branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica
Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

PRAXISBERICHT

Mit der ausfuhrlichen Beantwortung der folgenden Fragestellungen legen Sie den Grundstein fur Ihre mundliche Prafung
(Berufspraxis mundlich).

Die mundliche Prufung ist als individuelle Prifung angesetzt und nimmt Bezug auf Ihre praktische Ausbildung im Ausbildungs-
betrieb. So erarbeiten die Prifungsexpertinnen/Prufungsexperten auf der Grundlage lhres Praxisberichtes, des Ausbildungspro-
gramms, der Leistungsziele sowie der Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen der betrieblichen Ausbildung und der tber-
betrieblichen Kurse sowie des UK-Kursprogramms und des entsprechenden Unterrichtsstoffs eine mindliche Prufung in Form von
zwei Gesprachssituationen. Es steht den Prufungsexpertinnen/Prifungsexperten frei, zusatzliche Informationen beim Ausbildungs-
betrieb einzuholen.

Zusammen mit Ihrem Praxisbericht reichen Sie Ihr Ausbildungsprogramm ein. Den Abgabetermin erfahren Sie von der fir die
UiIK-Organisation zusténdigen lokalen/regionalen Organisation der Branche «Offentliche Verwaltung/Administration publique/
Amministrazione pubblica».

Der unterzeichnete Praxisbericht ist vom Ausbildungsbetrieb bis zum Ablauf der Rekursfrist bzw. dem Abschluss des Rekursver-
fahrens aufzubewahren.

Lernende/Lernender
Name/Vorname Muster Silvio
Geburtsdatum/Burgerort 15.12.20xx, Renens

Ausbildungsbetrieb
Name/Ort Amt fir Bevolkerungsschutz und Militar, Freiburg

Abteilung/Amt Verwaltungsbiiro

Berufsbildnerin/Berufsbildner
Name/Vorname Miiller Stephanie

Telefonnummer 033474 40 40

Die Lernende/der Lernende bestatigt, den Praxisbericht selbstandig verfasst zu haben.

Datum 10.12.20xx

Unterschrift
Lernende/Lernender

Die Berufsbildnerin/der Berufsbildner bestatigt, dass sie/er den Praxisbericht eingesehen hat.

Datum 15.12.20xx

Unterschrift
Berufsbildnerin/Berufsbildner
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branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique

ramo amministrazione pubblica
Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

A

Stellen Sie Ihren Ausbildungsbetrieb kurz vor. Berlicksichtigen Sie dabei:

e die Organisation und Struktur Ihres Ausbildungsbetriebs, Ihrer Ausbildungsabteilung/-en
e den Auftrag und die Aufgaben, die Ihr Ausbildungsbetrieb, Ihre Ausbildungsabteilung/-en wahrnimmt/wahrnehmen
« die Schnittstellen zu anderen Abteilungen oder Amtern und zeigen Sie diese auf.

Zugrunde liegende Leistungsziele Betrieb

1.1.3.1 Auftrag des Lehrbetriebs aufzeigen
1.1.7.6 Verwaltungsstruktur und Zustandigkeiten aufzeigen

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
3.1 Leistungsbereitschaft

Zugrunde liegendes Leistungsziel iiberbetrieblicher Kurs
1.1.3.1.1-1/2/3 Auftrag des Lehrbetriebs

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

2.4 Wirksames Prasentieren
3.2 Kommunikationsfahigkeit
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branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica
Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)
Ausbildungsbetrieb Amt fuir Bevolkerungsschutz und Militar
Amt/Abteilung Verwaltungsbiiro
A

Vorstellung des Amtes

Das Amt fiir Bevolkerungsschutz und Militar des Kantons Freiburg (mit Sitz in Freiburg) zahlt rund 40 Mitarbeitende. Es ist mit der
Leitung aller Tatigkeiten im Zusammenhang mit dem Bevolkerungsschutz, der Gewdhrleistung des Krisenmanagements im
Katastrophenfall sowie der Verwaltung des Zivilschutzes und der Militdrangelegenheiten betraut.

Das Amt ist in vier Sektionen und zwei Stabsstellen unterteilt, die diese Aufgaben fiir den Kanton zu erfiillen haben.

Die Sektionen:
- Der Bevolkerungsschutz kiimmert sich um die Koordination der Fiihrung, der Rettung und der Hilfe im Katastophenfall sowie
die vorbereitenden Massnahmen fiir diese Falle.

- Der Bevolkerungsschutz ist in drei Untersektionen gegliedert:

- die Sektion Ausbildung mit Sitz in Sugiez ist fur die Ausbildung neuer Zivilschutzpflichtiger und die Durchfiihrung der
Kaderlehrgange zustandig.

- die Sektion Infrastruktur ist fur die gesamte Infrastruktur des ZS zustédndig, insbesondere die Alarmsirenen und Schutzbauten.
- die Sektion Operationen ist fiir die Verwaltung des ZS-Personals und die Planung der Lehrgdnge zustandig.

- Das Kreiskommando hat die Verwaltung der Militdrangelegenheiten inne, insbesondere die Verwaltung der Freiburger Soldaten
und die Bearbeitung der Dienstverschiebungsgesuche.

- Die Sektion Verwaltung der militérischen Gebaude kiimmert sich um die Infrastruktur des Militars, die sich im Besitz des Kantons
befinden.

Die Stabsstellen:

- Das Biro fur Wehrpflichtersatz zieht die Wehrpflichtersatzabgabe ein und Gbernimmt alle damit zusammenhangenden
Aufgaben.

- Das Verwaltungsbiiro — dieser Sektion gehore ich an. Das Verwaltungsbiiro ist in erster Linie fiir die Verwaltung des Personals, die
Informatik, die Ausbildung der Lernenden, die Buchfiihrung des Amts, diverse administrative Aufgaben (Empfang, Posteingang
und -ausgang usw.) sowie die Unterstiitzung der Sektionen zustandig, fur die sie Aufgaben in Form von Leistungsauftragen
ausfihrt.
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branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

A
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branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique

ramo amministrazione pubblica
Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

Zeigen Sie anhand von mindestens 4 konkreten Beispielen auf, welche Dienstleistungen Sie fur Kundinnen/Kunden und
Anspruchsgruppen fachgerecht und unter Einhaltung der gesetzlichen Grundlagen, Fristen sowie des Amtsgeheimnisses und
des Datenschutzes erbracht haben.

Zugrunde liegendes Leistungsziel Betrieb

1.1.3.4 Vollzugsarbeiten ausfuhren

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

2.2 Vernetztes Denken und Handeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit

Zugrunde liegende Leistungsziele uiberbetrieblicher Kurs

1.1.3.4.1 Auskunftsrecht
1.1.3.4.2 Datenschutz/Amtsgeheimnis
1.1.3.4.3 Archivierung

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit
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branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica
Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)
Ausbildungsbetrieb Amt fuir Bevolkerungsschutz und Militar
Amt/Abteilung Verwaltungsbiiro

B/Beispiel 1

Beschreibung der fachgerecht erbrachten Dienstleistung:
Dienstverschiebungsgesuch fir den Zivilschutz

Zu den Tatigkeiten fiir den Zivilschutz gehort die Verwaltung der Zivilschutzlehrgange. Die Zivilschutzpflichtigen werden zu
Wiederholungskursen aufgeboten. Pro Jahr bearbeiten wir etwa 2000 Dienstverschiebungsgesuche, es handelt sich folglich um
eine wichtige Dienstleistung.

