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Anmerkungen

Dieses Ausbildungsbuch soll Auszubildenden, Ausbildern, Lehrern und allen anderen an der Ausbildung Beteiligten die Lerninhalte aller drei Lernorte (aus-
bildende Verwaltung, Verwaltungsakademie Bordesholm und Berufsschule) in einer neuartigen Form darstellen und nahe bringen, damit die zu unter-
schiedlichen Zeiten erbrachten Inhalte in ihrem Zusammenhang fir alle Beteiligten verstandlicher und transparenter werden. Damit soll das Lernen an den
jeweiligen Lernorten erleichtert und in seinem Zusammenhang verstanden werden.

Anlass fir diese Arbeit ist die Neuordnung des Ausbildungsberufes zum/zur Verwaltungsfachangestellten in 1999, zu dem parallel ein bundesweiter Lehr-
plan fir die Berufsschulen erlassen wurden, der flir Schleswig-Holstein unverandert ibernommen wurde. Eine wesentliche Veranderung des Berufsschul-
unterrichts ist der Unterricht nach Lernfeldern statt nach Fachern. Demgegeniber hat die Verwaltungsschule ihre Facher beibehalten.

Mafgeblich fiir die Gliederung dieses Ausbildungsbuches ist die Struktur des Ausbildungsrahmenplans. An ihm orientieren sich die Zuordnung der Lernin-
halte in der Verwaltungsakademie und in der Berufsschule.

Um zusatzlich die Zuordnung der Inhalte zu den Prifungsgebieten der Abschlusspriifung zu erméglichen sind die Inhaltsbeschreibungen der Lehrgange
der Verwaltungsakademie und der Berufsschule entsprechend farbig geschrieben. Dem liegt folgende Farbzuordnung zugrunde:

Abschlusspriifung: Zwischenprifung:

- . . Seiten Priifungsgebiete
Pryfungsbere!ch 1: Verwaltungsbetriebslehre ure 7,10, 15 | Ausbildungsbetrieb, Arbeitsorganisation + buro-
Prifungsbereich 2: Personalwesen schriftliche wirtschaftliche Ablaufe
Prufungsbereich 3: Verwaltungsrecht und -verfahren | Prifung 16, 17, 20 | Haushaltswesen + Beschaffung
Prufungsbereich 4: Wirtschafts- und Sozialkunde 21 Wirtschafts- und Sozialkunde
Prufungsbereich 5: Fallbezogene Rechtsanwendung | praktische Prifung

Dieses Ausbildungsbuch ist von einer gemischten Arbeitsgruppe von Lehrern und Mitarbeitern der Verwaltung in den Jahren 2000 und 2001 erarbeitet wor-
den. Dieser gehorten an:

Peter Mohr Lehrer der Beruflichen Schule Bad Segeberg, mal3-
geblicher Autor

Ursel Arp Lehrerin der Beruflichen Schule Bad Segeberg

Ernst Halle Ausbildungsberater und Dozent der Verwaltungs-
akademie Bordesholm

Peter Heydgen Ausbilder der Kreisverwaltung Segeberg

Hans-Joachim Hampel Amtsverwaltung Wensin

Klaus Kriger Stadtverwaltung Bad Bramstedt

Wilfried Mohr Gemeindeverwaltung Henstedt-Ulzburg
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Verkniipfungsmatrix der Lernorte wiahrend der Ausbildung
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Lernfelder der Berufsschule

. keine LF 01 Die | LF 02 Die | LF 03 LF 04 LF 05 LF 06 LF 07 Be- | LF 08 LF 09 LF 10 LF 11 LF 12 Of- | LF 13 Of- | LF 14 LF 15
Ausbil- | Fach Ver- | verkniip- | eigene Verwal- | Giiterbe- | Vertrage | Personal- [ Rechts- [ stande Verwal- |Verwal- | Recht- Aufgaben | fentliche | fentliche | Staatli- Grundle-
dungs- waltungs- | fung Berufs- tung in schaffung | zur Gu- vorgange | grundla- | und Wert- | tungs- tungsver- | seingriffe | der ge- Leistun- | Leistun- | ches gende
ab- lehrgang ausbil- das staat- | rechner- | terbe- zielorien- | gen zur stréme im | leistun- fahren verwal- wahren- | geninal- | gen fi- Handeln | haus-
schnitt dung mit- | liche Ge- | gestutzt schaffung | tiert mit- Ermitt- System gen wirt- | burger- tungsma- | den Ver- [ ternativen | nanzwirt- | in natio- halts-
im Be- gestalten | samtge- | vorberei- [ schlieRen | gestalten |lung von [der dop- | schaftlich [freundlich | Rig vor- waltung rechtli- schaftlich | nale und | rechtliche
trieb fige ein- | ten und erfll- Einkom- | pelten erstellen | durchfih- | bereiten, | bearbei- | chen For- | kontrollie- | interna- Kenntnis-

ordnen len men im Buchfih- [ und kun- |ren durchfiih- | ten men er- ren und tionale se am Ar-

6D. an- rung er- denorien- ren und bringen steuern Zusam- beitsplatz
wenden fassen tiert an- Uberpri- menhan- | nutzen
und Ar- und do- bieten fen ge ein-
beitsent- | kumentie- ordnen
gelte be- | ren
rechnen

1.1 Struk- | Ausbil-

tur, Stel- | dungsbe-

lung und | trieb S.6

Aufgaben

des Aus-

bildungsb

etriebs

1.2 Be- Ausbil-

rufsbil- dungsbe- S.7

dung trieb

1.3 Si- Ausbil- S. 8

cherheit | dungsbe-

und Ge- | trieb

sundheit

sschutz

bei der

Arbeit

1.4 Um-

welt- S.9

schutz

2 Arbeits- | Verwal-

organisa- | tungsorga-

tionund [ nisation S. 10

burowirt-

schaftli-

che Ab-

laufe

3 Infor- Informati-

mations- | ons- und

und Kom- | Kommuni- S. 11-

munikati- | kationssys- 12

onssyste- | teme

me

4 Kom- Kommuni-

munikati- | kation und

on und Ko- S. 13-

Koopera- | operation 14




Ausbildungsbuch Verwaltungsfachangestellter
Kommunen im Kreis Segeberg — Berufliche Schule Bad Segeberg

Seite: 5

Lernfelder der Berufsschule

. keine LF 01 Die | LF 02 Die | LF 03 LF 04 LF 05 LF 06 LF 07 Be- | LF 08 LF 09 LF 10 LF 11 LF 12 Of- | LF 13 Of- | LF 14 LF 15
Ausbil- | Fach Ver- | verknip- | eigene Verwal- | Giiterbe- | Vertrage | Personal- [ Rechts- [ stande Verwal- |Verwal- | Recht- Aufgaben | fentliche | fentliche | Staatli- Grundle-
dungs- waltungs- | fung Berufs- tung in schaffung | zur Gu- vorgange | grundla- | und Wert- | tungs- tungsver- | seingriffe | der ge- Leistun- | Leistun- | ches gende
ab- lehrgang ausbil- das staat- | rechner- | terbe- zielorien- | gen zur | strome im | leistun- fahren verwal- wahren- | geninal- | gen fi- Handeln | haus-
schnitt dung mit- | liche Ge- | gestutzt | schaffung | tiert mit- | Ermitt- System gen wirt- | burger- tungsma- | den Ver- | ternativen [ nanzwirt- | in natio- | halts-
im Be- gestalten | samtge- | vorberei- [ schlieRen | gestalten |lung von [der dop- | schaftlich [freundlich | Rig vor- waltung rechtli- schaftlich | nale und | rechtliche
trieb fige ein- | ten und erfll- Einkom- | pelten erstellen | durchfih- | bereiten, | bearbei- | chen For- | kontrollie- | interna- Kenntnis-

ordnen len men im Buchfih- [ und kun- |ren durchfiih- | ten men er- ren und tionale se am Ar-

