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Aufgabe 1 Punkte

Leistungsziel 1.1.1.1.1 Offentliches 7 Punkte
Beschaffungswesen

Ausgangslage

Bund, Kantone und Gemeinden kdnnen ihre Auftrdge nicht einfach irgendeinem Unternehmen
vergeben. Gemass den gesetzlichen Grundlagen im Beschaffungswesen kommen je nach
Auftragswert unterschiedliche Verfahren zur Anwendung.

Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie kdnnen maximal 7 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Nennen Sie vier Verfahrensarten und erklaren Sie jedes Verfahren.
Pro richtige Verfahrensart erhalten Sie je %5 Punkt und pro richtige Erklarung je 1 Punkt, total
6 Punkte.
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b. Warum erhalt nicht immer der giinstigste Anbieter den Auftrag? Punkte
Fir die richtige Antwort erhalten Sie 1 Punkt.
1
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Aufgabe 2 Punkte

Leistungsziele 1.1.23.1 Gesprachstechniken 6 Punkte
1.1.2.4.1 Korrektes Verhalten bei
Reklamationen

Ausgangslage

Friedemann Schulz von Thun hat das Modell der vier Ohren entwickelt. Jede Botschaft, die jemand
Ubermittelt, wird auf vier «Frequenzen» gesendet und von der empfangenden Person mit vier
«Ohren» gehort und aufgenommen.

Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie kdnnen maximal 6 Punkte erreichen.

Aufgabe
a. Ergdnzen Sie das folgende Schema. Pro richtige Erganzung erhalten Sie % Punkt, total 2 Punkte.

I

— Botschaft —

2
b. Erklaren Sie, was diese vier «Frequenzen» aussagen. Pro richtige Erklarung erhalten Sie 1 Punkt,
total 4 Punkte.
4
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Aufgabe 3 Punkte

Leistungsziele 1.1.3.2.1 Verwaltungsgrundsatze allgemein 9 Punkte
1.1.3.2 Kundenanfragen unter
Beriicksichtigung der
Verwaltungsgrundsatze bearbeiten

Ausgangslage

Zum Schutz der Biirgerinnen und Blirger geben das Verwaltungsverfahren und die damit
verbundenen Grundsatze des Verwaltungshandelns (Verwaltungsgrundsatze) den staatlichen
Behorden und der vollziehenden Verwaltung Leitplanken fiir das tagliche Handeln.

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

Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie kdnnen maximal 9 Punkte erreichen.
Aufgabe

a. Beschreiben Sie, worum es bei der Anwendung dieser vier Grundsatze geht. Sie erhalten pro
korrekte Beschreibung 1 Punkt, total 4 Punkte.

Grundsatz Beschreibung
Gesetzmassigkeit der
Verwaltung (Legalitatsprinzip)
1
Offentliches Interesse und
Verhaltnismassigkeit
1
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Grundsatz Beschreibung Punkte
Rechtsgleichheit und
Willkarverbot

Treu und Glauben

b. Sie arbeiten in der Bauabteilung. Sie begegnen den folgenden fiinf Situationen. Zeigen Sie,
welcher Verwaltungsgrundsatz bei der Behandlung jeder Situation primar bericksichtigt wird.
Pro korrekte Zuweisung eines Grundsatzes erhalten Sie 1 Punkt, total 5 Punkte.

Grundsatz, welcher dabei primar
beriicksichtigt wird

Situation 1

Ein Grundstlick, das einer Person gehort, muss
enteignet werden, damit eine Strasse von der
offentlichen Hand gebaut werden kann. Nur der 1
Teil des Grundstiicks, der fiir die Strasse bendtigt
wird, wird enteignet.

Situation 2

Zwei Birger reichen jeweils einen Antrag auf
eine Baugenehmigung ein. Beide Antrage sind
ahnlich und entsprechen den gesetzlichen 1
Grundlagen. Daher werden sie auf die gleiche
Weise behandelt.
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Grundsatz, welcher dabei primar
beriicksichtigt wird

Punkte

Situation 3

Ein Birger schreibt eine E-Mail an die
Bauabteilung, um die maximale Hohe der Hecke
zu erfahren, die er um sein Grundstiick herum
pflanzen moéchte. Die Verwaltung antwortet ihm
korrekt. Der Biirger darf sich auf die
Verbindlichkeit der Auskiinfte der Verwaltung
verlassen.

Situation 4

Die Eigentlimerin eines Hauses im historischen
Zentrum von Musterville mochte auf ihrem Dach
Sonnenkollektoren installieren. Die
Gemeindeverwaltung muss ihren Antrag
ablehnen, da das kommunale Baureglement das
Anbringen von Sonnenkollektoren in diesem
Gebiet verbietet.