Das kantonale Bevdlkerungs- und Zivilschutzgesetz sieht vor, dass die Schutzdienstpflichtigen unter bestimmten Bedingungen ein
Gesuch um Dienstverschiebung einreichen kénnen. Damit dieses Gesuch von unserem Amt bearbeitet werden kann, miissen
verschiedene Punkte eingehalten werden. Zum einen muss der Schutzdienstpflichtige in Bezug auf die Form folgende Punkte
einhalten:

- Das Gesuch muss uns mindestens 10 Tage vor dem Einrlickungsdatum zugesandt werden. Nach dieser Frist ist nur der
Kurskommandant befug, eine Dienstverschiebung zu bewilligen.

- Das Gesuch muss vom Schutzdienstpflichtigen unterschrieben sein. Reicht der Arbeitgeber des aufgebotenen Mannes das
Dienstverschiebungsgesuch ein, muss das Schreiben vom Schutzdienstpflichtigen gegengezeichnet sein. Zum anderen in Bezug
auf die Begriindung, wie beispielsweise:

- Auslandaufenthalte, sofern die Flugbuchung vor dem Erhalt des Marschbefehls erfolgt ist.

- Priifungszeiten im Fall von Studierenden

- Arbeitnehmer in Probezeit an einer neuen Arbeitsstelle.

Nach Priifung der Begriindung kdnnen wir ihm unseren Entscheid Gbermitteln:

- Die Verschiebung wird genehmigt, wenn ein triftiger Grund vorliegt und die Form eingehalten wurde.

- Das Gesuch wird abgelehnt, wenn der Grund nicht zuldssig ist. Dieses Schreiben muss vom Leiter der Sektion Operationen des
Zivilschutzes unterschrieben werden. In diesem Fall hat der Schutzdienstpflichtige ein Recht auf Wiedererwagung ohne
aufschiebenden Charakter.

- Einen eintagigen Urlaub, falls der Schutzdienstpflichtige einen triftigen Grund hat. Dieses Schreiben ist nach der Unterzeichnung
Unterzeichnung auch dem Kurskommandanten zur Kenntnisnahme zu tGbermitteln.

Wir legen sein Schreiben dann zusammen mit einer Kopie unserer Antwort ab (die auch auf unseren Servern verbleibt), damit sich
ein Hinweis auf das Dossier findet. Es ist ebenfalls darauf hinzuweisen, dass unsere Antwort immer an den Schutzdienstpflichtigen
gesendet wird, selbst wenn sein Arbeitgeber uns angeschrieben hat.
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branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica
Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)
Ausbildungsbetrieb Amt fuir Bevolkerungsschutz und Militar
Amt/Abteilung Verwaltungsbiiro

B/Beispiel 2

Beschreibung der fachgerecht erbrachten Dienstleistung:
Bearbeitung der Dossiers der nicht eingeriickten Zivilschutzpflichtigen

Die Verwaltung der nicht eingeriickten Schutzdienstpflichtigen fallt ebenfalls in den Tatigkeitsbereich des Zivilschutzes. Mit nicht
eingerickten Schutzdienstpflichtigen sind die Zivilschutzpflichtigen gemeint, die zu einem Wiederholungskurs aufgeboten wurden,
aber nicht daran teilgenommen haben.

Wir erhalten nach jedem Kurs vom Kommandanten oder seinem Fourier eine Anwesenheitsliste. Ab diesem Zeitpunkt konnen wir
mit der Bearbeitung der Dossiers der nicht eingertlickten Schutzdienstpflichtigen beginnen. Zunachst prifen wir, ob es sich bei der
Nichtteilnahme an einem Kurs eventuell um einen Fehler unsererseits handelt. Wir priifen also den Kursordner, in dem samtliche
Dienstverschiebungsgesuche abgelegt sind, unsere Software und unsere Server, um sicherzustellen, dass uns kein Fehler
unterlduft, der dem Schutzdienstpflichtigen schaden kénnte.

Bestatigt sich die Nichtteilnahme am Kurs, kdnnen wir das Ad-hoc-Verfahren einleiten, das mit dem Versand eines Schreibens an
den Schutzdienstpflichtigen beginnt und in dem er aufgefordert wird, sich innerhalb von 14 Tagen zu rechtfertigen. Danach gibt es
mehrere Optionen.

- Erhélt die Antwort des Schutzdienstpflichtigen:
- einen triftigen Grund, verzichten wir auf die Anzeige bei der Staatsanwalttschaft, sprechen aber dennoch eine Verwarnung aus.
- einen unzuldssigen Grund, wird er bei der Staatsanwaltschaft angezeigt.

Sollte sich herausstellen, dass es sich hier um einen Fehler unsererseits handelt, verzichten wir auf das Verfahren.

- Antwortet der Schutzdienstpflichtige nicht:
- Liegt uns eine Bestdtigung vor, dass er das Schreiben erhalten hat bzw. dass das Schreiben nicht abgeholt wurde, wird er
angezeigt.

Die akzeptierten Griinde sind die gleichen wie fiir die Dienstverschiebungsgesuche, das heisst medizinische Griinde,
Prifungszeiten im Fall von Studierenden, Personen, die ins Ausland gereist sind oder Arbeitnehmer in Probezeit an einer neuen
Arbeitsstelle.

Der Schutzdienstpflichtige kann folglich zwei verschiedene Schreiben von uns erhalten:

- Ein Verzicht, sollte uns ein Fehler unterlaufen sein.

- Eine Verwarnung, sollte er einen triftigen Grund vorgebracht haben.

In allen anderen Fallen wird bei der Staatsanwaltschaft eine Strafanzeige gestellt. Wenn wir das Dossier an die Staatsanwaltschaft
weiterleiten, senden wir folgende Unterlagen mit:

- Das eingereichte Dienstverschiebungsgesuch (sofern es eines gab)

- Unsere Antwort

- Die vorgangige Strafuntersuchung, die ihn auffordert, sich zu rechtfertigen

- Die Emfangsbestatigung der vorgangigen Strafuntersuchung

- Seine Antwort (sofern er geantwortet hat)

- Unsere Anzeige

Sobald die Staatsanwaltschaft eine Entscheidung gefallt hat, erhalten wir eine Kopie des Entscheids fiir unsere Akten; damit endet
die Bearbeitung des Dossiers des nicht eingertickten Schutzdienstpflichtigen. Samtliche Schreiben, die von unserem Amt versandt
werden, seien diese an die Staatsanwaltschaft oder den Schutzdienstpflichtigen gerichtet, miissen vom Zivilschutzleiter
unterschrieben werden.

Wie bei den Dienstverschiebungsgesuchen wird die gesamte Korrespondenz in unseren Ordnern abgelegt und auf den Servern
gespeichert, und jeder Schritt wird in der Software, die wir in der Zivilschutzverwaltung benutzen, verzeichnet.
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branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica
Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)
Ausbildungsbetrieb Amt fuir Bevolkerungsschutz und Militar
Amt/Abteilung Verwaltungsbiiro

B/Beispiel 3

Beschreibung der fachgerecht erbrachten Dienstleistung:

Aufgebote
An den Tatigkeiten, die fiir den Zivilschutz ausgefiihrt werden, haben auch die Aufgebote einen bedeutenden Anteil. Die
Zivilschutzkurse beginnen fir die Schutzdienstpflichtigen mit dem Aufgebot, den Mannern besser als Marschbefehl bekannt.