6D. an- rung er- denorien- ren und bringen steuern Zusam- beitsplatz
wenden fassen tiert an- Uberpri- menhan- | nutzen
und Ar- und do- bieten fen ge ein-
beitsent- | kumentie- ordnen
gelte be- | ren
rechnen

tion

5.1 Be- Verwal-

triebliche | tungsorga-

Organisa- | nisation S.15

tion

5.2 Haus- | Haushalts-

haltswe- [ wesen S. 16

sen

5.3 Rech- | Verwal-

nungswe- | tungsbe- S.18 S.18

sen triebswirt-

schaft
5.4 Be- Haushalts- S. 19 S. 20-
schaffung | wesen
Privatrecht 21

6 Pero- Peronalwe-

nalwesen | sen S.23 | S.24

7 Alige- Verwal-

meinses | tungsrecht

Verwal- S. 25-

tungs- 27

recht und

-verfah-

ren

8 Fallbe- | Methodik

zogene

Rechts- S. 28

anwen-

dung

9 Han- Gefahren-

delnin abwehrrec

Gebieten | h, S.29- | S.31-

des be- Recht der 31 32

sonderen | sozialen

Ver- Sicherung,

waltungsr | Finanz- +
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Lernfelder der Berufsschule

. keine LF 01 Die | LF 02 Die | LF 03 LF 04 LF 05 LF 06 LF 07 Be- | LF 08 LF 09 LF 10 LF 11 LF 12 Of- | LF 13 Of- | LF 14 LF 15
Ausbil- | Fach Ver- | verkniip- | eigene Verwal- | Giiterbe- | Vertrage | Personal- [ Rechts- [ stande Verwal- |Verwal- | Recht- Aufgaben | fentliche | fentliche | Staatli- Grundle-
dungs- waltungs- | fung Berufs- tung in schaffung | zur Gu- vorgange | grundla- | und Wert- | tungs- tungsver- | seingriffe | der ge- Leistun- | Leistun- | ches gende
ab- lehrgang ausbil- das staat- | rechner- | terbe- zielorien- | gen zur stréme im | leistun- fahren verwal- wahren- | geninal- | gen fi- Handeln | haus-
schnitt dung mit- | liche Ge- | gestutzt schaffung | tiert mit- Ermitt- System gen wirt- | burger- tungsma- | den Ver- [ ternativen | nanzwirt- | in natio- halts-

im Be- gestalten | samtge- | vorberei- [ schlieRen | gestalten |lung von [der dop- | schaftlich [freundlich | Rig vor- waltung rechtli- schaftlich | nale und | rechtliche

trieb fige ein- | ten und erfll- Einkom- | pelten erstellen | durchfih- | bereiten, | bearbei- | chen For- | kontrollie- | interna- Kenntnis-

ordnen len men im Buchfih- [ und kun- |ren durchfiih- | ten men er- ren und tionale se am Ar-

6D. an- rung er- denorien- ren und bringen steuern Zusam- beitsplatz
wenden fassen tiert an- Uberpri- menhan- | nutzen
und Ar- und do- bieten fen ge ein-
beitsent- | kumentie- ordnen
gelte be- | ren
rechnen

echts Abgaben-

wesen
10 Kom- | Kommunal-
munal- recht S. 34

recht
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Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

allen Verwaltungen:

verwaltungsinterner Unterricht

Betriebliche Ausbildung

Verwaltungsschule

Berufsschule

Ausbildungsrahmenplan Lehrplan § ﬁ Lehrplan Schleswig-Holstein
scﬁtr:tt- Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt ”é; % Lern- | Lernfeldinhalte
Nr. raum S | & |[feld
S |®
1.1 | Struktur, Stellung und Aufgaben Ausbildungsbetrieb X 02 |Die Verwaltung in das staatliche Gesamtgefii-

des Ausbildungsbetriebs

ge einordnen
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a) Stellung und Aufgaben des Ausbil-
dungsbetriebes im Gesamtsystem
der Offentlichen Verwaltung be-
schreiben

b) Rechtsform und Aufbau des Ausbil-
dungsbetriebes erlautern

C) Zusammenarbeit des Ausbildungs-
betriebes mit Behorden, Wirt-
schaftsorganisationen und Organi-
sationen der Arbeitgeber und Ar-
beitnehmer darstellen

Ausbildungsbetrieb darstellen

Gliederung der offentlichen Verwaltung unter Be-

ricksichtigung mafgeblicher Rechtsvorschriften

—  Stufen der offentlichen Verwaltung

- Trager der offentlichen Verwaltung unter Be-
ricksichtigung der Formen kommunaler Kor-
perschaften (Gemeinden, Stadte, Amter,
Kreise, Zweckverbande)

Abgrenzung der Rechtsquellen

- formelle Gesetze

- Rechtsverordnungen

- Satzungen

Ziele und Aufgaben der Gemeindeverwaltung

—  Selbstverwaltungsangelegenheiten (freiwilli-
ge und pflichtige)

- Aufgaben zur Erflllung nach Weisung

- Arten der Aufsicht

Grundlagen der Gemeindeverfassung in ehren-

amtlich und hauptamtlich verwalteten Gemeinden

- Aufgaben der Gemeindeorgane

- Wahl der Gemeindeorgane

—  Aufgaben und Zusammensetzung der Aus-
schiusse der Gemeindevertretung

- ausgewahlte Problemstellungen zu Sitzun-
gen der Gemeindevertretung, z.B. Einberu-
fung, Ausschlielungsgriinde, Beschlussfas-
sung etc.

- Mitwirkungsmoglichkeiten der Einwohner

- Organstrukturen der Amter und Kreise
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Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

allen Verwaltungen:

verwaltungsinterner Unterricht

Betriebliche Ausbildung Verwaltungsschule g 5 Berufsschule
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan = 2 Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt ”é; % Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum s |8 |feld
Nr. E E
1.2 | Berufsbildung Ausbildungsbetrieb X 01 |Die eigene Berufsausbildung mitgestalten

a) Rechte und Pflichten aus dem Aus-
bildungsverhaltnis feststellen und
Aufgaben der Beteiligten im dualen
System beschreiben

b) Zusammenhange zwischen der
Ausbildungsordnung und dem be-
trieblichen Ausbildungsplan darstel-
len

c) Notwendigkeit und Moglichkeiten
beruflicher Fortbildung sowie deren
Nutzen fiir die persénliche und be-
rufliche Entwicklung aufzeigen

d) Bedeutung, Zusammensetzung und
Aufgabenstellung der Personalver-
tretung im Ausbildungsbetrieb dar-
stellen

e) Mitbestimmungs- und Mitwirkungs-
rechte betriebsverfassungsrechtli-
cher oder personalrechtlicher Orga-
ne erlautern
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Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

allen Verwaltungen:

verwaltungsinterner Unterricht

Betriebliche Ausbildung

Verwaltungsschule

Berufsschule

5
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 § Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt ”§> % Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum S | & |[feld
Nr. S °
1.3 |[Sicherheit und Gesundheits-

schutz bei der Arbeit

a) Gefahrdung von Sicherheit und Ge-

sundheit am Arbeitsplatz feststellen
und MaBnahmen zu ihrer Vermei-
dung ergreifen

berufsbezogene Arbeitsschutz- und
Unfallverhltungsvorschriften an-
wenden

Verhaltensweisen bei Unfallen be-
schreiben sowie erste Mallnahmen
einleiten

Vorschriften des vorbeugenden
Brandschutzes anwenden; Verhal-
tensweisen bei Branden beschrei-
ben und MaRRnahmen zur Brandbe-
kampfung ergreifen
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Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