Situation 5

Die Eigentlimerin eines Hauses hat seitens der
Gemeinde die Bewilligung erhalten die
Hausfassade hellgriin zu streichen. lhrem
Nachbar gefillt die Farbe sehr und er méchte
auch sein Haus in derselben Farbe streichen. Die
Gemeinde erteilt auch ihm die Genehmigung.
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Aufgabe 4

Leistungsziele

1.1.3.33
1.1.7.2

Grundlagen Verwaltungsakte
Dokumente erstellen

12 Punkte

Ausgangslage

Sie haben die Berufsmaturitatspriifung absolviert. Anscheinend ist bei der Priifung nicht alles rund
gelaufen. Sie haben am 2. Juni 2023 Bescheid erhalten die Priifung nicht bestanden zu haben. lhre
Noten in Mathematik (2,0), Franzésisch (3,5) und Deutsch (3,5) wurden lhnen zum Verhangnis. Die
Mitteilung mit Datum, Donnerstag, 1. Juni 2023 (Notener6ffnung), ist mit einem Rechtsmittel
«Einsprache» versehen.
Sie sind liberzeugt, dass da vor allem im Deutsch und im Franzosisch etwas nicht stimmen kann,
denn da sind Sie absolut stark und hatten auch gute Semesterzeugnisse. Sie sind liberzeugt, dass
hier ein Fehler vorliegen muss. Sie nehmen diesen Entscheid nicht einfach so hin. Sie wollen sich zur
Wehr setzen und konsultieren die allgemeine Wegleitung fir die Berufsmaturitat. Hier die
wichtigsten Fakten daraus:

§ 3 Priifungskommission: Die Priifungskommission BM entscheidet auf Antrag der Schulleitung und
der BM-Lehrkrafte (iber das Bestehen der Berufsmaturitatsprifung.

§ 12 Bestehen der Berufsmaturitat.

Die Berufsmaturitat gilt als bestanden, wenn
e Die Gesamtnote gemass § 10 mindestens 4,0 betragt;
e hochstens zwei Fachnoten unter 4,0 liegen
e die Summe der Abweichungen der Fachnoten von 4,0 nach unten nicht mehr als insgesamt

2,0 Noteneinheiten betragt.

§ 16 Einspracherecht (§ 46 Gesetz Uiber Berufsbildung und Mittelschulen: Rechtsmittel)

1Gegen Priifungsentscheide kann innert 30 Tagen beim erlassenden Organ eine begriindete
Einsprache erhoben werden.
2Gegen den Einspracheentscheid kann beim Departement fiir Bildung und Kultur Rekurs erhoben

werden.

3Im Ubrigen gilt das Gesetz tiber die Verwaltungsrechtspflege

Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie kbnnen maximal 12 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Zeigen Sie anhand der Tabelle den Rechtsmittelweg auf und vermerken Sie, wie Sie sich gegen
diesen Entscheid zur Wehr setzen kdnnen. Pro richtig ausgefiilltes Feld erhalten Sie 1 Punkt,

total 4 Punkte.

Was ist zu schreiben?

An welchen Adressaten?

Einspracheentscheid der Prifungskommission BM abwarten.

Punkte
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b. Verfassen Sie die Einsprache. Achten Sie dabei auf die Erwdhnung aller zwingend notwendigen Punkte
Angaben sowie auf eine saubere Begriindung und eine verstandliche Formulierung. Fiir eine
korrekte und verstandliche Einsprache erhalten Sie 8 Punkte.
8
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Aufgabe 5 Punkte

Leistungsziele 1.1.3.4.3 Archivierung 13 Punkte
1.1.7.4 Daten und Dokumente verwalten

Ausgangslage

Sie arbeiten bei einer 6ffentlichen Verwaltung. Das Staatsarchiv hat eine Sensibilisierungs-Kampagne
zur Archivierung von Daten und Dokumenten gestartet. Sie haben die Aufgabe erhalten, die
Informationen an Ihre Arbeitskollegen und -kolleginnen weiterzugeben.

Die Aufgabe besteht aus 5 Teilen (a. bis e.). Sie kbnnen maximal 13 Punkte erreichen.

Aufgabe
a. «Archive sind Gedachtnisse». Erklaren Sie Ihren Arbeitskolleginnen und Arbeitskollegen, was mit

dieser Aussage gemeint ist. Flr eine nachvollziehbare Aussage in ganzen Satzen erhalten Sie
2 Punkte.

b. Sie erklaren Ihren Arbeitskolleginnen und Arbeitskollegen, wozu es ein 6ffentliches Archiv
braucht. Nennen Sie 3 verschiedene Griinden. Pro korrekten Nutzen erhalten Sie 1 Punkt, total
3 Punkte.