Damit die Aufgebote versendet werden kénnen, muss zundchst ein Kurs in unserer Software angelegt und ein Schreiben an den
Kommandanten geschickt werden, in dem alle Manner seiner Einheit aufgelistet sind. Abhangig vom geplanten Einsatz trifft der
Kommandant eine Auswahl. Sobald wir diese Liste zuriickerhalten, kénnen wir die Aufgebote fiir die betreffenden Personen
erstellen. Wir missen besonders darauf achten, dass unser Marschbefehl sechs Wochen vor Beginn des Kurses verschickt wird,
damit dieser Giiltigkeit hat. Sollte diese Frist versaumt werden, so konnte der Schutzdienstpflichtige das Einrlicken verweigern.

Zusatzlich zu den Aufgeboten erstellen wir auch die Anwesenheitsliste fiir den Kurs, die dem Kommandanten zusammen mit
seinem Marschbefehl zugesandt wird. Diese Liste bendtigen wir nach Kursende zur Bearbeitung der Dossiers der nicht

eingertickten Schutzdienstpflichtigen und zur Abrechnung des Kurses. Unmittelbar vor dem Versand der Marschbefehle miissen
verschiedene Punkte lberprift werden:

- Einrtickungsort

- Einrtickungszeit

- Erforderliche Kleidung (in Zivil oder in Zivilschutzuniform)

- Informationen zu Sold und Verpflegung

- Informationen zur EO-Meldekarte (Erwerbsausfallentschadigung), mit der Personen, die Militardienst leisten, entschadigt
werden.

Sobald diese Priifungen abgeschlossen sind, konnen wir die Aufgebote versenden.
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branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique
ramo amministrazione pubblica
Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)
Ausbildungsbetrieb Amt fuir Bevolkerungsschutz und Militar
Amt/Abteilung Verwaltungsbiiro

B/Beispiel 4

Beschreibung der fachgerecht erbrachten Dienstleistung:
Liste der zur Auswahl stehenden Schutzdienstpflichtigen fiir die Kommandanten

Bei der Organisation eines Wiederholungskurses muss als eine der ersten Aufgaben die Liste der zur Auswahl stehenden
Schutzdienstpflichtigen an den jeweiligen Kommandanten geschickt werden. Sobald der Kommandant diese Liste ausgefiillt hat,
dient sie uns als Grundlage fiir die Erstellung der Aufgebote fir die ausgewdhlten Schutzdienstpflichtigen.

Auf EDV-Ebene suchen wir zunachst den betreffenden Kurs in unserer MD -Software und stellen sicher, dass noch keine
Teilnehmer fiir den Kurs eingetragen sind. Sollten bereits Teilnehmer eingetragen sein, missen diese geldscht werden. Durch
diesen Schritt bringen wir den Personalbestand auf den neuesten Stand. So vermeiden wir «Misstdone», die beispielsweise durch
die Aufbietung eines Verstorbenen oder einer sich im Ausland aufhaltenden Person entstehen kdnnten. Danach missen die von
den Kommandanten ausgewahlten Personen eingetragen werden. Dazu suchen wir in unseren Bestdnden alle
Schutzdienstpflichtigen, die in der fiir den Kurs massgeblichen Sektion verfiigbar sind, und tragen diese in den zuvor gewahlten
Kurs ein.

Dann priifen wir, ob einige Schreiben als Einschreiben mit Riickschein verschickt werden missen. Tatsachlich bleiben einige
Schutzdienstpflichtige ihren Kursen fern und machen uns gegeniber als Ausrede geltend, dass sie den Marschbefehl nicht erhalten
hatten. Dies ist natlrlich moglich, nichtsdestoweniger versenden wir die nachsten Marschbefehle an diese Schutzdienstpflichtigen
als Einschreiben mit Riickschein, um einen Nachweis zu haben, dass sie diese erhalten haben. Neben diesen Personen tragen wir
den Vermerk «LSI » ein, um den Kommandanten von dieser Massnahme in Kenntnis zu setzen.

Im Anschluss muss geprift werden, ob die Personen auch wirklich im Kurs eingetragen sind. Dann wird die Liste der
aufzubietenden Personen generiert, gedruckt und auf unseren Servern gespeichert. Abschliessend muss die Liste per Mail an den
Kommandanten geschickt werden. Diese Mail wird ebenfalls auf unseren Servern gespeichert, damit auch dieser Schriftverkehr
vermerkt ist.
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branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

B/Beispiel 5

Beschreibung der fachgerecht erbrachten Dienstleistung:
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branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

B/Beispiel 6

Beschreibung der fachgerecht erbrachten Dienstleistung:
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branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique

ramo amministrazione pubblica
Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

C

Zeigen Sie anhand von mindestens 3 bearbeiteten Kundenanfragen auf, wie Sie die Verwaltungsgrundsatze angewendet haben.

Zugrunde liegendes Leistungsziel Betrieb

1.1.3.2 Kundenanfragen unter Berlcksichtigung der Verwaltungsgrundsatze bearbeiten

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

2.1 Effizientes und systematisches Arbeiten
3.2 Kommunikationsfahigkeit

Zugrunde liegendes Leistungsziel iiberbetrieblicher Kurs

1.1.3.2.1 Verwaltungsgrundsatze allgemein
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

v,

Ausbildungsbetrieb Amt flir Bevolkerungsschutz und Militar

Amt/Abteilung Verwaltungsbiiro

C/Beispiel 1

Beschreibung der Kundenanfrage
Dienstverschiebungsgesuch

Wir erhalten recht haufig Anrufe von Schutzdienstpflichtigen
beziglich Dienstverschiebungsgesuchen fir Kurse, zu denen sie
aufgeboten wurden. Leider kdnnen wir in diesen Fallen mit der
Bearbeitung ihres Gesuchs erst beginnen, wenn sie uns dieses
Gesuch schriftlich zugesandt haben. Wir weisen den Anrufer
jedoch auf die gesetzlichen Bestimmungen beziglich der
Gewahrung von Dienstverschiebungsgesuchen hin.

In meinem Beispiel erhalte ich das schriftliche Gesuch eines
Schutzdienstpflichtigen, der einige Tage zuvor angerufen hatte.
Der Schutzdienstpflichtige mochte wahrend seiner Ferien, die
in die Einsatzzeit fallen, eigentlich ins Ausland reisen. Dies ist
ein triftiger Grund, sofern er die Reise vor Erhalt des
Marschbefehls gebucht hat.Hierfiir benotigen wir jedoch einen
Nachweis, den er seinem Schreiben nicht beigelegt hat.

Wir senden ihm deshalb einen Brief mit der Bitte, einen
Nachweis fiir seine Angaben beizubringen. Sobald uns der
glltige Nachweis vorliegt, gewdhren wir die
Dienstverschiebung. Im gegenteiligen Fall lehnen wir ein
Eintreten auf das Gesuch ab.

