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Praxisbericht
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Muster Hanna
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Kandidatennummer 1500
Geschlecht O maénnlich
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Geburtsdatum / Biirgerort XX XX XXXX
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Termine
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(siehe Beiblatf) .
8 nein
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{Angaben Uber Semester-Einsatze

vom 1. bis 3. Lehrjahr) O nein

Version Branche Offentliche Verwaltung / Administration publique Juli 2005;
Grundlage: Version vomn 12. Februar 2004
Anhang Ba): Ausfithrungsbestimmungen zur mindlichen Lehrabschlusspriifung, betrieblicher Teil




Praxisbericht Muster Hanna

Dieser Bericht bildet die Grundlage fur die miindliche Lehrabschlussprifung im betrieblichen Teil.
Aufgrund thres Berichtes leiten die Experten fur die Priifung zwei Gesprachssituationen ab.

Flllen Sie gemass der Struktur des Berichtes die
vorhandenen Zeilen aus.

Achten Sie dabei auf die Qualitat threr Beschreibungen.
Nicht die Menge macht lhren Bericht zu einer guten
Leistung! Stellen Sie sich einfach vor, Sie selbst seien
Prufungsexperte und missten aufgrund lhrer Unterlagen
Gesprachssituationen formulieren! Verwenden Sie lhre
eigenen Worte, schreiben Sie kurze und einfache Satze,
die die wesentlichen Informationen beinhalten. Geben Sie
Ihrer Beschreibung eine persénliche Note, indem Sie
interessant und anschaulich berichten. Ergéanzen Sie bei
den vorgegebenen Feldern jeweils die Leistungsziele und
Sozial- und Methodenkompetenzen, die Sie jeweils damit
abdecken.

Die Auftragerteilung zur Erstellung des Berichtes erfolgt
schriftlich. Sie reichen den Bericht dem Hauptexperten der
Branche geméss dem Termin vor der miindlichen Priiffung
ein. Vor der ersten Gesprachssituation haben Sie 5
Minuten Zeit sich darauf vorzubereiten. Das Gespréch
Ablauf der Priifung dauert 15 Minuten. Dann erhalten Sie eine neue Vorgabe
fur ein Gesprach, kénnen sich wieder 5 Minuten
vorbereiten und fihren anschliessend 15 Minuten das
zweite Gesprach. Jede Gesprachssituation endet mit der
Frage: "Wie geht der Prozess in lhrer
Amtsstelle/Ausbildungsabteilung weiter?”

Form und Umfang des Berichtes
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Praxisbericht

Muster Hanna

Thema

Auftrag

Abteilung

ich damit abgedeckt?

Vorstelien des Lehrbetriebs bzw. der

Welche Leistungsziele aus dem Modelllehrgang habe

Dabei halten Sie die wichtigsten Eckdaten fest, ohne zu
sehr ins Detail zu gehen. Uberlegen Sie sich, wie Sie
einer Person, welche von lhrem Lehrbetrieb noch nie
efwas gehort hat, lhren Lehrbetrieb portraitieren wiirden.

Name des Leistungsziels)

Angabe von mindestens drei Leistungszielen (Nr. und

1 1211 |Dienstieistungen kennen
ErWaftUhgehZVdn : R

2 3371 Anspruchsgruppen erkennen

3 1222 Produkte und D_lgnsttelsmngen:
vorstellen .

Welche Sozialkompetenzen habe ich damit

abgedeckt? (mindestens drei benennen)

1 16 Kommunikationsfahigkeit =
2 1.8 Leistungsbereitschaft
3 14 Verantwortungsbereitschaft

Welche Methodenkompetenzen habe ich damit
abgedeckt? (mindestens drei benennen)

1 2.6 Pré_séntat_iphs_tgchnikéh' :
2 2.1 Vemetz'teé Denken -
3 212 Z_ie.l.e und Prid_ri_téten setzen

Im Rahmen des neuen Ausbildungs- und
Prifungsreglementes Kauffrau / Kaufmann ist die
Branche "Offentliche Verwaltung” gegriindet
worden. Der gesamtschweizerische Verein
umfasst die Verwalitungseinheiten von Kantonen
und Gemeinden.