PG Umwelt- und Naturschutz (8), PG Gesundheit flir
Mensch und Tier (6)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Haupt- und Personalamt, Bau- und Umweltamt

Betriebliche Ausbildung

Verwaltungsschule

Berufsschule

5
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 § Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt “é; % Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum S |§ |feld
Nr. s |8
1.4 |Umweltschutz Fach | Politik

Zur Vermeidung betriebsbedingter Um-
weltbelastungen im beruflichen Einwir-
kungsbereich beitragen, insbesondere

a) mogliche Umweltbelastungen durch
den Ausbildungsbetrieb und seinen
Beitrag zum Umweltschutz an Bei-
spielen erklaren

b) flr den Ausbildungsbetrieb gelten-
de Regelungen des Umweltschut-
zes anwenden

c) Maoglichkeiten der wirtschaftlichen
und umwelt-schonenden Energie-
und Materialverwendung nutzen

d) Abfalle vermeiden; Stoffe und Ma-
terialien einer umweltschonenden
Entsorgung zufliihren

Der Mensch als Teil der Umwelt

Verbrauch/Verschwendung von Rohstoffen, Ener-
gie, Wasser in Produktionsstatten und Privathaus-
halten

Verbrauch und Zerstérung von Boden
Belastung von Luft, Boden, Landschaft, Gewasser

Die Umwelt als Auffangbecken fiir Schadstoffe al-
ler Art (Emissionen, Abfall, Verklappung, Depo-
nierung)

Larmbelastigung und Larmschutz
Mullvermeidung geht vor Mullbeseitigung

Anwendung, Einsatz und Verbrauch umweltbelas-
tender Produkte in Betrieben und in Privathaus-
halten

Moglichkeiten und Grenzen der Wiederaufberei-
tung von Abfallprodukten

Umweltvertragliches Verhalten in moéglichst vielen
Lebensbereichen, Sparsamkeit im Umgang mit
Energie und Gltern




Ausbildungsbuch Verwaltungsfachangestellter
Kommunen im Kreis Segeberg — Berufliche Schule Bad Segeberg

Seite: 13

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

P Allgemeine Dienste (S1), P Tul und Organisation (S2)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Haupt- und Personalamt

Betriebliche Ausbildung

Verwaltungsschule

Berufsschule

Ausbildungsrahmenplan Lehrplan § ﬁ Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt ”é; % Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum s |8 |feld
Nr. E E
2 | Arbeitsorganisation und biiro- Verwaltungsorganisation X 08 |Verwaltungsleistungen wirtschaftlich erstellen

wirtschaftliche Ablaufe

und kundenorientiert anbieten

a)
b)
¢)

d)

g)

h)

betriebliche Arbeits- und Organisa-
tionsmittel wirtschaftlich einsetzen

personliche Arbeitsorganisation ra-
tionell und zweckmaRig gestalten

Daten beschaffen, aufbewahren
und auswerten

Termine planen, Fristen Uberwa-
chen und erforderliche MaRnah-
men einleiten

Dienst- und Geschaftsordnungen
sowie erganzende Vorschriften an-
wenden

Schriftgut verfassen und verwalten,
Posteingang und —ausgang bear-
beiten

Fachliteratur und andere Informati-
onsmittel nutzen

Lern- und Arbeitsmethoden aufga-
benorientiert einsetzen

o Aufbauorganisation
- Verwaltungsgliederungsplan und Organi-
gramme
- Dezentralisation und Zentralisation
- Leitungs- und Weisungssysteme
- Wandel der Aufbauorganisation als Folge der
Verwaltungsreform
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Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

P Allgemeine Dienste (S1), P Tul und Organisation (S2)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Haupt- und Personalamt, Interner Service, EDV- bzw. IT-

Abteilung
Betriebliche Ausbildung Verwaltungsschule § 5 Berufsschule
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 2 Lehrplan Schleswig-Holstein
2 3
£ el
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt =) E» Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum S | S |[feld
Nr. < <
3 Informations- und Kommunikati- Informations- und Kommunikati- | X 03 | Giiterbeschaffung rechnergestiitzt vorbereiten
onssysteme onssysteme
a) Organisation der Informations- und * Ergonomischen Arbeitsplatz be- °
Kommunikationssysteme des Aus- schreiben kénnen
bildungsbetriebes beschreiben e Leistungs- und Ausstattungsmerk-
b) Informations- und Kommunikati- male eines PCs erklaren kénnen -
onssysteme aufgabenorientiert ein- « WINDOWS in den Grundfunktionen
setzen bedienen kdnnen
¢) Auswirkungen der im Ausbildungs- * Textverarbeitungsprogramm WORD _
betrieb eingesetzten Informations- in den Grundfunktionen bedienen
und Kommunikationssysteme auf kénnen
Arbeitsablaufe, -bedingungen und -
—anforderungen aufzeigen ¢ Daten mit verschiedenen Program-
. ) men erzeugen und in einem gemein-
d) Regelungen zur Datensicherheit samen Dokument speichern kénnen
anwenden, Daten sichern und pfle-
gen * Informationen in einem lokalen Netz-
werk austauschen
e) Regelungen zum Datenschutz an-

wenden
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Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

P Allgemeine Dienste (S1), P Tul und Organisation (S2)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Haupt- und Personalamt, Interner Service, EDV- bzw. IT-

Abteilung
Betriebliche Ausbildung Verwaltungsschule é’a 5 Berufsschule
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 2 Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt “é, :‘é Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum S |S |feld
Nr. g 5
X

Informations- und Kommuni-
kationssysteme

Weiterfuhrende Techniken in WORD
nutzen konnen

Das Internet nutzen kénnen

Einfache Datenbanken erstellen und
nutzen konnen

Wesentliche Ziele des Datenschut-
zes nennen kdnnen
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Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

P Allgemeine Dienste (S1), P Tul und Organisation (S2)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Haupt- und Personalamt, Interner Service, EDV- bzw. IT-

Abteilung
Betriebliche Ausbildung Verwaltungsschule §> 5 Berufsschule
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 2 Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt ”é :‘é Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum S | S |[feld
Nr. g E
4 Kommunikation und Kooperation Kommunikation und Kooperation X 08 Verwaltungsleistungen wirtschaftlich erstellen

und kundenorientiert anbieten

a)

b)

externe und interne Dienstleistun-
gen auf der Grundlage des Quali-
tatsmerkmals der Burger- und Kun-
denorientierung erbringen

Grundsatze und Formen der Kom-
munikation und Kooperation in un-
terschiedlichen Situationen anwen-
den

Kommunikation unter Beachtung
rechtlicher, wirtschaftlicher und for-
maler Anforderungen ziel-, adres-
saten- und situationsgerecht gestal-
ten

zur Vermeidung von Kommunikati-
onsstorungen beitragen

Lésungsmaglichkeiten fir Konflikt-
situationen aufzeigen

Wirkungen des eigenen Handelns
auf Betroffene und auf die Offent-
lichkeit bewerten