Bezug zu den Verwaltungsgrundsatzen

Damit unser Amt Dienstverschiebungsgesuche bearbeiten
kann, muss ein schriftliches Gesuch bis spatestens 10 Tage
vor Kursbeginn an uns geschickt werden.

In diesem Zusammenhang missen die folgenden
Verwaltungsgrundsatze befolgt werden:

- Rechtsgleichheit. Wir dirfen uns nicht von Emotionen leiten
lassen. Jeder muss gleich behandelt werden.

- Gesetzmassigkeit. Jede Entscheidung, die wir fallen, muss
auf dem Gesetz fussen. Hierbei missen wir insbesondere
folgende Punkte beachten:

- Hinsichtlich der Form: Das Gesuch muss schriftlich
eingereicht sein.

- Hinsichtlich der Begriindung: Der Grund muss gesetzlich
zulassig sein. Gemass dem Reglement liber den
Zivilschutz (ZSR) des Kantons Freiburg und den Weisungen
des Bundes Uber das Verfahren im
Dienstverschiebungswesen

stellen Auslandsaufenthalte einen triftigen Grund

dar, sofern der Schutzdienstpflichtige seine Reise nicht
erst nach dem Erhalt des Marschbefehls gebucht hat.
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

v,

Ausbildungsbetrieb Amt flir Bevolkerungsschutz und Militar

Amt/Abteilung Verwaltungsbiiro

C/Beispiel 2

Beschreibung der Kundenanfrage

Urlaubsgesuch

Urlaubsgesuche sind etwas seltener als Dienstverschiebungs-
gesuche, das Vorgehen ist aber sehr dhnlich. Der einzige
Unterschied besteht darin, dass die Urlaubsgesuche nur einen
einzigen Tag, manchmal nur einen halben Tag wahrend des
Kurses, und nicht den kompletten Kurs betreffen.

Urlaubsgesuche miissen ebenso wie Dienstverschiebungs-
gesuche schriftlich bei uns eingereicht werden. Wir erhalten
beispielsweise ein Urlaubsgesuch von einem Lernenden, der
wahrend seines Zivilschutzkurses an einem Uberbetrieblichen
Kurs teilnehmen muss. Der Lernende muss nicht die ganze
Woche dispensiert werden, und da ein triftiger Grund vorliegt,
wird ihm der Urlaub gewahrt.

Im Gegensatz zu den Dienstverschiebungsgesuchen wird eine
Kopie des Schreibens, mit welchem dem Schutzdienstpflich-
tigen ein halber Tag Urlaub gewahrt wird, zur Kenntnisnahme
an den Kurskommandanten geschickt.

Bezug zu den Verwaltungsgrundsatzen

Fur Studierende sind folgende Griinde zuldssig: Prifungen,
Prifungsvorbereitungszeit, erforderliche Zeit fiir eine
Abschlussarbeit (beispielsweise Maturaarbeit) oder fiir die
Teilnahme an einem fiir die Prifungen wichtigen Kurs, wie
etwa die Uiberbetrieblichen Kurse.

- Der Gurndsatz der Gesetzmadssigkeit. Wir gewahren
Dienstverschiebungen nur, wenn Grinde vorliegen, die
gemass den einschlagigen gesetzlichen Bestimmungen
zuldssig sind. Das bedeutet:

- Hinsichtlich der Form: Nur schriftlich eingereichte Gesuche
werden von uns bearbeitet.

- Hinsichtlich der Begriindung: Der Grund muss gesetzlich
zuldssig sein. Gemadss dem Reglement {iber den Zivilschutz
(ZSR) des Kantons Freiburg und den Weisungen des
Bundes liber das Verfahren im Dienstverschiebungswesen.
Flr Studierende sind folgende Griinde zulassig: Prifungen,
Prifungsvorbereitungszeit, erforderliche Zeit fir eine
Abschlussarbeit (beispielsweise Maturaarbeit) oder fiir die
Teilnahme an einem fir die Prifungen wichtigen Kurs, wie
etwa die Uiberbetrieblichen Kurse.
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

v,

Ausbildungsbetrieb

Amt flir Bevolkerungsschutz und Militar

Amt/Abteilung Verwaltungsbiiro

C/Beispiel 3

Beschreibung der Kundenanfrage
Gesuch auf gesundheitliche Uberpriifung

Einige Male pro Jahr kommt es vor, dass Schutzdienstpflichtige
medizinische Probleme haben, die sie an der Leistung der
Dienstpflicht hindern kénnten. Sie reichen deshalb ein Gesuch
bei uns ein, um nicht mehr in den Zivilschutz eingebunden zu
werden.

Nach Erhalt dieses Schreibens fordern wir den
Schutzdienstpflichtigen auf, uns sein Dienstblichlein sowie ein
ausfihrliches Arztzeugnis in verschlossenem Umschlag zu
senden, das fir das weitere Verfahren bendtigt wird.

Sobald uns diese Unterlagen vorliegen, leiten wir das Dossier
an den Sanitatsdienst in Bern weiter, der bezlglich der
Situation des Schutzdienstpflichtigen einen Entscheid fallt.

Bezug zu den Verwaltungsgrundsatzen

In der Schweiz ist nur der Sanitdtsdienst der Armee befugt,
Uiber diese Art von Gesuchen zu entscheiden.

Folgende Verwaltungsgrundsatze missen dabei ebenfalls
befolgt werden:

- Einhaltung Datenschutz/Amtsgeheimnis

In diesem konkreten Fall haben wir kein Recht, den
verschlossenen Umschlag mit dem Arztzeugnis, das uns der
Schutzdienstpflichtige geschickt hat, zu 6ffnen. Nur die
Arztinnen und Arzte des Sanititsdienstes sind bevollméchtigt,
Einblick in diese vertraulichen Informationen

zu nehmen.

- Der Grundsatz der Gesetzmassigkeit: Da es sich bei unserem
Amt um eine 6ffentliche Verwaltung handelt, unterliegen
unsere Aufgaben den gesetzlichen Bestimmungen.

- Das Befolgen des Ad-hoc-Verfahrens: Wir missen einen fir
jede Aufgabe genau definierten Ablauf strikt befolgen.

Formular/Praxisbericht/Version 2017

15



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

C/Beispiel 4

Beschreibung der Kundenanfrage

Bezug zu den Verwaltungsgrundsatzen
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

C/Beispiel 5

Beschreibung der Kundenanfrage

Bezug zu den Verwaltungsgrundsatzen
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

C/Beispiel 6

Beschreibung der Kundenanfrage

Bezug zu den Verwaltungsgrundsatzen
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branche 6ffentliche verwaltung

branche administration publique

ramo amministrazione pubblica
Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

D

Schreiben Sie mindestens 2 konkrete Beispiele aus |Ihrer Praxis auf, wo Sie Reklamationen von Kundinnen/Kunden oder
Anspruchsgruppen entgegengenommen haben und wie Sie damit umgegangen sind (Losungsansatz).

