
 

 
Pflichtmodule Branche Öffentliche Verwaltung 
 
 
Modul 1: 
1/2 Tag Staat  
1.7.2.1 Staatsform der Schweiz 
1.7.2.2 Förderalismus 
1.7.2.4 Gewaltentrennung und Aufgaben auf den verschiedenen Ebenen 
1.7.2.5 Sinn und Zweck der Gewaltentrennung 
1.7.2.6 Zusammensetzung der drei Gewalten auf meiner Verwaltungsebene 
  
  
  
Modul 2: 
1/2 Tag Informationen  
1.7.5.1 Amtsgeheimnis und Datenschutz 
1.7.5.2 Publikationen 
2.4.2.2 Datenschutz erklären 
  
  
  
Modul 3: 
1/2 Tag Politik 
1.7.2.7 Politisches Umfeld 
1.7.2.8 Funktion der politischen Perteien 
1.7.2.9 Parlamentarische Instrumente 
1.7.2.10 Rechte und Pflichten des Bürgers 
  
  
  
Modul 4: 
1/2 Tag Recht 
1.7.3.1 Stufenaufbau des Rechts 
1.7.3.2 öffentliches Recht und Privatrecht 
1.7.3.3 Entstehung eines Gesetzes 
1.7.3.4 Rechtssammlung 
1.7.2.3 Aufgabenverteilung auf Bundes-, Kantons- und Gemeindeebene 
  
  
  
Modul 5: 
1/2 Tag Finanzen 1 
1.7.4.1 Aufbau des Rechnungsmodells 
1.7.4.2 Geschäftsfälle im Rechnungswesen 
1.7.4.5 Aufwände und Erträge 
1.7.4.6 Genehmigung der Jahresrechnung 
1.7.4.7 Jahresrechnung 
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Modul 6: 
1/2 Tag Steuern 
1.7.4.9 Direkte und indirekte Steuern 
1.7.4.10 Steuerarten 
1.7.4.11 Steuererklärung 
 
 
 
Modul 7: 
1/2 Tag Finanzen 2 
1.4.2.2 Finanzwirtschaftliche Ziele kennen 
1.4.2.3 Finanzwirtschaftliche Ziele umsetzten 
1.7.4.3 Finanzplanung 
1.7.4.4 Voranschlag 
1.7.4.8 Finanzhaushalt 
 
 
 
Modul 8: 
1/2 Tag Standort  
1.7.1.1 Standortgegebenheiten 
1.7.1.2 Standortbedürfnisse verschiedener Gruppen 
1.7.1.3 Raumplanung 
1.7.1.4 Ökologie und Umweltschutz 
  
  
  
Modul 9: 
1/2 Tag Verfügung / Beschwerden 
1.7.3.5 Gesetzliche Grundlagen 
1.7.3.6 Verfügung 
1.7.3.7 Beschwerdeverfahren 
  
  
  
Modul 10: 
1/2 Tag NPM und Branche 
1.4.2.1 Leistungswirtschaftliche Ziele kennen 
1.4.3.1 Qualitätssicherungssystem kennen 
1.5.1.1 Informationskanäle benützen zur Branchenentwicklung 
1.5.1.2 Branchenentwicklung beurteilen 
1.5.1.3 kurzfristige Veränderungen der Branche aufzeigen 
1.5.1.4 längerfristige Veränderungen der Branche aufzeigen 
1.7.6.1 New Public Management 
1.7.6.2 Ziele des New Public Management 
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Modul 11: 
1/2 Tag Kunden 
1.1.2.3 Gliederung der Kunden- resp. Anspruchsgruppen 
1.3.1.1 Konkurrenzprodukte kennen 
1.3.1.2 Zusatznutzen gegenüber Konkurrenzprodukten aufzeigen 
3.1.1.1 Die goldene Regel der Ethik kennen 
3.1.1.2 Standesregeln der Branche kennen 
3.1.1.3 Image des Lehrbetriebes kennen 
1.2.2.3 Verkaufsformen kennen 
  
  
  
Modul 12: 
1/2 Tag Personal: 
1.4.1.1 Bedeutung des Leitbildes für die eigene Arbeit 
1.4.1.2 Einstellung des Lehrbetriebes gegenüber ihren Mitarbeitern und gegenüber deren Führung 
3.3.5.1 Stellenbeschreibung verfassen 
3.3.5.2 Stelleninserat formulieren 
3.3.5.3 Personal suchen 
3.3.6.1 Markt beschreiben 
  
  
  
Modul 13: 
1/2 Tag Soziales: 
1.7.2.11 Soziale Sicherheit 
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