Standards bei internen und externen
Dienstleistungen erkennen

Grundsatze und Formen der Kom-
munikation und Kooperation kennen
und diese situationsgerecht anwen-
den

Bedeutung von Wahrnehmung zur
Vermeidung von Stérungen in der
Kommunikation und Kooperation so-
wie Gruppenverhalten erkennen

Konfliktsituationen erkennen und an-
gemessene Verhaltensstrategien
entwickeln

Arbeitsergebnisse empfangerorien-
tiert prasentieren und anpassen an
,vorbereitung auf die Prifung®




Ausbildungsbuch Verwaltungsfachangestellter

Kommunen im Kreis Segeberg — Berufliche Schule Bad Segeberg

Seite: 17

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

P Allgemeine Dienste (S1), P Tul und Organisation (S2)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Haupt- und Personalamt, Interner Service, EDV- bzw. IT-
Abteilung

Betriebliche Ausbildung
Ausbildungsrahmenplan

Verwaltungsschule

Lehrplan

Berufsschule
Lehrplan Schleswig-Holstein




Ausbildungsbuch Verwaltungsfachangestellter
Kommunen im Kreis Segeberg — Berufliche Schule Bad Segeberg

Seite: 18

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

P Allgemeine Dienste (S1), P Tul und Organisation (S2)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Haupt- und Personalamt, Interner Service

Betriebliche Ausbildung

Verwaltungsschule

Berufsschule

5
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 ﬁ Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt ”é, % Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum S |§ |feld
Nr. s |8
5.1 |[Betriebliche Organisation Verwaltungsorganisation X 08 Verwaltungsleistungen wirtschaftlich erstellen

und kundenorientiert anbieten

a)

b)

Zusammenhange zwischen Aufga-
ben, Aufbauorganisation, Entschei-
dungsstrukturen und Ablaufplanung
des Ausbildungsbetriebes darstel-
len

betriebliche Organisationsvorgaben
in Arbeitsablaufen umsetzen

Aufbauorganisation

Organisationshoheit der Kommunal-
verwaltungen erklaren

Grundstrukturen der Verwaltungsor-
ganisation erklaren

Organisationsplane erlautern

Ablauforganisation
- Siehe Seite 10

e Aufbauorganisation
- Verwaltungsgliederungsplan und Organi-
gramme
- Dezentralisation und Zentralisation
- Leitungs- und Weisungssysteme
- Wandel der Aufbauorganisation als Folge der
Verwaltungsreform

e Ablauforganisation
- Exemplarische Darstellung eines einfachen
Arbeitsablaufes in der Verwaltung
- Delegation von Aufgabenwahrnehmung und
Entscheidungsbefugnis




Ausbildungsbuch Verwaltungsfachangestellter
Kommunen im Kreis Segeberg — Berufliche Schule Bad Segeberg

Seite: 19

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

P Allgemeine Finanzen (S4), P Kreiskasse (S5)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Kammerei, Finanzabteilung., Budgetverwaltung, Allg.

Dienste
Betriebliche Ausbildung Verwaltungsschule § 5 Berufsschule
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 2 Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt “é, % Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum S |8 |feld
Nr. s |8
52 |Haushaltswesen Haushaltswesen X | X 15 Grundlegende haushaltsrechtliche Kenntnisse

am Arbeitsplatz nutzen

a)

b)

Ziele und Notwendigkeit der Haus-
halts- und Wirtschaftsplanung be-
grinden

bei der Aufstellung des Haushalts-
oder Wirtschaftsplanes mitwirken

Haushaltsmittel unter Beriick-
sichtigung von Mdoglichkeiten des
flexiblen Mitteleinsatzes bewirt-
schaften

Haushaltsgrundsatze anwenden

Rechnungen prifen, Kassen-
anordnungen fertigen

Voraussetzungen fur Stundung,
Niederschlagung und Erlass von
Forderungen priifen

Zahlungsvorgange bearbeiten




Ausbildungsbuch Verwaltungsfachangestellter Seite: 20
Kommunen im Kreis Segeberg — Berufliche Schule Bad Segeberg




Ausbildungsbuch Verwaltungsfachangestellter
Kommunen im Kreis Segeberg — Berufliche Schule Bad Segeberg

Seite: 21

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

Eigenbetriebe, Eigengesellschaften, Beteiligungsgesell-
schaften

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Eigenbetriebe, Eigengesellschaften, Beteiligungsgesell-
schaften; Kdmmerei, Hauptamt (Kindertagesstatten, Ab-
wasser)

Betriebliche Ausbildung
Ausbildungsrahmenplan

Verwaltungsschule
Lehrplan

Berufsschule
Lehrplan Schleswig-Holstein

Ab-
schnitt-
Nr.

Kenntnisse und Fertigkeiten

Zeit-
raum

Lehrgangsabschnitt

ehrgangEinfihrungs-

lehrgangAbschluss-

Lern-
feld

Lernfeldinhalte

5.3

Rechnungswesen

Verwaltungsbetriebswirtschafts-
lehre

X

07

Bestiande und Wertstrome im System der
doppelten Buchfiihrung erfassen und doku-
mentieren

a)

Zweck und Aufbau der Kosten- und
Leistungsrechnung im Ausbildungs-
betrieb erlautern

Kosten und Leistungen erfassen
und berechnen

doppelte und kameralistische Buch-
fuhrung unterscheiden, Buchungs-
vorgange bearbeiten

betriebstypische Wirtschaftlichkeits-
berechnungen durchfiihren

Aufgaben des Controllings als Infor-
mations- und Steuerungsinstrument
am Beispiel des Ausbildungsbetrie-
bes beschreiben

13

Offentliche Leistungen finanzwirtschaftlich




Ausbildungsbuch Verwaltungsfachangestellter

Kommunen im Kreis Segeberg — Berufliche Schule Bad Segeberg

Seite: 22

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

Eigenbetriebe, Eigengesellschaften, Beteiligungsgesell-
schaften

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Eigenbetriebe, Eigengesellschaften, Beteiligungsgesell-
schaften; Kdmmerei, Hauptamt (Kindertagesstatten, Ab-
wasser)

Betriebliche Ausbildung
Ausbildungsrahmenplan

Verwaltungsschule

Lehrplan

Berufsschule
Lehrplan Schleswig-Holstein

kontrollieren und steuern




Ausbildungsbuch Verwaltungsfachangestellter

Kommunen im Kreis Segeberg — Berufliche Schule Bad Segeberg

Seite: 23

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

Zentrale und dezentrale Beschaffungsstellen

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Kammerei, Grundstucks- u. Gebaudeverwaltung

Betriebliche Ausbildung

Verwaltungsschule

Berufsschule

5
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 § Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt “é, % Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum S |§ |feld
Nr. s |8
5.4 |Beschaffung 03 | Giiterbeschaffung rechnergestiitzt vorbereiten

a) Beschaffungsgrundséatze anwenden

b) Sachgiiter beschaffen und bewirt-
schaften




Ausbildungsbuch Verwaltungsfachangestellter

Kommunen im Kreis Segeberg — Berufliche Schule Bad Segeberg

Seite: 24

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

Zentrale und dezentrale Beschaffungsstellen

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Kammerei, Grundstlicks- u. Gebaudeverwaltung