Zugrunde liegendes Leistungsziel Betrieb

1.1.2.4 Kundenreklamationen bearbeiten

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit

Zugrunde liegendes Leistungsziel iiberbetrieblicher Kurs
1.1.2.4.1-1/2/3 Korrektes Verhalten bei Reklamationen

Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen

2.3 Erfolgreiches Beraten und Verhandeln
3.2 Kommunikationsfahigkeit
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

v,

Ausbildungsbetrieb

Amt flir Bevolkerungsschutz und Militar

Amt/Abteilung Verwaltungsbiiro

D/Beispiel 1

Gegenstand der Reklamation
Beschwerde eines nicht eingeriickten Schutzdienstpflichtigen

Es handelt sich um eine Person, die eine vorgangige
Strafuntersuchung erhalten hat, also ein Schreiben, das jenen

Personen gesendet wird, die nicht zum Dienst eingeriickt sind.

Wir fordern sie auf, ihre Abwesenheit innert 14 Tagen zu
erklaren.

Dieser Schutzdienstpflichtige bittet uns um eine Erklarung
beziglich des genannten Schreibens, da er behauptet, den
Marschbefehl nie erhalten zu haben.

Mein Losungsansatz

Ich bitte ihn, sich schriftlich mit einer klaren Begriindung fir
seine Abwesenheit zu dussern.

Bei Eingang des Schreibens priife ich, ob der vorgebrachte
Grund im Sinne der einschlagigen gesetzlichen
Bestimmungen zuldssig ist.

Ist dies der Fall, so bereite ich den zugehérigen Entscheid vor,
das heisst den Verzicht auf die weitere Verfolgung des
laufenden Verfahrens.

Ist dies nicht der Fall, verfasse ich eine Strafanzeige, die bei
der Staatsanwaltschaft eingereicht wird.

In diesem konkreten Fall kénnen wir den Erhalt des
Marschbefehls nicht nachweisen, weshalb wir auf die weitere
Verfolgung des laufenden Verfahrens verzichten. Der
Marschbefehl fiir den ndachsten Kurs wird als Einschreiben mit
Rickschein verschickt werden.
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

v,

Ausbildungsbetrieb

Amt flir Bevolkerungsschutz und Militar

Amt/Abteilung Verwaltungsbiiro

D/Beispiel 2

Gegenstand der Reklamation

Beschwerde gegen ein abgelehntes
Dienstverschiebungsgesuch

Ein Arbeitgeber hat erfahren, dass das fiir seinen Mitarbeiter
eingereichte Dienstverschiebungsgesuch abgelehnt wurde, und
hat unser Amt angerufen.

Er teilt uns mit, dass sein Mitarbeiter wahrend des
Wiederholungskurses, zu dem er aufgeboten wurde, an einer
beruflichen Weiterbildung teilnehmen muss, und beschwert
sich, dass das Gesuch abschlagig beschieden wurde, obwohl
der genannte Grund zul3ssig ist.

Mein Losungsansatz

Ich bitte den Arbeitgeber, seinen Mitarbeiter tUber die
Weiterfiihrung des Verfahrens zu informieren und deshalb
ein Wiedererwagungsgesuch mit den erforderlichen
Beweismitteln einzureichen.

Bei Erhalt des neuen Schreibens entscheide ich, die
Dienstverschiebung gutzuheissen, sofern die Behauptungen
des Arbeitgebers bestatigt und bescheinigt werden.

Formular/Praxisbericht/Version 2017

21



Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

D/Beispiel 3

Gegenstand der Reklamation

Mein Losungsansatz
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

D/Beispiel 4

Gegenstand der Reklamation

Mein Losungsansatz
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

D/Beispiel 5

Gegenstand der Reklamation

Mein Losungsansatz
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Berufliche Grundbildung Kauffrau/Kaufmann (BOG und SOG)

branche 6ffentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica

Ausbildungsbetrieb

Amt/Abteilung

D/Beispiel 6

Gegenstand der Reklamation

Mein Losungsansatz
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	Textfeld 1: Muster Silvio
	Textfeld 2: 15.12.20xx, Renens
	Textfeld 3: Amt für Bevölkerungsschutz und Militär, Freiburg
	Textfeld 4: Verwaltungsbüro
	Textfeld 5: Müller Stephanie
	Textfeld 6: 033 474 40 40
	Textfeld 7: Amt für Bevölkerungsschutz und Militär
	Textfeld 8: Verwaltungsbüro
	Textfeld 9: Vorstellung des Amtes
Das Amt für Bevölkerungsschutz und Militär des Kantons Freiburg (mit Sitz in Freiburg) zählt rund 40 Mitarbeitende. Es ist mit der
Leitung aller Tätigkeiten im Zusammenhang mit dem Bevölkerungsschutz, der Gewährleistung des Krisenmanagements im
Katastrophenfall sowie der Verwaltung des Zivilschutzes und der Militärangelegenheiten betraut.

Das Amt ist in vier Sektionen und zwei Stabsstellen unterteilt, die diese Aufgaben für den Kanton zu erfüllen haben.

Die Sektionen:
- Der Bevölkerungsschutz kümmert sich um die Koordination der Führung, der Rettung und der Hilfe im Katastophenfall sowie
die vorbereitenden Massnahmen für diese Fälle.

- Der Bevölkerungsschutz ist in drei Untersektionen gegliedert:
- die Sektion Ausbildung mit Sitz in Sugiez ist für die Ausbildung neuer Zivilschutzpflichtiger und die Durchführung der
Kaderlehrgänge zuständig.
- die Sektion Infrastruktur ist für die gesamte Infrastruktur des ZS zuständig, insbesondere die Alarmsirenen und Schutzbauten.
- die Sektion Operationen ist für die Verwaltung des ZS-Personals und die Planung der Lehrgänge zuständig.

- Das Kreiskommando hat die Verwaltung der Militärangelegenheiten inne, insbesondere die Verwaltung der Freiburger Soldaten
und die Bearbeitung der Dienstverschiebungsgesuche.

- Die Sektion Verwaltung der militärischen Gebäude kümmert sich um die Infrastruktur des Militärs, die sich im Besitz des Kantons
befinden.

Die Stabsstellen:
- Das Büro für Wehrpflichtersatz zieht die Wehrpflichtersatzabgabe ein und übernimmt alle damit zusammenhängenden
Aufgaben.

- Das Verwaltungsbüro – dieser Sektion gehöre ich an. Das Verwaltungsbüro ist in erster Linie für die Verwaltung des Personals, die
Informatik, die Ausbildung der Lernenden, die Buchführung des Amts, diverse administrative Aufgaben (Empfang, Posteingang
und -ausgang usw.) sowie die Unterstützung der Sektionen zuständig, für die sie Aufgaben in Form von Leistungsaufträgen
ausführt.
	Textfeld 10: 
	Textfeld 11: Amt für Bevölkerungsschutz und Militär
	Textfeld 12: Verwaltungsbüro
	Textfeld 13: Dienstverschiebungsgesuch für den Zivilschutz

Zu den Tätigkeiten für den Zivilschutz gehört die Verwaltung der Zivilschutzlehrgänge. Die Zivilschutzpflichtigen werden zu
Wiederholungskursen aufgeboten. Pro Jahr bearbeiten wir etwa 2000 Dienstverschiebungsgesuche, es handelt sich folglich um
eine wichtige Dienstleistung.

