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EMFUHRUNG

1

Bildungs- und Erzichungsauftrag der Berufsschule

Die Berufsschule hat gemif Ant. 11 BayEUG die Aufgabe, den Schillesinnen und Schillern berufliche und allgemeine Lerninkalte unter besonderer Beriicksichtigung der
Anforderangen der Berafsausbildung zu vermiteeln. Die Berafsschule und die Ausbildungsbetrishe erfiillen dabei in der dualen Berufsausbildung einen gemeinsamen
Bildungsaufirag.

Die Aufgabe der Berufsschule konkretisient sich in den Zielen,

~ eine Berufsfihigkeit zu vermitteln, die Fachkompetenz mit aligemeinen Fihigheiten humaner und sozialer Art verbindet,

— berufliche Flexibilitit zur Bewiltigung der sich wandelnden Anforderungen in Arbeitswelt und Gesellschaft auch im Hinblick auf das Zusammenwachsen Europas zu
entwickeln,

~ die Bereitschaft zur beruffichen Fort- und Welterbildung zu wecken,

~ die Fihigkeit und Bereitschaft zu fordern, bei der individuellen Lebensgestaluung und im Sffentlichen Leben verantwortungsbewusst zu handeln.

Zur Erreichung dieser Ziele muss die Berufsschule

~ den Unterricht an siner fiir thre Aufgabe spezifischen Pidagogik ausrichten, die Handi nrientierung betont;

— unter Berficksichtigung notwendiger beruflicher Spezialisierung berufs- und berafsfeldibergreifende Qualifikationen vermitteln;

— ¢in differenziertes und flexibles Bildungsangebot gewibrleisten, um unterschiediichen Fahigkeiten und Begabungen sowie den jeweiligen Erfordernissen der
Arbeitswelt und der Gesellschaft gerecht zu werden;

~ auf die mit Berufsausiibung und privater Lebensfithrung verbundenen Umwelibedrohungen und Unfallgefahren hinweisen und Maoglichkeiten zu ihrer Vermeidung
bzw. Verminderung aufzeigen.

Die Berufsschule soli dariiber hinaus im aflgemeinen Unterricht, und soweit es im Rahmen berufsbezogenen Unterrichts moglich ist, auf die Kernprobleme unserer Zeit
cingehen, wie z. B,

- Arbeit und Arbeitslosigkeit,

— friedliches Zusammenieben von Menschen, Volkern und Kulturen in einer Welt unter Wahrung threr jeweiligen kultorellen Identitit,

~ FErhaltung der natiirlichen Lebensgrundiagen sowie

~ Gewidbrleistung der Menschenrechte.

Ordnungsmitte! und Stundentafel

Den Lebrplanrichtlinien’ liegen der Rahmenlehrplan filr den Ausbildungsberuf Verwaliungsfachangesteliter/Verwal fachangestellte - Beschluss der Kultusminister-
konferenz vom 5. Februar 1999 - und die Verordnung iiber die Berufsansbildung fiir den Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestetiter/V erwaltungsfachangestellte vomn
15. Mai 1999 (BGB1 1, 8. 1029f) zugrunde.

Der Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangesteliter/Verwal fa lte ist keinem Berufsfeld zugeordnet. Die Ausbildungszeit betréigt drei Jahre.

& &

! Lehrplansichtlinien unterscheiden sich von herkommlichen Lehrpldnen darin, dass die Formulierungen der Lemnziele und Lerninhalte aus den KMK-Rahmenlehs-
plinen im Wesentlichen unveriindert Sbernommen werden.




Stundentafel
Den Lehrplanvichdlinien liegt die folgende Stundentafel zugrunde:

Jgst. 10 Jgst. 11 Jgst. 12
Blockwochen 13 i3 11

.1

Allgemein bildender Unterrichi:

Religionsiehre 3 3 3
Deutsch 3 3 3
Soziatkunde 3 3 3
Sport 2 2 2
Fachlicher Unterricht:

Englisch 3 3 3
Verwaltungsbetricbswirtschaft 8 7 7
Rechnungswesen 3 4 4
Personalwesen 4 3 3
Verwaltungshandeln 8 9 9
Textverarbeimng 2 2 2
Zusammen 39 ki 39

Wahlunterricht (bis zu 2 Stunden je Fach)®

' Welche Lehrpliine fiir den weiteren Pflichtunterricht uod fir den Wahlunterricht gelten, geht aus dem Lehuplanverzeichnis des Bayerischen Staatsmoinisteriums fiir

Unterricht und Kultus in seiner jeweils giiltigen Fassung hevvor.