Betriebliche Ausbildung
Ausbildungsrahmenplan

Verwaltungsschule
Lehrplan

Berufsschule
Lehrplan Schleswig-Holstein

Privatrecht

Vertrage zur Guterbeschaffung schlieBen und

04 erfiillen

Einteilung des Rechts nennen

Rechtssubjekte unterscheiden; Or-
gane der juristischen Personen des
privaten und 6ffentlichen Rechts/Ge-
meinsamkeiten/Unterschiede erkla-
ren

Wesen der natirlichen Person be-
schreiben

Wesen der juristischen Person be-
schreiben

Zustandekommen und Merkmale
von Rechtsgeschaften erklaren

Bedeutung der Zeit erlautern

Entstehung und Erléschen von
Schuldverhaltnissen beschreiben

Entstehung, Inhalt und Erléschen
von Schuldverhaltnissen erklaren

Beschaffung durch die Verwaltung:
Inhalt / Abgrenzung der einzelnen
Vertrage

Gewabhrleistungsrechte aus Kauf
Allgemeine Gewahrleistungsrechte

Sachenrechtliches Grundwissen ver-
mitteln

Gesetzliche Schuldverhéltnisse

e Vertragsabschluss (Verpflichtungsgeschaft)

e Kaufvertrag als Folge einer Beschaffungsmaflinah-
me flr eine bewegliche Sache
- Antrag und Annahme
- Nichtigkeit und Anfechtbarkeit
- Rechte und Pflichten
- Grenzen der Vertragsfreiheit

e Technik der Rechtsanwendung

e erforderlicher Schriftverkehr mit einem Textverar-
beitungsprogramm

e Uberblick iiber andere Rechtsgeschafte und Ver-
tragsarten

e Erflllung des Kaufvertrages aus einer Beschaf-
fungsmalnahme
- Leistungsort
- Leistungszeit
- Eigentumsibertragung beweglicher Sachen
- Sachliche und rechnerische Feststellung
- Zahlungsanordnung
- Zahlungswege der Gemeindekasse

e Mangel bei der Erflillung von Vertragen am Bsp. der
Sachmangelhaftung

e Verjdhrung




Ausbildungsbuch Verwaltungsfachangestellter

Kommunen im Kreis Segeberg — Berufliche Schule Bad Segeberg

Seite: 25

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

Zentrale und dezentrale Beschaffungsstellen

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Kammerei, Grundstlicks- u. Gebaudeverwaltung

Betriebliche Ausbildung
Ausbildungsrahmenplan

Verwaltungsschule

Lehrplan

Berufsschule
Lehrplan Schleswig-Holstein

erklaren




Ausbildungsbuch Verwaltungsfachangestellter
Kommunen im Kreis Segeberg — Berufliche Schule Bad Segeberg

Seite: 26

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

P Personal (S3)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Haupt- und Personalamt, FB Personaldienste

Betriebliche Ausbildung Verwaltungsschule § 5 Berufsschule
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 2 Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt “é, % Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum S | S |feld
Nr. 5 5
6 |Personalwesen Personalwesen X | 05 |Personalvorgange zielorientiert mitgestalten

a)

Ausbildungs-, Arbeits- und Dienst-
verhaltnisse hinsichtlich Rechts-
grundlagen, Art, Begriindung und
Beendigung unterscheiden

Vorgange im Zusammenhang mit
der Einstellung und dem Ausschei-
den von Beschaftigten bearbeiten

Vorgange im Zusammenhang mit
Arbeits- und Fehlzeiten bearbeiten

Vorgange im Zusammenhang mit
personellen Veranderungen, insbe-
sondere Hoéhergruppierungen und
Umsetzungen bearbeiten

Vergltungen berechnen

Arbeitnehmerschutzgesetze an-
wenden

Beteiligungsrechte bei der Perso-
nalsachbearbeitung bericksichti-
gen

Ziele und Instrumente der Perso-
nalentwicklung beschreiben




Ausbildungsbuch Verwaltungsfachangestellter
Kommunen im Kreis Segeberg — Berufliche Schule Bad Segeberg

Seite: 27

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

P Personal (S3)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Haupt- und Personalamt, FB Personaldienste

Betriebliche Ausbildung

Verwaltungsschule

Berufsschule

Ausbildungsrahmenplan Lehrplan é é’ Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt ) i‘; Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum 5 | S |feld
Nr. g E

o6 |Rechtsgrundlagen zur Ermittlung von Einkom-
men im o6ffentlichen Dienst anwenden und Ar-
beitsentgelte berechnen




Ausbildungsbuch Verwaltungsfachangestellter
Kommunen im Kreis Segeberg — Berufliche Schule Bad Segeberg

Seite: 28

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

P Personal (S3)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Haupt- und Personalamt, FB Personaldienste

Betriebliche Ausbildung

Verwaltungsschule

Berufsschule

5
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 § Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt ) %) Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum é @ feld
Nr. 5 5
Umsetzung der Ausbildungseinheit bei: Kreisverwaltung: PG Ordnungswesen (3), P Bauverwaltung (71), P Tierge-
sundheit + -haltung (65), PG Jugend und Familie (1)
Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen: Bauverwaltungsamt, Ordnungsamt, Sozialamt
Betriebliche Ausbildung Verwaltungsschule § 5 Berufsschule
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 2 Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt Lgu % Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum oy s |feld
Nr. (5 ©
7 | Allgemeines Verwaltungsrecht Verwaltungsrecht X | X | 09 |Verwaltungsverfahren birgerfreundlich durch-

und Verwaltungsverfahren

fuihren

a) Rangordnung von Rechtsquellen
beachten

b) Rechtsgrundsatze des Verwal-
tungshandelns anwenden

c) Grundsétze des Verwaltungsver-
fahrens anwenden

d) Verwaltungsakte vorbereiten und
entwerfen

e) Ricknahme und Widerruf von Ver-
waltungsakten prifen

f) Widerspriiche auf Form und Fri-

Zweck und Aufgaben der 6ffentli-
chen Verwaltung erklaren

Arten der Offentlichen Verwaltung
unterscheiden und an Beispielen
ihre Aufgaben erlautern

Trager der offentlichen Verwaltung
unterscheiden und Beispiele nennen

Merkmale einer Behorde erklaren
einschl. des Behordenaufbaus in der
Bundes-, Landes- und Kommunal-
verwaltung vergleichen

Rechtsgrundlagen des Verwaltungs-
handelns aufzahlen, unterscheiden

e Quellen des Verwaltungsrechts
- Einteilung der Rechtsgebiete / Offentliches und
privates Recht
— Uberblick Uber die verschiedenen Rechtsquellen
mit konkreten Beispielen
- Umgang mit Rechtsquellen:
Aufbau von Gesetzen und Normen, Zitierregeln

* Regelungen zum allgemeinen Verwaltungsverfah-
ren: Fallbezogener Ablauf des nichtférmlichen Ver-
waltungsverfahrens unter Berticksichtigung
rechtlicher Gesichtspunkte,
sachkundiger Burgerberatung
und situationsgerechtem Verhalten




Ausbildungsbuch Verwaltungsfachangestellter
Kommunen im Kreis Segeberg — Berufliche Schule Bad Segeberg

Seite: 29

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

PG Ordnungswesen (3), P Bauverwaltung (71), P Tierge-
sundheit + -haltung (65), PG Jugend und Familie (1)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Bauverwaltungsamt, Ordnungsamt, Sozialamt