In der Zentralschweiz hat der Verein
"Verwaltungsweiterbildung Zentralschweiz" die
notwendigen Aufgaben wie Organisation der
Uberbetrieblichen Kurse, Ausbildung der
Lehrbetriebe, Durchfiihrung der LAP, Beratung
und Unterstiitzung der Lehrbetriebe und
Lernenden, Qualititssicherung usw.
{ibernommen. In dieser Organisation haben sich
die Verwaltungseinheiten der Kantone Luzern,
Obwalden, Nidwalden, Schwyz, Uri und Zug
zusammengeschlossen. Zusiétzlich wurde die
Fachkommission gegriindet mit Vertretern aus
jedem Zentralschweizerkanton. Das Personalamt
des Kantons Luzern wurde mit der Fiihrung der
Geschiiftsstelle beauftragt.
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Praxisbericht

Muster Hanna

Thema

Auftrag

Angebot des Lehrbetriebes
Welche Leistungsziele aus dem Modelllehrgang habe

ich damit abgedeckt?

Beschreiben Sie die Produkte und/oder
Dienstleistungen, welche von lhrem Lehrbetrieb/ lhrer
Ausbildungsabteilung angeboten werden. Achten Sie
darauf, dass Sie die Produkte und/ oder
Dienstleistungen nicht nur aufzahlen, sondern auch
verstandlich erkldren, was ganz konkret zu diesen
Leistungen gehért.

Angabe von mindestens drei Leistungszielen (Nr. und
Name des Leistungsziels)

1 1.2.1.1 Die'hsﬂ_eist'_u_n'gén k:e'r_l_n.en_'-: o
Nutzen der _F"rod u:kte:l: '

4 122 Dienstleistungen aufzeigen- -

3 1225  |Kundentberzeugen

Welche Sczialkompetenzen habe ich damit
abgedeckt? (mindestens drei benennen)

1 |Organisation der Modulschulungen,

1 16 Komminikationsfahigkeit = -
2 15 Flexibiitat
3 1.3 Diék’r’et_i_on _

Welche Methodenkompetenzen habe ich damit
abgedeckt? (mindestens drei benennen)

Mit.Informationsquellen .
1 2.5 :
umgehen . -
2 27 Probfenjibsdngstéchﬁi.ké.h.:_ o
3 211 Vernetztes Denken

Unsere Geschiiftsstelle ist verantwortlich fiir:

die Durchfithrung der iiberbetrieblichen Kurse:
Klassenaufteilungen vornehmen, Referenten
und Kursdaten fixieren, Raum- und
Hilfsmittelreservationen, Einladungen,
Klassenlisten, Kursunterlagen bereitstellen,
Merkbiitter (Geschéfts- und Kursbedingungen)
bereit stellen;

die Schulungsaufgaben (Kursleiter, (iK-Leiter,
Berufsbildner, Experten, Fachreferenten):

Organisation der Briefings der (iK-Leitenden,
Weiterbildungsveranstaltungen der
Berufsbildner und Fachreferenten organisieren;

Beratung aller Beteiligten: Auskiinfte an
Berufsbildner und Lernende
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Praxisbericht Muster Hanna

Thema Auftrag

e Stellen Sie digjenigen Tatigkeiten vor, mit welchen Sie
Tatigkeit , sich wahrend den drei Lehrjahren besonders befasst
Welche |eistungsziele aus dem Modelllehrgang habe haben/befassen werden. Werden Sie auch hier

ich damit abgedeckt? '

teh camit abgedee maéglichst konkret. (Haupttatigkeiten)

Angabe von mindestens drei Leistungszielen (Nr. und Kursadministration Modulschulungen:
Name des Leistungsziels) )
Kursanmeldungen verwalten, neue Personen

