
üK-Programm Kanton Bern (nach BiVo 2023)   

Personalamt des Kantons Bern  23.05.2023 
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Vorbereitung (E-Learning/Selbstlernphase)  Vorbereitung (E-Learning/Selbstlernphase) Vorbereitung (E-Learning/Selbstlernphase) Vorbereitung (E-Learning/Selbstlernphase) 

Einführung in den Ablauf der Lehre 

Rechts- und Vorgabenkonform agieren  
(Arbeitssituation f2) 

Auskünfte erteilen 
(Arbeitssituation f4) 

Registeranmeldungen, Register- und Klientenstamm führen 
(Arbeitssituation f5) 

Räumlichkeiten und Infrastruktur reservieren, verwalten und 
vermieten 
(Arbeitssituation f14)  

üK-Kompetenznachweis auslösen 

Nachbearbeitung Nachbearbeitung  Nachbearbeitung Nachbearbeitung 

 E-Test 1 bis 30.4 und Transferauftrag 1 bearbeiten 
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Vorbereitung (E-Learning/Selbstlernphase)  Vorbereitung (E-Learning/Selbstlernphase) Vorbereitung (E-Learning/Selbstlernphase)  

Gesucheingänge auf Zuständigkeit und Vollständigkeit 
überprüfen 
(Arbeitssituation f6) 

Apostillen, Beglaubigungen, Bewilligungen, Zulassungen 
und Ausweispapiere ausstellen 
(Arbeitssituation f7) 

Gebühren, Abgaben, Rückforderungen, Bussen verrechnen 
sowie Debitoren-/Kreditorenbuchhaltung führen 
(Arbeitssituation f10) 

Wahlen und Abstimmungen organisieren 
(Arbeitssituation f11) 

Stand betriebliche Ausbildung: Praxisaufträge, 
Kompetenzraster, üK-Kompetenznachweis 

 

Nachbearbeitung Nachbearbeitung Nachbearbeitung  

 E-Test 2 bis 31.7., Abgabe Transferauftrag 1 bis 15.6. 
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Vorbereitung (E-Learning/Selbstlernphase) 

Verfügungen und Entscheide verfassen 
(Arbeitssituation f8) 

Rechtsmittel-Eingänge überprüfen 
(Arbeitssituation f9) 

Aktennotizen und Protokolle verfassen 
(Arbeitssituation f12) 

  

 Nachbearbeitung   

 E-Test 3 bis 30.4 und Transferauftrag 2 bearbeiten 
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) Vorbereitung (E-Learning/Selbstlernphase)  

Dokumentationen, Berichte und Publikationen verfassen 
(Arbeitssituation f13) 

Vorbereitung (E-Learning/Selbstlernphase) Markt- und Branchenkenntnisse einsetzen 
(Arbeitssituation f3) 

Gekonnt in meinem Betrieb und meiner Funktion bewegen 
(Arbeitssituation f1) 

  

 Nachbearbeitung  Nachbearbeitung 

 E-Test 4 bis 31.7., Abgabe Transferauftrag 2 bis 15.6. 
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Vorbereitung (E-Learning/Selbstlernphase) 

Stand betriebliche Ausbildung: Praxisaufträge, 

Kompetenzraster, üK-Kompetenznachweis, 
Qualifikationsbereich «praktische Arbeit» 

  


