UK 3 — Repetitionsfragen 4

Die Leistungsziele des UK3 im Uberblick

1.1.2.3.1 Gesprachstechniken (K4)
Ich kenne die Regeln einer stimmigen Kommunikation und wende diese gezielt an. Ich bin mir der
Mehrdeutigkeit von Botschaften bewusst und erkenne Missverstandnisse.

1.1.2.3.1-1/2/3 Gesprachstechniken (K5)
Ich wende unterschiedliche Gesprachstechniken situationsgerecht an.

1.1.2.4.1-1/2/3 Korrektes Verhalten bei Reklamationen (K4)
Ich unterscheide anhand von Musterbeispielen korrektes und unkorrektes Verhalten bei Reklamatio-
nen.

1.1.4.1.2 Werte/Verhalten/Umgangsformen (K3)

Ich setze die wichtigsten Regeln flir einen professionellen Auftritt und Umgang mit Kunden und Ar-
beitskolleginnen und -kollegen in den folgenden Bereichen um: Kérperhaltung, Kérpersprache, Klei-
dung und Ausseres, Umgang und Anstandsregeln, Bliroknigge, Sprache und Umgangston.

1.1.1.1.1 Offentliches Beschaffungswesen (K3)

Ich zeige die Unterschiede verschiedener Formen von o6ffentlichen Ausschreibungen auf. Ich stelle
den Ablauf fur eine o6ffentliche Ausschreibung in meinem Arbeitsumfeld grafisch korrekt dar. Dabei
beschreibe ich wo und wie die Ausschreibung publiziert wird.

1.1.3.6.1 Registerfuhrung (K1)
Ich benenne verschiedene wichtige 6ffentliche Register und deren Zweck und Nutzen fir den Bilrger.

1.1.3.6.1-1/2/3 Registerfiihrung (K1)
Ich benenne fir meine konkreten Tatigkeiten die gesetzlichen Rahmenbedingungen fur die Register-
fuhrung.

1.1.3.6.2 Registerharmonisierung (K2)
Ich umschreibe den Sinn und Zweck der Registerharmonisierung.

1.1.3.2.1-1/2/3 Verwaltungsgrundsitze allgemein (K2)
Ich zeige an konkreten Beispielen die Anwendung der vier Verwaltungsgrundsatze auf. - Gesetzmas-
sigkeit (Legalitatsprinzip)- Gleichheit- Treu und Glauben- Notwendigkeit und Verhaltnismassigkeit

1.1.3.3.1 Stufenaufbau des Rechts (K2)
Ich erklare anhand von konkreten Beispielen den Stufenaufbau des Rechts innerhalb und zwischen
den Verwaltungsebenen.

1.1.3.3.3 Grundlagen Verwaltungsakte (K3)
Ich verfolge einen konkreten Verwaltungsakt in den Rechtsgrundlagen nach.

1.1.3.1.1-1/2/3 Auftrag des Lehrbetriebes (K5)

Ich zeige den Auftrag/die Aufgaben des Lehrbetriebes verstandlich auf. Dies umfasst: Anspruchs-
gruppen und ihre Anliegen, Leitbild/Legislaturziele, Geschichtlicher Hintergrund, Regionale Zusam-
menarbeitsformen, Aufbauorganisation, Ablauforganisation, Marktstellung, Standortvorteile, finanzi-
elle und nicht-finanzielle Kennzahlen, wesentliche Starken, Qualitditsmanagement und -standards,
Fuhren mit Leistungsauftrag/Globalbudget, (New Public Management). Diese Themen prasentiere ich
adressatengerecht mit aussagekraftigen Hilfsmitteln.
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Frage 1
e Erklaren Sie das "vier Ohren" Prinzip?

Frage 2
o Was ist Ihr Vorgehen bei einer Reklamation? Nennen Sie vier Punkte.

Frage 3
o Worauf achten Sie sich beim Begriissen einer Person?

Frage 4
e Im Offentlichen Beschaffungswesen gibt es verschiedene Vorgehensweisen bei Vergabever-
fahren.

e Beschreiben sie das offene und das selektive Verfahren.

Frage 5
e Nennen Sie drei Register.
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Frage 6
¢ Was versteht man unter Registerharmonisierung?

Frage 7
o Was umschreibt das Legalitatsprinzip?

Frage 8
o Was ist der Unterschied zwischen einer Verfassung und einer Verordnung?

Frage 9
¢ Wozu dient ein Rekurs?

Frage 10
e Was ist der Unterschied zwischen harten und weichen Standortfaktoren (Standortvorteilen)?
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