] 3311 Das.zah_iungssystem des - - | |erfassen, Mutationen vornehmen,
- Lehrbetriebes erklaren | |Kursdurchfiihrung bestiitigen, Kurseinladungen
———————————|erstellen, Kursunterlagen bereitstellen, Hilfsmittel
2 2141 Da_te"n 'pﬂegen . .| |und Material in Kursrdume sicher stellen,
T Kursbestatigungen erstellen. Auskiinfte zu den
o Modulschulungen erteilen, z.B. iiber Inhalt und
3 2911 Kommunlkatlonsmlttgl Durchft'ihrung.
auswahlen :
Welche Soziafkompetenzeﬂ habe ich damit Organisation (iberbetriebliche Kurse: Planung der
abgedeckl? {mindestens dréibenennen) | |Kurstage innerhalb der iiK-Fenster, Daten fixieren,
DR | |[Klassenzuteilungen vornehmen, Referenten
! 12 it _B_e!ast”"ge" ”mgehe” . ||organisieren und informieren - Termine bestitigen,
—— — ———— |Einladungen fiir Lehrbetriebe und Lernende
, 112 Téérhféﬁizgzkéit'-ff--":3:_-..-. - - | lerstellen, Homepage aktualisieren,
LT T e - ||Schulungsunterlagen kopieren und verteilen,
g T |[Lésungen bei Abwesenheiten Lernende
3 1.15 Verhandlungsfahlgkeit erarbeiten, Honorarkontrolle fiihren.

Welche Methodenkompetenzen habe ich damit Kreditorenbuchhaltung fiihren:
abgedeckt? {mindestens drei benennen) Rechnungseingang, Rechnungskontrolle,

Kontierung und Verbuchung, termingerechte

1 201 Analyﬂsches und geplantes - '{|Bezahlung, Ablage der Rechnungen
) Vorgehen . o

2 212 Ziele und Pfioritéteh s_e"tzen -

3 2.9 Verhandl.ungstechnike'n
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Praxisbericht

Muster Hanna

Thema

Auftrag

Umfeld des Lehrbetriebs

ich damit abgedeckt?

Welche Leistungsziele aus dem Modelllehrgang habe

Bringen Sie das wirtschaftliche Umfeld lhres
Lehrbetriebes/lhrer Verwaitungseinheit zum Ausdruck.
Gehen Sie dabei auf Konkurrenzfirmen oder Bedeutung
Ihres Lehrbetriebes fiir die Schweizer Bevélkerung ein.
Fir Lerende aus Verwaltungen:

Vergleichen Sie dieses Umfeld mit dem einer anderen
Verwaltungseinheit auf der gleichen Ebene oder
beschreiben Sie die Bedeutung lhrer Verwaltungseinheit
fiir die Bevélkerung.

Name des Leistungsziels)

Angabe von mindestens drei Leistungszielen (Nr. und

‘| {Lehrbetriebe, damit diese entlastet werden und
{ |weiterhin Lernende ausbilden und wenn

1 1.1.1.3 Kuhd_én_béd_ﬁffnié_se erfragen
2l 1131  {Umgangsformen anwenden
3| 1214  [Sewvicequalitat beurteilen

— |zusitzliche Anfauf- und Beratungsstelle fiir die
| |Lernenden in den Offentlichen Verwaitungen.

Welche Sozialkompetenzen habe ich damit

abgedeckt? (mindestens drei benennen)

1 115 Verhandlungsfahigkeit
2 1.01 .Si't_ue'_z:ti_dri__s'g'gféc:htés Auftreten
3 1.14 Angepasste U'_mgahgsfqr_méh |

Welche Methodenkompetenzen habe ich damit
abgedeckt? (mindestens drei benennen)

Analytisches und geplantes
1 2.01 S - S
Vorgehen . S
2 2.12 Ziele und Prioritaten setzen
3 2.9 Verhandlungstechniken

Bedeutung unserer Geschiftsstelle:

Optimale Unterstiitzung und Begieitung der

maoglich zusitzliche Lehrstellen schaffen.
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Praxisbericht

Muster Hanna

Thema Auftrag
Schildern Sie anschaulich und klar, in welchen
beruflichen Situationen Sie lhre kommunikativen
Kommunikation Fahigkeiten schwerpunktmassig zum Ausdruck kommen.

Welche Leistungsziele aus dem Modelllehrgang habe
ich damit abgedeckt?