Das kantonale Bevölkerungs- und Zivilschutzgesetz sieht vor, dass die Schutzdienstpflichtigen unter bestimmten Bedingungen ein
Gesuch um Dienstverschiebung einreichen können. Damit dieses Gesuch von unserem Amt bearbeitet werden kann, müssen
verschiedene Punkte eingehalten werden. Zum einen muss der Schutzdienstpflichtige in Bezug auf die Form folgende Punkte
einhalten:

- Das Gesuch muss uns mindestens 10 Tage vor dem Einrückungsdatum zugesandt werden. Nach dieser Frist ist nur der
Kurskommandant befug, eine Dienstverschiebung zu bewilligen.

- Das Gesuch muss vom Schutzdienstpflichtigen unterschrieben sein. Reicht der Arbeitgeber des aufgebotenen Mannes das
Dienstverschiebungsgesuch ein, muss das Schreiben vom Schutzdienstpflichtigen gegengezeichnet sein. Zum anderen in Bezug
auf die Begründung, wie beispielsweise:
- Auslandaufenthalte, sofern die Flugbuchung vor dem Erhalt des Marschbefehls erfolgt ist.
- Prüfungszeiten im Fall von Studierenden
- Arbeitnehmer in Probezeit an einer neuen Arbeitsstelle.

Nach Prüfung der Begründung können wir ihm unseren Entscheid übermitteln:
- Die Verschiebung wird genehmigt, wenn ein triftiger Grund vorliegt und die Form eingehalten wurde.
- Das Gesuch wird abgelehnt, wenn der Grund nicht zulässig ist. Dieses Schreiben muss vom Leiter der Sektion Operationen des
Zivilschutzes unterschrieben werden. In diesem Fall hat der Schutzdienstpflichtige ein Recht auf Wiedererwägung ohne
aufschiebenden Charakter.
- Einen eintägigen Urlaub, falls der Schutzdienstpflichtige einen triftigen Grund hat. Dieses Schreiben ist nach der Unterzeichnung
Unterzeichnung auch dem Kurskommandanten zur Kenntnisnahme zu übermitteln.

Wir legen sein Schreiben dann zusammen mit einer Kopie unserer Antwort ab (die auch auf unseren Servern verbleibt), damit sich
ein Hinweis auf das Dossier findet. Es ist ebenfalls darauf hinzuweisen, dass unsere Antwort immer an den Schutzdienstpflichtigen
gesendet wird, selbst wenn sein Arbeitgeber uns angeschrieben hat.
	Textfeld 14: Amt für Bevölkerungsschutz und Militär
	Textfeld 15: Verwaltungsbüro
	Textfeld 16: Bearbeitung der Dossiers der nicht eingerückten Zivilschutzpflichtigen

Die Verwaltung der nicht eingerückten Schutzdienstpflichtigen fällt ebenfalls in den Tätigkeitsbereich des Zivilschutzes. Mit nicht
eingerückten Schutzdienstpflichtigen sind die Zivilschutzpflichtigen gemeint, die zu einem Wiederholungskurs aufgeboten wurden,
aber nicht daran teilgenommen haben.

Wir erhalten nach jedem Kurs vom Kommandanten oder seinem Fourier eine Anwesenheitsliste. Ab diesem Zeitpunkt können wir
mit der Bearbeitung der Dossiers der nicht eingerückten Schutzdienstpflichtigen beginnen. Zunächst prüfen wir, ob es sich bei der
Nichtteilnahme an einem Kurs eventuell um einen Fehler unsererseits handelt. Wir prüfen also den Kursordner, in dem sämtliche
Dienstverschiebungsgesuche abgelegt sind, unsere Software und unsere Server, um sicherzustellen, dass uns kein Fehler
unterläuft, der dem Schutzdienstpflichtigen schaden könnte.

Bestätigt sich die Nichtteilnahme am Kurs, können wir das Ad-hoc-Verfahren einleiten, das mit dem Versand eines Schreibens an
den Schutzdienstpflichtigen beginnt und in dem er aufgefordert wird, sich innerhalb von 14 Tagen zu rechtfertigen. Danach gibt es
mehrere Optionen.

- Erhält die Antwort des Schutzdienstpflichtigen:
  - einen triftigen Grund, verzichten wir auf die Anzeige bei der Staatsanwalttschaft, sprechen aber dennoch eine Verwarnung aus.
  - einen unzulässigen Grund, wird er bei der Staatsanwaltschaft angezeigt.
Sollte sich herausstellen, dass es sich hier um einen Fehler unsererseits handelt, verzichten wir auf das Verfahren.

- Antwortet der Schutzdienstpflichtige nicht:
  - Liegt uns eine Bestätigung vor, dass er das Schreiben erhalten hat bzw. dass das Schreiben nicht abgeholt wurde, wird er
angezeigt.

Die akzeptierten Gründe sind die gleichen wie für die Dienstverschiebungsgesuche, das heisst medizinische Gründe,
Prüfungszeiten im Fall von Studierenden, Personen, die ins Ausland gereist sind oder Arbeitnehmer in Probezeit an einer neuen
Arbeitsstelle.
Der Schutzdienstpflichtige kann folglich zwei verschiedene Schreiben von uns erhalten:
- Ein Verzicht, sollte uns ein Fehler unterlaufen sein.
- Eine Verwarnung, sollte er einen triftigen Grund vorgebracht haben.

In allen anderen Fällen wird bei der Staatsanwaltschaft eine Strafanzeige gestellt. Wenn wir das Dossier an die Staatsanwaltschaft
weiterleiten, senden wir folgende Unterlagen mit:
- Das eingereichte Dienstverschiebungsgesuch (sofern es eines gab)
- Unsere Antwort
- Die vorgängige Strafuntersuchung, die ihn auffordert, sich zu rechtfertigen
- Die Emfangsbestätigung der vorgängigen Strafuntersuchung
- Seine Antwort (sofern er geantwortet hat)
- Unsere Anzeige

Sobald die Staatsanwaltschaft eine Entscheidung gefällt hat, erhalten wir eine Kopie des Entscheids für unsere Akten; damit endet
die Bearbeitung des Dossiers des nicht eingerückten Schutzdienstpflichtigen. Sämtliche Schreiben, die von unserem Amt versandt
werden, seien diese an die Staatsanwaltschaft oder den Schutzdienstpflichtigen gerichtet, müssen vom Zivilschutzleiter
unterschrieben werden.
Wie bei den Dienstverschiebungsgesuchen wird die gesamte Korrespondenz in unseren Ordnern abgelegt und auf den Servern
gespeichert, und jeder Schritt wird in der Software, die wir in der Zivilschutzverwaltung benutzen, verzeichnet.
	Textfeld 17: Amt für Bevölkerungsschutz und Militär
	Textfeld 18: Verwaltungsbüro
	Textfeld 19: Aufgebote
An den Tätigkeiten, die für den Zivilschutz ausgeführt werden, haben auch die Aufgebote einen bedeutenden Anteil. Die
Zivilschutzkurse beginnen für die Schutzdienstpflichtigen mit dem Aufgebot, den Männern besser als Marschbefehl bekannt.