Betriebliche Ausbildung

Verwaltungsschule

Berufsschule

Ausbildungsrahmenplan Lehrplan é § Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt “é, é‘é, Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum s | g |feld
Nr. s |5

steinhaltung prifen

g) foérmliche Zustellung veranlassen

und zu Verwaltungsvorschriften ab-
grenzen kdnnen

* Allgemeine Grundséatze fur das Ver-
waltungshandeln erklaren

* Formen des Verwaltungshandelns
erlautern

* Begriff und Arten des Verwaltungs-
verfahrens erklaren

e Den Verwaltungsakt anhand von
Ubungen anwenden

¢ Arten der Verwaltungsakte unter-
scheiden

* Bedeutung der Nebenbestimmun-
gen einschl. der Moéglichkeit des Er-
messens erklaren, sie unterscheiden
konnen

¢ Rechtliche Anforderungen an den
Verwaltungsakt beschreiben und
Fehler eines Verwaltungsaktes an
Beispielen erkennen kénnen

* Fehlerarten und ihre Folgen erlau-
tern

* Bekanntgabe und Wirksamkeit des
Verwaltungsaktes einschl. des Voll-
zugs erlautern kdnnen

* Formlose und férmliche Rechtsbe-
helfe unterscheiden

* Voraussetzungen und Folgen des

Verbale und nonverbale Kommunikation
Konfliktverhalten: Grundlagen zwischenmenschli-
cher Kommunikation, Kommunikationsstile

Auslegung unbestimmter Rechtsbegriffe, Ermessen:
Beurteilungs- und Ermessensspielraum im nicht-
formlichen Verwaltungsverfahren

Grundrechte: Bedeutung der Grundrechte im nicht-
formlichen Verwaltungsverfahren

Grundsatze des Verwaltungshandelns: Uberblick
Uber weitere Grundsatze des Verwaltungshandelns

Arten des Verwaltungshandelns: Uberblick ber die
Arten des Verwaltungshandelns

Merkmale und Arten des Verwaltungsaktes: Verwal-
tungsakt als typisches Mittel einer Behdrde zur Kon-
kretisierung und Individualisierung einer Rechtsnorm

Nebenbestimmungen des Verwaltungsaktes

Anforderungen an schriftliche Verwaltungsakte

Bescheidtechnik — Gutachtentechnik

- Begrindung, Rechtsbehelfsbelehrung u.a.;
Bekanntgabe, Wirksamkeit und Bestandskraft
von Verwaltungsakten

- Burgerfreundlicher Aufbau eines inhaltlich hinrei-
chend bestimmten Bescheides; Einsatz eines
Textverarbeitungsprogramms mdglich

— Methodik zur Erarbeitung rechtlicher Lésungen
von Fallen
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Seite: 30

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

PG Ordnungswesen (3), P Bauverwaltung (71), P Tierge-
sundheit + -haltung (65), PG Jugend und Familie (1)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Bauverwaltungsamt, Ordnungsamt, Sozialamt

Betriebliche Ausbildung

Verwaltungsschule

Berufsschule

Ausbildungsrahmenplan Lehrplan é § Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt ”éa :‘é, Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum s | g |feld
Nr. N E

Widerspruchs erlautern
e Verwaltungsakt formulieren

* Bekanntgabe und Vollzug des Ver-
waltungsaktes bearbeiten

* In Ubungen die rechtlichen Anforde-
rungen einschl. der Vermeidung von

Rechtsfehlern bei einem Verwal-

tungsakt erkennen und im Einzelnen

unterscheiden konnen.

* Fehlerarten eines Verwaltungsaktes

erklaren und anhand von Ubungen
unterscheiden kénnen

* Ricknahme und Widerruf des Ver-
waltungsaktes unterscheiden und
erklaren
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Seite: 31

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Betriebliche Ausbildung

Verwaltungsschule

Berufsschule

5
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 § Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt Lga % Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum S | & |[feld
Nr. © ©
8 Fallbezogene Rechtsanwendung Methodik X | X

a)

b)

Sachverhalte ermitteln, unter Tat-
bestandsmerkmale subsumieren
und Rechtsfolgen feststellen

bestimmte und unbestimmte
Rechtsbegriffe unterscheiden

Ermessensentscheidungen unter
Berucksichtigung von Ermessens-
spielrdumen vorbereiten

Entscheidungen begriinden

Rechte und Pflichten von Burgern
und Einwohnern bei der Sachbear-
beitung bericksichtigen

Rechtliche Grundlagen der Rechts-
anwendung erklaren

Aufbau einer Rechtsnorm erklaren

Vorarbeiten zur Fallldsung nach
der Gutachtermethode beherr-
schen

Gutachtermethode Uben

Bescheidtechnik anwenden

Die Vermittlung methodischer Grundlagen er-
folgt in nahezu allen Lernfeldern, insbesondere
inLF1,4,5,9,10 + 11
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Seite: 32

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

PG Ordnungswesen (3), PG Soziale Sicherheit (2), P
Bauverwaltung (71), P Tiergesundheit + -haltung (65)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Ordnungsamt, Bauverwaltungsamt, Sozialamt, Amt fir

Finanzen
Betriebliche Ausbildung Verwaltungsschule g-% 5 Berufsschule
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 2 Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt g i‘; Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum é g feld
Nr. s |
g9 |Handeln in Gebieten des beson- Gefahrenabwehrrecht X | 10 |Rechtseingriffe verwaltungsmaBig vorberei-

deren Verwaltungsrechts

ten, durchfiihren und iiberpriifen

a) ortliche und sachliche Zustandigkeit

prifen
b) Antrage aufnehmen
c) Bescheide erlassen

d) sofortige Vollziehung von Verwal-
tungsakten anordnen und begrin-
den

e) RechtmaRigkeit von Verwaltungs-
akten und Mdglichkeiten der Feh-
lerbeseitigung prifen

f)  Vollzugsarten unterscheiden

g) Rechtsbehelfe prifen

Aufbau der Gefahrenabwehr erkla-
ren sowie Rechtsentwicklung nen-
nen

Begriffe ,Gefahr* und ,6ffentliche Si-
cherheit” anhand von Beispielen er-
klaren und die Gefahrenabwehr be-
grinden

Rechtsgrundlagen und sonstige Vor-
aussetzungen fur das Tatigwerden
der Ordnungsbehdrden erlautern

Organisation der Gefahrenabwehr
erklaren und die Behdrdenzustan-
digkeit feststellen knnen

In Anspruch zu nehmende Personen
unterscheiden

Malinahmen zur Aufrechterhaltung
der offentlichen Sicherheit erlautern

Anhand einfacher Falle Ordnungs-
verfigungen entwerfen

Erzwingung von Handlungen, Dul-
dungen und Unterlassungen erkla-
ren

Zwangsmittel anwenden
Bestandteile einer Ordnungsverfu-

* RechtmaBigkeit des Verwaltungsaktes: fehlerhaf-
te Verwaltungsakte und ihre gesetzlichen
Rechtsfolgen (rechtmafige und rechtswidrige
Verwaltungsakte)

¢ Aufhebung von Verwaltungsakten durch Widerruf
und Ridcknahme: Mdglichkeiten der Behorden
zur Aufhebung von Verwaltungsakten

¢ Formen und Wirkungen von Rechtsbehelfen:
Mdoglichkeiten des Verwaltungsrechtsschutzes
fur den Burger (formlose und férmliche Rechts-
behelfe im Uberblick)