TS5

Erreichte
Punktzahl

7. Juni 2023 Seite 9 von 15



Berufspraxis schriftlich 2023/erster Teil/LZ Betrieb und LZ iiK fiir alle/Serie 1

Branche Offentliche Verwaltung

c. Dokumente durchleben verschiedene Phasen und folglich auch Lebenszyklen. Sie zeigen lhren Punkte
Arbeitskolleginnen und Arbeitskollegen auf, auf welcher Stufe sich die entsprechenden
Dokumente befinden. Pro korrekte Antwort erhalten Sie 1 Punkt, total 4 Punkte.
Vorgang Laufende Befristete Dauernde
Geschafte Aufbewahrung Aufbewahrung
Dokumente ...
1
... am Arbeitsplatz
.. im Zwischenarchiv 1
.. bei laufenden Geschiften 1
.. im Staatsarchiv/Endarchiv 1
d. Als Ablagehilfe arbeiten Sie mit einem Registraturplan/Aktenplan. Sie informieren lhre
Arbeitskolleginnen und Arbeitskollegen, welche 3 Angaben in einem Registraturplan/Aktenplan
enthalten sind. Pro korrekte Nennung erhalten Sie 1 Punkt, total 3 Punkte.
1
1
1
e. Gewisse Unterlagen mussen aus rechtlichen und/oder historischen Griinden jahrhundertelang
aufbewahrt werden. Nennen Sie ein Beispiel. Fiir das korrekte Beispiel erhalten Sie 1 Punkt.
1
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Aufgabe 6 Punkte

Leistungsziel 1.1.3.8 Kenntnisse liber den politischen |10 Punkte
Einfluss auf die Verwaltung

Ausgangslage

Sie diskutieren mit Ihren Arbeitskolleginnen und Arbeitskollegen tber den Einfluss der Politik auf
Ihre Verwaltungsebene und deren Aufgabenerledigung.

Bei der Diskussion tauchen verschiedene Fragen auf, die in den folgenden Aufgaben zu beantworten
sind.

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

a. Welche verschiedenen Akteure gibt es auf dem politischen Parkett?
Nennen Sie 4 Akteure. Pro korrekt genanntem Akteur erhalten Sie % Punkt, total 2 Punkte.

%

%

%
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b. Um politischen Einfluss wahrzunehmen, stehen den Akteuren verschiedene politische Punkte
Instrumente und Birgerrechte zur Verfligung. Beschreiben Sie die folgenden politischen
Instrumente und Birgerrechte. Je korrekter Beschreibung erhalten Sie 1 Punkt, total 4 Punkte.
Instrument Beschreibung
Volksinitiative
1
Referendum
1
Petition
1
Motion
1
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c. Welche verschiedenen politischen Faktoren beeinflussen die Verwaltung? Nennen Sie 4 solcher Punkte
moglichen Faktoren. Je korrekter Nennung erhalten Sie 1 Punkt, total 4 Punkte.
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Aufgabe 7

Punkte

Leistungsziel

1.1.4.1.3

Massnahmen des
Standortmarketings aufzeigen

9 Punkte

Ausgangslage

Jede Region moéchte ein moglichst attraktiver Standort sein. Ist ein Standort attraktiv, fliessen
Steuergelder ins Gemeinwesen und das Arbeitsangebot steigt. Mit der heutigen internationalen

Vernetzung steigen die Anforderungen an einen attraktiven Standort.

Die Aufgabe besteht aus 2 Teilen (a. und b.). Sie kbnnen maximal 9 Punkte erreichen.

Aufgabe

a. Esgibt verschiedene Faktoren, die einen Standort attraktiv machen. Nennen Sie 5 Faktoren,
welche einen Standort fiir ein Unternehmen attraktiv machen kénnen. Pro sinnvollen Faktor
erhalten Sie 1 Punkt, total 5 Punkte.

b. Nennen Sie 4 Faktoren, welche einen Standort fiir eine Privatperson attraktiv machen kdénnen.

Pro sinnvollen Faktor erhalten Sie 1 Punkt, total 4 Punkte.
(Keine Wiederholungen aus Aufgabe a.).
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Aufgabe 8 Punkte

Leistungsziel 1.1.7.6 Verwaltungsstruktur und 4 Punkte
Zustdndigkeiten aufzeigen

Ausgangslage

Sie haben eine neue Arbeitsstelle bei der Stadtverwaltung Mustern im Prasidialdepartement,
Abteilung Zentrale Dienste angetreten. Ihre Bekannten mdchten gerne wissen, wie dieses
Prasidialdepartement organisiert ist und mit wem Sie es zu tun haben.

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

Aufgabe
Beantworten Sie die folgenden Fragen mithilfe des Organigramms der Stadtverwaltung.

Stadtprasident
E. Muster

Zentrale
Dienste

N. Beispiel

Bevdlkerungsamt Kulturamt Stadtarchiv Stadtentwicklung

N. Niedermann M. Obermaier 0. Neumidiller P. Altmeier

a. Wem sind die folgenden Personen direkt unterstellt? Fiir die richtige Nennung erhalten Sie je
1 Punkt, total 2 Punkte.

N. Alpe: 1

P. Altmeier:

b. Die Stadtentwicklung hélt die Offnungszeiten des Stadtarchivs fiir nicht sehr kundenfreundlich.
Herr P. Altmeier beauftragt aus diesem Grund direkt eine Mitarbeiterin von O. Neumdiller die
Offnungszeiten des Stadtarchivs um eine Stunde zu verlangern. Ist das Vorgehen korrekt?
Begriinden Sie Ihre Antwort. Fiir eine korrekte Antwort erhalten Sie 2 Punkte.
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