Damit die Aufgebote versendet werden können, muss zunächst ein Kurs in unserer Software angelegt und ein Schreiben an den
Kommandanten geschickt werden, in dem alle Männer seiner Einheit aufgelistet sind. Abhängig vom geplanten Einsatz trifft der
Kommandant eine Auswahl. Sobald wir diese Liste zurückerhalten, können wir die Aufgebote für die betreffenden Personen
erstellen. Wir müssen besonders darauf achten, dass unser Marschbefehl sechs Wochen vor Beginn des Kurses verschickt wird,
damit dieser Gültigkeit hat. Sollte diese Frist versäumt werden, so könnte der Schutzdienstpflichtige das Einrücken verweigern.

Zusätzlich zu den Aufgeboten erstellen wir auch die Anwesenheitsliste für den Kurs, die dem Kommandanten zusammen mit
seinem Marschbefehl zugesandt wird. Diese Liste benötigen wir nach Kursende zur Bearbeitung der Dossiers der nicht
eingerückten Schutzdienstpflichtigen und zur Abrechnung des Kurses. Unmittelbar vor dem Versand der Marschbefehle müssen
verschiedene Punkte überprüft werden:

- Einrückungsort
- Einrückungszeit
- Erforderliche Kleidung (in Zivil oder in Zivilschutzuniform)
- Informationen zu Sold und Verpflegung
- Informationen zur EO-Meldekarte (Erwerbsausfallentschädigung), mit der Personen, die Militärdienst leisten, entschädigt
  werden.

Sobald diese Prüfungen abgeschlossen sind, können wir die Aufgebote versenden.
	Textfeld 20: Amt für Bevölkerungsschutz und Militär
	Textfeld 21: Verwaltungsbüro
	Textfeld 22: Liste der zur Auswahl stehenden Schutzdienstpflichtigen für die Kommandanten

Bei der Organisation eines Wiederholungskurses muss als eine der ersten Aufgaben die Liste der zur Auswahl stehenden
Schutzdienstpflichtigen an den jeweiligen Kommandanten geschickt werden. Sobald der Kommandant diese Liste ausgefüllt hat,
dient sie uns als Grundlage für die Erstellung der Aufgebote für die ausgewählten Schutzdienstpflichtigen.

Auf EDV-Ebene suchen wir zunächst den betreffenden Kurs in unserer MD -Software und stellen sicher, dass noch keine
Teilnehmer für den Kurs eingetragen sind. Sollten bereits Teilnehmer eingetragen sein, müssen diese gelöscht werden. Durch
diesen Schritt bringen wir den Personalbestand auf den neuesten Stand. So vermeiden wir «Misstöne», die beispielsweise durch
die Aufbietung eines Verstorbenen oder einer sich im Ausland aufhaltenden Person entstehen könnten. Danach müssen die von
den Kommandanten ausgewählten Personen eingetragen werden. Dazu suchen wir in unseren Beständen alle
Schutzdienstpflichtigen, die in der für den Kurs massgeblichen Sektion verfügbar sind, und tragen diese in den zuvor gewählten
Kurs ein.

Dann prüfen wir, ob einige Schreiben als Einschreiben mit Rückschein verschickt werden müssen. Tatsächlich bleiben einige
Schutzdienstpflichtige ihren Kursen fern und machen uns gegenüber als Ausrede geltend, dass sie den Marschbefehl nicht erhalten
hätten. Dies ist natürlich möglich, nichtsdestoweniger versenden wir die nächsten Marschbefehle an diese Schutzdienstpflichtigen
als Einschreiben mit Rückschein, um einen Nachweis zu haben, dass sie diese erhalten haben. Neben diesen Personen tragen wir
den Vermerk «LSI » ein, um den Kommandanten von dieser Massnahme in Kenntnis zu setzen.

Im Anschluss muss geprüft werden, ob die Personen auch wirklich im Kurs eingetragen sind. Dann wird die Liste der
aufzubietenden Personen generiert, gedruckt und auf unseren Servern gespeichert. Abschliessend muss die Liste per Mail an den
Kommandanten geschickt werden. Diese Mail wird ebenfalls auf unseren Servern gespeichert, damit auch dieser Schriftverkehr
vermerkt ist.
	Textfeld 23: 
	Textfeld 24: 
	Textfeld 25: 
	Textfeld 26: 
	Textfeld 27: 
	Textfeld 28: 
	Textfeld 29: Amt für Bevölkerungsschutz und Militär
	Textfeld 30: Verwaltungsbüro
	Textfeld 31: Dienstverschiebungsgesuch

Wir erhalten recht häufig Anrufe von Schutzdienstpflichtigen
bezüglich Dienstverschiebungsgesuchen für Kurse, zu denen sie
aufgeboten wurden. Leider können wir in diesen Fällen mit der
Bearbeitung ihres Gesuchs erst beginnen, wenn sie uns dieses
Gesuch schriftlich zugesandt haben. Wir weisen den Anrufer
jedoch auf die gesetzlichen Bestimmungen bezüglich der
Gewährung von Dienstverschiebungsgesuchen hin.

In meinem Beispiel erhalte ich das schriftliche Gesuch eines
Schutzdienstpflichtigen, der einige Tage zuvor angerufen hatte.
Der Schutzdienstpflichtige möchte während seiner Ferien, die
in die Einsatzzeit fallen, eigentlich ins Ausland reisen. Dies ist
ein triftiger Grund, sofern er die Reise vor Erhalt des
Marschbefehls gebucht hat.Hierfür benötigen wir jedoch einen
Nachweis, den er seinem Schreiben nicht beigelegt hat.

Wir senden ihm deshalb einen Brief mit der Bitte, einen
Nachweis für seine Angaben beizubringen. Sobald uns der
gültige Nachweis vorliegt, gewähren wir die
Dienstverschiebung. Im gegenteiligen Fall lehnen wir ein
Eintreten auf das Gesuch ab.
	Textfeld 32: Damit unser Amt Dienstverschiebungsgesuche bearbeiten
kann, muss ein schriftliches Gesuch bis spätestens 10 Tage
vor Kursbeginn an uns geschickt werden.

In diesem Zusammenhang müssen die folgenden
Verwaltungsgrundsätze befolgt werden:

- Rechtsgleichheit. Wir dürfen uns nicht von Emotionen leiten
lassen. Jeder muss gleich behandelt werden.

- Gesetzmässigkeit. Jede Entscheidung, die wir fällen, muss
auf dem Gesetz fussen. Hierbei müssen wir insbesondere
folgende Punkte beachten:

- Hinsichtlich der Form: Das Gesuch muss schriftlich
eingereicht sein.

- Hinsichtlich der Begründung: Der Grund muss gesetzlich
zulässig sein. Gemäss dem Reglement über den
Zivilschutz (ZSR) des Kantons Freiburg und den Weisungen
des Bundes über das Verfahren im Dienstverschiebungswesen
stellen Auslandsaufenthalte einen triftigen Grund
dar, sofern der Schutzdienstpflichtige seine Reise nicht
erst nach dem Erhalt des Marschbefehls gebucht hat.
	Textfeld 33: Amt für Bevölkerungsschutz und Militär
	Textfeld 34: Verwaltungsbüro
	Textfeld 35: Urlaubsgesuch
Urlaubsgesuche sind etwas seltener als Dienstverschiebungs- gesuche, das Vorgehen ist aber sehr ähnlich. Der einzige
Unterschied besteht darin, dass die Urlaubsgesuche nur einen
einzigen Tag, manchmal nur einen halben Tag während des
Kurses, und nicht den kompletten Kurs betreffen.