¢ Vorlaufiger Rechtsschutz: Vorlaufiger Rechts-
schutz durch Widerspruch und einstweilige An-
ordnung

o Widerspruchsverfahren: Ablauf des Wider-
spruchsverfahren im Geschaftsgang der Verwal-
tung

* sofortige Vollziehung: Anordnung der sofortigen
Vollziehung

e Bescheiderstellung: Gestaltung von Abhilfe- oder
Widerspruchsbescheiden
* Klagearten: Ubersicht tiber den Aufbau der judi-

kativen Gewalt,
Abgrenzung der wesentlichen verwaltungsge-
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Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

PG Ordnungswesen (3), PG Soziale Sicherheit (2), P
Bauverwaltung (71), P Tiergesundheit + -haltung (65)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Ordnungsamt, Bauverwaltungsamt, Sozialamt, Amt fir

Finanzen
Betriebliche Ausbildung Verwaltungsschule § 5 Berufsschule
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 2 Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt “ék é‘é Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum S | S |[feld
Nr. 5 |5

gung an praktischen Fallen erlautern

* Grundzige des Ordnungswidrig-
keitsrechts nennen

richtlichen Klagen
* Verwaltungszwang

- Arten der zwangsweisen Durchsetzung von
Verwaltungsakten

- Begriff des Vollzuges, Arten der Zwangsmittel

- Voraussetzungen und Ablauf des Verwaltungs-
vollzugsverfahrens

* Grundlagen des Rechts der Gefahrenabwehr,
des Umweltrechts oder eines anderen Rechtsge-
bietes der Eingriffsverwaltung unter Berlcksichti-
gung der jeweiligen Ermachtigungsgrundlagen
- Organisationsrechtliche Grundlagen des Rechts
der offentlichen Sicherheit wie z.B. Trennungs-
system, Zustandigkeit, materieller und formeller
Polizeibegriff

- Storer und Nichtstorer

- Verfliigungen des nichtférmlichen Verwaltungs-
verfahrens auf der Grundlage eines speziellen
Rechtsgebietes und/oder der Generalklausel
Anwendung der Grundsatze des Verwaltungs-
handelns unter besonderer Berticksichtigung
verfassungsrechtlicher Bindungen

* Ordnungswidrigkeitenverfahren:
- Fallbezogener Ablauf des Bul3geldverfahrens
anhand eines ausgewahlten Rechtsgebietes
- Vergleich des BuRgeldverfahrens mit dem
nichtférmlichen Verwaltungsverfahren
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Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

PG Ordnungswesen (3), PG Soziale Sicherheit (2), P
Bauverwaltung (71), P Tiergesundheit + -haltung (65)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Ordnungsamt, Bauverwaltungsamt, Sozialamt, Amt fir

Finanzen
Betriebliche Ausbildung Verwaltungsschule § 5 Berufsschule
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 2 Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt “ék é‘é, Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum S | g |feld
Nr. 5 |5
9 Handeln in Gebieten des beson- Recht der sozialen Sicherung X | 11 Aufgaben der gewahrenden Verwaltung be-

deren Verwaltungsrechts

arbeiten

e Uber die soziale Sicherung der Bun-
desrepublik Deutschland informieren

* Zweige der Sozialversicherung und
ihre Leistungen nennen

¢ Merkmale und Grundsatze der Sozi-
alhilfe unter Bertcksichtigung von
SGB | und SGB X erklaren

¢ Trager der Sozialhilfe und ihre Zu-
standigkeiten erkennen

* Die wichtigsten Leistungen und die
Voraussetzungen flr ihre Gewah-
rung erklaren und Leistungen be-
rechnen

* Leistungen nach dem SGB Il erkla-
ren

e Armut in Deutschland
- Sozialstaatsprinzip - (BVerfG: sozialer Aus-
gleich und soziale Gerechtigkeit)
- Saulen der sozialen Sicherung, z.B. 3-Saulen-
Modell (Versicherung, Versorgung,
Flrsorge)
- Kodifikation des Sozialrechts im SGB —
Uberblick (iber das soziale Netz im SGB |
e Einordnung in das SGB Il und SGB XII
Zustandigkeiten

e Grundsatze: Férdern und Fordern

- Bedarfsgemeinschaften

- Leistungen zur Sicherung des Lebensunter-
halts (Bedarfsberechnungen Alg Il und
Sozialgeld)

- Berucksichtigung von Einkommen und Ver-
mogen

- Alg Il / Sozialgeld berechnen

e Ziele und Grundsatze der Sozialhilfe
- Haushaltsgemeinschaften
- Leistungen zur Hilfe zum Lebensunterhalt
und Grundsicherung im Alter und bei Er-
werbsminderung
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Umsetzung der Ausbildungseinheit bei: Kreisverwaltung: PG Ordnungswesen (3), PG Soziale Sicherheit (2), P
Bauverwaltung (71), P Tiergesundheit + -haltung (65)
Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen: Ordnungsamt, Bauverwaltungsamt, Sozialamt, Amt fir
Finanzen
Betriebliche Ausbildung Verwaltungsschule é’a 5 Berufsschule
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 2 Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt ”é g» Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum S |8 |feld
Nr. 5 |
- Hilfe zum Lebensunterhalt berechnen (Be-
darfsberechnung, Berucksichtigung von
Einkommen und Vermaogen)
Finanz- und Abgabenwesen X

* Unterschied zwischen Steuern und
sonstigen Abgaben erklaren

* Rechtsgrundlagen fir die Erhebung
von Steuern nennen

* Realsteuern und sonstige Steuern
beschreiben

¢ Steuerverfahrensrecht nach der AO
'"77 beschreiben

e Steuerfalle bearbeiten

* Rechtsgrundlagen flr die Erhebung
von Gebuhren, Beitragen und sons-
tigen kommunalen Abgaben nennen

¢ Unterschiede zwischen Verwal-
tungs- und Benutzungsgebiihren er-
klaren

e Gebuhrenkalkulation durchfiihren
* Satzungsverfahren erlautern

* Entstehung und Erhebung von Bei-
tragen erklaren

* Abgabenbescheide entwerfen
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Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

PG Ordnungswesen (3), PG Soziale Sicherheit (2), P
Bauverwaltung (71), P Tiergesundheit + -haltung (65)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Ordnungsamt, Bauverwaltungsamt, Sozialamt, Amt fir

Finanzen
Betriebliche Ausbildung Verwaltungsschule § 5 Berufsschule
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 2 Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt "'é g» Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum S | S |[feld
Nr. 5 |

* Finanzausgleich, insbesondere kom-
munaler Finanzausgleich erlautern
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Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

P Kommunalaufsicht (L4)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Hauptamt, Interne Dienste, Teilnahme an Organsitzungen

Betriebliche Ausbildung Verwaltungsschule § 5 Berufsschule
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan 2 2 Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt “ék é‘é Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum S | S |feld
Nr. E E
10 | Kommunalrecht Kommunalrecht x| x| o2 Die Verwaltung in das staatliche Gesamtgefiige

einordnen

a)

b)