Denken Sie dabei beispielsweise an typische Kunden-
/Beratungsgesprache (interne oder externe Kunden).
Beschranken Sie sich dabei auf ein paar Beispiele und
formulieren Sie diese aus.

Angabe von mindestens drei Leistungszielen (Nr. und
Name des Leistungsziels)

Verstandlicheund -
1 4.1.3.1 adressatengerechte Aussagen
formulieren = IR
2 4412 K@JndenQespré@he _ﬂ]hr_eri_ o
3 1.1.1.3 Kundenbediirfnisse erfragen

Welche Sozialkompetenzen habe ich damit
abgedeckt? (mindestens drei benennen)

1 13 Diskretion.
2 16 Kommunikationsfahigkeit .
3 114 |angepasste Umgangsformen

Welche Methodenkompetenzen habe ich damit
abgedeckt? (mindestens drei benennen)

1 2.6 .Prééen_t'a'ti'ohs_techn_iken"-'_ E

2 2.1 \'/er'n'ethe's Denken .

3 25 Mit lnformat:onsq uellen
umgehen

Eine typische Kundenberatung ist:
Beratung der Berufsbildner betreffend der Modulschulungen:

Wann findet wo, zu welchem Thema ein Kurs statt? Ich
informiere ihn Ober unser Kursangebot und die Druchfiihrungsorte.
Ebenfalls teile ich ihm mit, wann die nachsten Kurse statt finden. Die
Modulschulungen finden jeweils an verschiedenen Daten an einem
Nachmittag statt (pro Modul). Die Module 1-3 sind obligatorisch zu NKG,

1{das Modul 4 wird von unserer Branche angeboten und ist ein Erfa-Modul
T [sowie Vertiefung zu Themen. Neu ist das Modul 5, welches fiir

Lehrbetriebe angeboten wird, welche Lernende an die LAP schicken. Es

| |dient als Vorbereitung zur LAP.

Wie geht das Anmeldeverfahren? Ich teile ihm mit, dass er sich
direkt unter www.ywbz.ch online anmelden kann. Ebenfalls sieht er dort
die geplanten Kurse publiziert.

Welches sind Pflichtmodule, was beinhalten diese? Ich erklire
ihm, dass die Module 1-3 von Berufsbildner besucht werden miissen
{Vorgabe vom AfB), weiche kaufménnische Lernende nach NKG
ausbilden.

| [Warum miissen diese Kurse besucht werden? Ich erkldre ihm,

dass jeder Lehrbetrieb ein Ausbildungsprogramm erstellen muss und im
Kurs auch die Instrumente ALS und PE erklért werden. Diese
Informaticnen sind wichtig und nétig um Lernede optimal wahrend der

1|Ausbildung zu betreuen.

Was kosten die Kurse, wie werden diese verrechnet? Ich
informiere den Berufsbildner dariiber, dass pro Modul Fr. 100.00

—| |verrechnet werden. Die Rechnung werden von uns halbjghrlich (Juli /

Dez.) erstellt. Es wird nicht jedes Modul einzeln in Rechnung gestellt.

Wann erfolgt die Einladung und in weicher Form wird der
Kurs bestatigt? ich erkidre ihm, dass er bei der Anmeldung gleich ein
Bestatigungsmail erhalt. Sobald der Kurs definitiv durchgefiihrt werden
kann {(genilgend Anmeldungen vorhanden) wird die Durchfilhrung von

1 |uns per Mail bestétigt. Die definitive Einladung (mit genauen Kurszeiten,
Teilnehmerliste und Ortsplan) werden wir jeweils pro Modul ca. 2

Wochen vor Kursbeginn ebenfalls per Mail an die angemeldeten

Personen direkt zustellen

Welche Unterlagen/Materialien/Vorlagen verwenden
Sie in der Regel dazu?

1. Homepage www.ov-zs.ch
2. Perigon-Adressverwaltung
3. Access-Kursdatenbank

Ort, Datum:

Bestatigung des Berufsbildners/der Berufsbildnerin - Unterschrift des Lernenden/der Lernenden
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