Urlaubsgesuche müssen ebenso wie Dienstverschiebungs- gesuche schriftlich bei uns eingereicht werden. Wir erhalten
beispielsweise ein Urlaubsgesuch von einem Lernenden, der
während seines Zivilschutzkurses an einem überbetrieblichen
Kurs teilnehmen muss. Der Lernende muss nicht die ganze
Woche dispensiert werden, und da ein triftiger Grund vorliegt,
wird ihm der Urlaub gewährt.

Im Gegensatz zu den Dienstverschiebungsgesuchen wird eine
Kopie des Schreibens, mit welchem dem Schutzdienstpflich- tigen ein halber Tag Urlaub gewährt wird, zur Kenntnisnahme
an den Kurskommandanten geschickt.
	Textfeld 36: Für Studierende sind folgende Gründe zulässig: Prüfungen,
Prüfungsvorbereitungszeit, erforderliche Zeit für eine
Abschlussarbeit (beispielsweise Maturaarbeit) oder für die
Teilnahme an einem für die Prüfungen wichtigen Kurs, wie
etwa die überbetrieblichen Kurse.

- Der Gurndsatz der Gesetzmässigkeit. Wir gewähren
Dienstverschiebungen nur, wenn Gründe vorliegen, die
gemäss den einschlägigen gesetzlichen Bestimmungen
zulässig sind. Das bedeutet:

- Hinsichtlich der Form: Nur schriftlich eingereichte Gesuche
werden von uns bearbeitet.

- Hinsichtlich der Begründung: Der Grund muss gesetzlich
zulässig sein. Gemäss dem Reglement über den Zivilschutz
(ZSR) des Kantons Freiburg und den Weisungen des
Bundes über das Verfahren im Dienstverschiebungswesen.
Für Studierende sind folgende Gründe zulässig: Prüfungen,
Prüfungsvorbereitungszeit, erforderliche Zeit für eine
Abschlussarbeit (beispielsweise Maturaarbeit) oder für die
Teilnahme an einem für die Prüfungen wichtigen Kurs, wie
etwa die überbetrieblichen Kurse.
	Textfeld 37: Amt für Bevölkerungsschutz und Militär
	Textfeld 38: Verwaltungsbüro
	Textfeld 39: Gesuch auf gesundheitliche Überprüfung

Einige Male pro Jahr kommt es vor, dass Schutzdienstpflichtige
medizinische Probleme haben, die sie an der Leistung der
Dienstpflicht hindern könnten. Sie reichen deshalb ein Gesuch
bei uns ein, um nicht mehr in den Zivilschutz eingebunden zu
werden.

Nach Erhalt dieses Schreibens fordern wir den
Schutzdienstpflichtigen auf, uns sein Dienstbüchlein sowie ein
ausführliches Arztzeugnis in verschlossenem Umschlag zu
senden, das für das weitere Verfahren benötigt wird.

Sobald uns diese Unterlagen vorliegen, leiten wir das Dossier
an den Sanitätsdienst in Bern weiter, der bezüglich der
Situation des Schutzdienstpflichtigen einen Entscheid fällt.
	Textfeld 40: In der Schweiz ist nur der Sanitätsdienst der Armee befugt,
über diese Art von Gesuchen zu entscheiden.

Folgende Verwaltungsgrundsätze müssen dabei ebenfalls
befolgt werden:

- Einhaltung Datenschutz/Amtsgeheimnis
In diesem konkreten Fall haben wir kein Recht, den
verschlossenen Umschlag mit dem Arztzeugnis, das uns der
Schutzdienstpflichtige geschickt hat, zu öffnen. Nur die
Ärztinnen und Ärzte des Sanitätsdienstes sind bevollmächtigt,
Einblick in diese vertraulichen Informationen
zu nehmen.

- Der Grundsatz der Gesetzmässigkeit: Da es sich bei unserem
Amt um eine öffentliche Verwaltung handelt, unterliegen
unsere Aufgaben den gesetzlichen Bestimmungen.

- Das Befolgen des Ad-hoc-Verfahrens: Wir müssen einen für
jede Aufgabe genau definierten Ablauf strikt befolgen.
	Textfeld 41: 
	Textfeld 42: 
	Textfeld 43: 
	Textfeld 44: 
	Textfeld 45: 
	Textfeld 46: 
	Textfeld 47: 
	Textfeld 49: 
	Textfeld 50: 
	Textfeld 51: 
	Textfeld 52: 
	Textfeld 53: Amt für Bevölkerungsschutz und Militär
	Textfeld 54: Verwaltungsbüro
	Textfeld 55: Beschwerde eines nicht eingerückten Schutzdienstpflichtigen

Es handelt sich um eine Person, die eine vorgängige
Strafuntersuchung erhalten hat, also ein Schreiben, das jenen
Personen gesendet wird, die nicht zum Dienst eingerückt sind.
Wir fordern sie auf, ihre Abwesenheit innert 14 Tagen zu
erklären.

Dieser Schutzdienstpflichtige bittet uns um eine Erklärung
bezüglich des genannten Schreibens, da er behauptet, den
Marschbefehl nie erhalten zu haben.
	Textfeld 56: Ich bitte ihn, sich schriftlich mit einer klaren Begründung für
seine Abwesenheit zu äussern.

Bei Eingang des Schreibens prüfe ich, ob der vorgebrachte
Grund im Sinne der einschlägigen gesetzlichen
Bestimmungen zulässig ist.

Ist dies der Fall, so bereite ich den zugehörigen Entscheid vor,
das heisst den Verzicht auf die weitere Verfolgung des
laufenden Verfahrens.

Ist dies nicht der Fall, verfasse ich eine Strafanzeige, die bei
der Staatsanwaltschaft eingereicht wird.

In diesem konkreten Fall können wir den Erhalt des
Marschbefehls nicht nachweisen, weshalb wir auf die weitere
Verfolgung des laufenden Verfahrens verzichten. Der
Marschbefehl für den nächsten Kurs wird als Einschreiben mit
Rückschein verschickt werden.
	Textfeld 57: Amt für Bevölkerungsschutz und Militär
	Textfeld 58: Verwaltungsbüro
	Textfeld 59: Beschwerde gegen ein abgelehntes
Dienstverschiebungsgesuch

Ein Arbeitgeber hat erfahren, dass das für seinen Mitarbeiter
eingereichte Dienstverschiebungsgesuch abgelehnt wurde, und
hat unser Amt angerufen.

Er teilt uns mit, dass sein Mitarbeiter während des
Wiederholungskurses, zu dem er aufgeboten wurde, an einer
beruflichen Weiterbildung teilnehmen muss, und beschwert
sich, dass das Gesuch abschlägig beschieden wurde, obwohl
der genannte Grund zulässig ist.
	Textfeld 60: Ich bitte den Arbeitgeber, seinen Mitarbeiter über die
Weiterführung des Verfahrens zu informieren und deshalb
ein Wiedererwägungsgesuch mit den erforderlichen
Beweismitteln einzureichen.

Bei Erhalt des neuen Schreibens entscheide ich, die
Dienstverschiebung gutzuheissen, sofern die Behauptungen
des Arbeitgebers bestätigt und bescheinigt werden.
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