? Nennen Sie ein konkretes Beispiel dazu. Fiir eine korrekte
Zielbeschreibung und ein korrektes Beispiel erhalten Sie je 1 Punkt, total 2 Punkte.

Zielbeschreibung Beispiel
Automatisierungsgrad von Formularservice, Terminbuchung fiir Fahrzeugpriifung,
Geschdften und Prozessen etc.
erhéhen

Punkte

T4
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Aufgabe 7

Leistungsziele

1.1.3.4.2
1.1.3.4

Datenschutz/Amtsgeheimnis
Vollzugsarbeiten ausfiihren

10 Punkte

Ausgangslage

Das Offentlichkeitsrecht stdsst beim Umgang mit Personendaten an seine Grenzen. Der Datenschutz
schitzt die Personlichkeitsrechte der einzelnen Person, liber welche Daten bearbeitet werden.

Die Aufgabe besteht aus 6 Teilen (a. bis f.). Sie kdnnen maximal 10 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Definieren Sie den Begriff «Personendaten». Flr eine korrekte Antwort erhalten Sie 1 Punkt.

Personendaten sind Angaben, die sich auf eine bestimmte oder auch nur bestimmbare
(natiirliche oder juristische) Person beziehen.

b. Bestimmt ist eine Person, wenn ihre ldentitat direkt aus vorliegenden Informationen
abgeleitet werden kann. Nennen Sie ein Beispiel einer solchen Information/eines solchen

Dokuments. Fir eine korrekte Antwort erhalten Sie 1 Punkt.

Personalausweis, Personaldossier, etc.

C. Was ist mit dem Begriff «bestimmbare Person» gemeint? Fiir eine korrekte Antwort erhalten
Sie 1 Punkt.

Bestimmbar ist eine Person, wenn ihre Identitdt durch die Kombination der vorliegenden
Informationen mit anderen Informationen feststellbar ist.

Punkte

T3

Erreichte
Punktzahl
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d. Wie verhalt es sich mit dem Recht auf Einsicht in die eigenen Akten? Fiir die korrekte Antwort Punkte
erhalten Sie 1 Punkt.

Jede Person hat das Recht, die eigenen behérdlich verwalteten Daten zu kennen. Wer
Einsicht in seine Daten wiinscht, wendet sich an die zusténdige Stelle, die die
Datensammlung fiihrt. 1

Korrekturhinweis zu Aufgaben a. bis d.
Es gibt keine % Punkte.
e. Der Begriff «cAmtsgeheimnis» macht immer wieder von sich reden. Beantworten Sie folgende
Fragen:

el Worum geht es beim Amtsgeheimnis?
e2 Was passiert, wenn das Amtsgeheimnis verletzt wird?

e3 Wie lange gilt das Amtsgeheimnis?

Fir eine vollstandige und korrekte Antwort pro Frage erhalten Sie je 1 Punkt, total 3 Punkte.

el
el Gesetzliche Geheimhaltungspflicht, welche fiir Behérdenmitglieder und
Verwaltungsmitarbeiterinnen und -mitarbeiter besteht. 1
e2 Die Verletzung des Amtsgeheimnisses kann mit einer Freiheitsstrafe bis zu drei Jahren -
oder Geldstrafe bestraft werden (StGB Art. 320).
e3 Es erlischt nicht. Die Verletzung des Amtsgeheimnisses ist auch nach Beendigung des
amtlichen oder dienstlichen Verhdiltnisses strafbar.
e2 L
1
Korrekturhinweis zu Aufgaben e2.
Das Strafmass muss nicht genannt werden.
e3
1
T4
Erreichte
Punktzahl
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f. Sie arbeiten im Lohnbiro lhrer Verwaltung. Frau Maya Miiller ruft an und mdchte wissen, wie
viel ihr Bruder, Herr Rudolf Miiller, welcher im Hausdienst arbeitet, verdient. Sie gibt an, diese
Auskunft unbedingt zu bendtigen, da es darum gehe, auszurechnen, mit wie viel sie und ihre
beiden Geschwister die alten und gebrechlichen Eltern finanziell unterstiitzen kénnten. Wie ja
bekannt sei, sei ihr Bruder ein Chaot, der nicht einmal genau wisse, wie viel er verdiene.

Was erhalt Frau Miller fiir eine Antwort von lhnen? Fiir eine korrekte Antwort erhalten Sie
3 Punkte.

Erkldren, dass es keine Auskunft aus Datenschutzgriinden gibt, da es sich um persénliche
— Daten des Bruders handelt. Auskunft direkt beim Bruder einholen. —

Korrekturhinweis
Teilpunkte sind mdglich (keine % Punkte). Pro richtiger Begriff gibt es 1 Punkt.

Punkte

T3
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Punktzahl
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Aufgabe 8 Punkte

Leistungsziel 1.1.4.13 Massnahmen des 10 Punkte
Standortmarketings aufzeigen

Ausgangslage

Jede Region mochte ein moglichst attraktiver Standort sein. Eine Region umfasst ein zusammen-
hdangendes Gebiet mit geografischen, wirtschaftlichen und politischen Gemeinsamkeiten. Ist ein
Standort/eine Region attraktiv, fliessen Steuergelder ins Gemeinwesen und das Arbeitsangebot
steigt. Mit der heutigen internationalen Vernetzung steigen die Anforderungen an einen attraktiven
Standort und es gilt, die Rahmenbedingungen fir die Entwicklung eines attraktiven Standortes/einer
attraktiven Region zu beriicksichtigen. Der Bund setzt mit dem Bundesgesetz iber die Raumplanung
(RPG) Rahmenbedingungen fiir die Entwicklung einer Region.

Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie knnen maximal 10 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Auf den Ebenen Kanton, Region und Gemeinde kennen wir verschiedene Koordinations- und
Fihrungsinstrumente (Plane), welche die raumliche Entwicklung steuern und dabei
verschiedene Aspekte beriicksichtigen. Nennen Sie drei solcher moglichen Koordinations- und
Fihrungsinstrumente (Plane) und erldutern Sie, was darin bezeichnet wird. Pro richtige Nennung
eines Koordinations- und Fihrungsinstrumentes (Planes) erhalten Sie 1 Punkt, fir die
Umschreibung, was darin bezeichnet wird 1 weiteren Punkt, total 6 Punkte.

Koordinations- und Filhrungsinstrument (Plan) |Bezeichnet folgende Inhalte

Kantonaler Richtplan Richtet die rdumliche Entwicklung in den
einzelnen Kantonen auf wirtschaftliche,
soziale und 6kologische Aspekte aus. Es

kénnen raumwirksame Tdtigkeiten von
Gemeinden, Kanton, Nachbarkantonen
und Bund sowie dem benachbarten
Ausland aufeinander abgestimmt werden.

T2
Erreichte
Punktzahl
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Koordinations- und Fiihrungsinstrument (Plan) |Bezeichnet folgende Inhalte

Landschaftsplan Das Landwirtschaftsgebiet, das
Forstgebiet, die Natur und Landschafts-

schutzgebiete, das Trenngebiet sowie die
Gebiete fiir Materialgewinnung und
-ablagerung.

Bestehende und vorgesehene Ver- und
Ver- und Entsorgungsplan Entsorgungen wie zum Beispiel:

Wasserversorgung, Energieversorgung,

etc.

Punkte

Korrekturhinweis

Weitere Losungen:

Siedlungsplan:

Bezeichnet auf ldngere Sicht (20 — 25 Jahre) fiir die Uberbauung benétigte/ geeignete Gebiete. Er
scheidet Gebiete zur Bildung von Zentren sowie Wohn- und Arbeitsnutzung aus, bezeichnet
schutzwiirdige Ortsbilder.

Verkehrsplan:
Gibt Auskunft tiber bestehende und geplante Verkehrsflichen und Anlagen wie Strassen, Wege,
Bahnlinien, etc.

Plan der 6ffentlichen Bauten und Anlagen:
Wichtige Bauten und Anlagen im éffentlichen Interesse fiir Verwaltung, Bildung, Kultur,
Gesundbheit, etc.

T4
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b. Es gibt verschiedene Faktoren, die einen Standort attraktiv machen. Nennen Sie 4 Faktoren, Punkte
welche einen Standort fur ein Unternehmen attraktiv machen kénnen. Pro sinnvollen Faktor
erhalten Sie 1 Punkt, total 4 Punkte.

Verfiigbarkeit von bestqualifizierten, produktiven, motivierten Arbeitskrdften 1

Gutes Bildungssystem, renommierte Bildungsinstitute 1

Wenig reglementierter Arbeitsmarkt 1

Stabile Energieversorgung 1
Korrekturhinweis

Weitere/andere Lésungen méglich.

T4

Erreichte
Punktzahl
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Aufgabe 9

‘Leistungsziel ‘1.1.4.1.2 ‘Werte/VerhaIten/Umgangsformen 10 Punkte

Ausgangslage
Die Ethik befasst sich mit Werten. Es geht um die Frage «Was ist gut? — Wie soll ich handeln, damit
mein Handeln gut ist?».

Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie knnen maximal 10 Punkte erreichen.

Aufgabe
a. Esgibt eine goldene Regel der angewandten Ethik. Nennen Sie diese oder umschreiben Sie,

worum es dabei geht. Fiir eine korrekte Nennung oder eine sinngemasse Umschreibung erhalten
Sie 2 Punkte.

Behandle andere so, wie du von ihnen behandelt werden willst.

b. Wie setzen Sie diese goldene Regel in Ihrem Arbeitsalltag um? Nennen Sie eine konkrete
Situation aus lhrem Arbeitsalltag und zeigen Sie anschliessend, worauf Sie im Bezug auf lhre
innere Haltung, Ihre Kérpersprache und Ilhre Umgangsformen besonders achten. Sie erhalten fir
eine verstandlich beschriebene konkrete Situation und fiir die nachvollziehbare Beschreibung
der Aspekte je 2 Punkte, total 8 Punkte.

Beschreibung der
konkreten Situation

Worauf achten Sie besonders im Bezug auf...

...lhre innere Haltung? ...lhre Kérpersprache? ...lhre Umgangsformen?

Korrekturhinweis

Es liegt in der Kompetenz der Experten eine Stufung der Maximalpunktzahl in ganzen
Punktschritten von 0 bis 2 Punkten vorzunehmen.

Punkte

T10
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