Bedeutung der kommunalen
Selbstverwaltung sowie Formen
und Aufgaben der kommunalen
Korperschaften erlautern

rechtliche Stellung der Organe der
kommunalen Kérperschaften erlau-
tern

bei der Vorbereitung von Sitzungen
kommunaler Beschlussgremien und
der Umsetzung von Beschlissen
mitwirken

bei der Durchfiihrung von Wahlen
(Vertretungen, Ausschisse, Vor-
sitz) mitwirken

Rechts- und Fachaufsicht Gber die
kommunalen Koérperschaften erlau-
tern

Grundsatze der kommunalen Ein-
nahmenbeschaffung erlautern

Rechtsformen gemeindlicher Unter-
nehmen abgrenzen

Wirtschaftsgrundsatze fir die kom-
munalen Korperschaften und deren
Unternehmen beschreiben

Rechtsnatur und Verwaltungsstruk-
turen kommunaler Trager (Gemein-
den, Amter, Kreise) erklaren

Ortliche und personelle Grundlagen
der Gemeinden, Kreise und Amter
erlautern

Aufgaben der Gemeinden, Kreise
und Amter beschreiben

Hoheitsrechte der Gemeinden, ins-
besondere das Satzungsrecht erlau-
tern

Bildung der Organe und Ausschusse
beschreiben

Aufgaben der Organe und Aus-
schisse vergleichen

Arbeitsweise der Organe und Aus-
schusse umsetzen

Insbesondere Aufgaben und Arbeits-
weise der Organe und der Aus-
schisse umsetzen

Blrgerbeteiligung erklaren

Verwaltungsstrukturen kommunaler
Trager und Organe der Gemeinden,
Amter und Kreise erlautern

e Der rechtliche Ordnungsrahmen der 6ffentlichen
Verwaltung, insb. Kommunalverwaltung
- Gliederung der 6ffentlichen Verwaltung unter Be-
ricksichtigung malRgeblicher Rechtsvorschriften
- Stufen der 6ffentlichen Verwaltung
- Trager der offentlichen Verwaltung unter Berlick-
sichtigung der Formen kommunaler Kérperschaf-
ten (Gemeinden, Stadte, Amter, Kreise)
- Abgrenzung der Rechtsquellen
- formelle Gesetze
- Rechtsverordnungen
- Satzungen
e Ziele und Aufgaben der Gemeindeverwaltung
- Selbstverwaltungsangelegenheiten (freiwillige
und pflichtige)
- Aufgaben zur Erfullung nach Weisung
- Arten der Aufsicht
e Grundlagen der Gemeindeverfassung in ehrenamt-
lich und hauptamtlich verwalteten Gemeinden
- Aufgaben der Gemeindeorgane
- Wahl der Gemeindeorgane
- Aufgaben und Zusammensetzung der Aus-
schisse der Gemeindevertretung
- ausgewabhlte Problemstellungen zu Sitzungen
der Gemeindevertretung, z.B. Einberufung,
AusschlieBungsgriinde, Beschlussfassung
etc.




Ausbildungsbuch Verwaltungsfachangestellter
Kommunen im Kreis Segeberg — Berufliche Schule Bad Segeberg

Seite: 38

Umsetzung der Ausbildungseinheit bei:

Kreisverwaltung:

P Kommunalaufsicht (L4)

Stadt-, Amts-, Gemeindeverwaltungen:

Hauptamt, Interne Dienste, Teilnahme an Organsitzungen

Betriebliche Ausbildung

Verwaltungsschule

Berufsschule

5
Ausbildungsrahmenplan Lehrplan =2 § Lehrplan Schleswig-Holstein
Ab- | Kenntnisse und Fertigkeiten Zeit- | Lehrgangsabschnitt ”§> é‘é Lern- | Lernfeldinhalte
schnitt- raum S | S |feld
Nr. 5 |8

* Bildung und Aufgaben der Organe
und der Ausschisse vergleichen

* Rechtsformen gemeindlicher Unter-
nehmen abgrenzen

o Zweck und Arten der Aufsicht erlau-
tern

- Mitwirkungsmaoglichkeiten der Einwohner
- Organstrukturen der Amter und Kreise
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Lerninhalte die auRerhalb des Ausbildungsrahmenplans ausschlie3lich in der Verwaltungsschule bzw. der Berufsschule vermittelt werden:

é‘) 1
Verwaltungsschule S & Berufsschule
Lehrplan S < Lehrplan Schleswig-Holstein
£ 2
i <
Lehrgangsinhalt = g Lern- Lernfeldinhalt
o} S |feld
5 | %
Staats- und Europarecht X |Fach | Politik
= Begriff, Aufgaben und Elemente des Staates erklaren e Staatsbegriff
= Staats-, Regierungs- und Organisationsformen unter Bezug auf die * Verfassungsprinzipien und Organe des Bundes
Verfassungsgeschichte seit 1871 unterscheiden und Staatenverbin-  Gesetzgebungsverfahren des Bundes
dungen nennen und erlautern Einbindung der BR Deutschland in das europaische Rechtssystem
= Entstehung der BR Deutschland einschl. der Vereinigung und des Lan-
des Schleswig-Holstein darstellen
= Strukturprinzipien des GG und der Grundzige des Grundgesetzes an-
wenden
= Bildung und wesentliche Aufgaben der Verfassungsorgane des Bun-
des und des Landes Schleswig-Holstein anwenden
=  Gesetzgebungszustandigkeiten und —verfahren erklaren
= Europaische Union, Organe und Rechtssetzung erklaren
=  Grundrechte (auch fur das Verwaltungshandeln anwenden
02 |[Die Verwaltung in das staatliche Gesamtgefiige einordnen
¢ Grundlagen der Landesverfassung
- Wahlen und Aufgaben der Verfassungsorgane
- Gesetzgebungskompetenz, Gesetzgebungsverfahren
12 Offentliche Leistungen in alternativen rechtlichen Formen

erbringen
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8’ 1
Verwaltungsschule S @ Berufsschule
Lehrplan S < Lehrplan Schleswig-Holstein

c 7]

i"ja % Lern-

Lehrgangsinhalt c = Lernfeldinhalt

o S feld

5 | %

14 Staatliches Handeln in nationale und internationale Zusam-

menhénge einordnen

Ziele der Wirtschaftspolitik nach dem Stabilitatsgesetz
Weitere wirtschaftliche und gesellschaftliche (gerechte Ein-
kommensverteilung, Umwelt- und Ressourcenschonung
u.a.m.)

Modernisierung der Volkswirtschaft

Zielkonflikte

Soziale Marktwirtschaft unter besonderer Beriicksichtigung
des Staates (Bund, Lander und Kommunen)

Kosten des Sozialstaates

Einfacher Wirtschaftskreislauf

Kompletter Wirtschaftskreislauf mit Staat und Ausland
Veranderungen im Wirtschaftskreislauf

Entstehung, Verwendung und Verteilung des BIP am Kreis-
laufmodell

NSP und weitere GréRen der volkswirtschaftlichen Gesamt-
rechnung

Staatsquote

Eingriffe des Staates in den Wirtschaftskreislauf (Fiskalpoli-
tik)

Geldpolitik

Kosten und Wirkung von MalRnahmen

Internationale Konkurrenzfahigkeit der Volkswirtschaft
Globalisierung der Wirtschaft

Eingriffsmoglichkeiten des Staates in eine globalisierte Wirt-
schaft
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Berufsschule
Lehrplan Schleswig-Holstein

Verwaltungsschule
Lehrplan

Lern-

feld Lernfeldinhalt

Lehrgangsinhalt

lehrgangEinfihrungs
lehrgangAbsc¢hluss-

o Kompetenzen der EU in der Wirtschaftspolitik und Auswir-
kungen auf die nationale Wirtschaftspolitik

*  Weltbank

» OECD