* gemiB BBO in der jeweils gititigen Fassung

Leitgedanken fiir den Unterricht an Berufsschulen

Lernen hat die Entwicklung der individuellen Perstnlichkeit zum Inhalt und zum Ziel. Geplantes schulisches Lemen erstreckt sich dabei auf vier Bereiche:
— Angignung von Wissen, was die Bildung eines guten und differenzierien Gediichtnisses einschlieBt

~ Einiiben von ¢ Hien bew. instrumeniellen Fertigkeiten und Anwenden einzelner Arbeitstechniken, aber auch gedasklicher Konzepte;

~ produktives Denken und Gestalien, d. h. vor allem selbststéndiges Bewiltigen berufstypischer Aufgabenstellungen;

Entwicklung einer Wertorienticrung unter besonderer Berticksichtigung berafsethischer Aspekie.

Diese vier Bereiche stellen Schwerpunkte dar, die einen Rahmen fir didakiische Entscheidungen, z. B. itber Art und Umfang der Inhalte und der gecigneten unterricht-
lichen Methoden, geben. Im konkseten Unierricht werden sie oft ineinander flieBen.

Die enge Verkniipfung von Theorie und Praxis ist das grundsiizliche didaktische Anliegen der Berufsausbiidung. Fir die Berufsschule heifit das: Theoretische Grundia-
gen und Erkenntnisse milssen praxisorientiert vormitielt werden und zum beruflichen Handeln befahigen. Neben der Vermittlung von fachlichen Kenntrissen und der
Einlibung von Fertigkeiten sind im Unterricht tiberfachliche Qualifikationen anzubabnen und zu {Oxdern.

Lemnen wird erieichtert, wenn der Zusammenhang zur Berufs- und Lebenspraxis immer wieder deutlich zu erkennen ist. Dabei spiclen konkrete Handlungssituationen,
aber auch in der Vorsteliung oder Simulation vollzogene Operationen sowie das gedankliche Nachvoliziehen und Bewerien von Handlungen anderer eine wichtige Rolle.
Methoden, dic Handlungskompstenz unmittelbar fordern, sind besonders geeignet und sollten deshalb in der Unterrichisplanung angemessen beriicksichtigt werden.
Handlungskompetenz wird verstanden als die Bereitschaft und Fshigkeit des Einzelnen, sich in geselischafilichen, beruflichen und privaten Situationen sachgerech(,
durchdacht sowie individuell und sozial verantwortlich zu verhalten.

Handlungsorientierter Unterricht ist ein didaktisches Konzept, das fach- und handlungssystematische Strukturen miteinander verschrinkt. Dieses Konzept ldsst sich durch
unterschiedtiche Unterrichtsmethoden verwirklichen.

Im Unterricht ist zu achten auf

~ eine sorgfiltige und rationelle Arbeitsweise,

— Sparsamkeit beim Ressourc ,

— die gewissenhafie Beachtung alier Mafnah die der Unfallverhiitung und dem Umweltschutz dienen,
-~ sorgfaltigen Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift.

Im Hinblick auf die Fahigkeit, Arbeit seibststandig zu planen, durchzufithren und zu kontrollieren, sind vor allem die bewussie didaktische und methodische Planung des
Untervichts, die fortlanfende Absprache der Lehser fiir die einzelnen Ficher bis hin zur gemeinsamen Planung fichertibergreifender Unterrichtseinheiten erforderlich.
Daritber hinaus ist im Sinne einer bedarfsgerechten Berufsausbildung eine kontinuiertiche personelle, organisatorische und didaktisch-methodische Zusammenarbeit mit
den anderen Lernorten des dualen Systems sicherzustelien.
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Aufban der Lehrplanrichtlinien, Verbingdlichkeit

Die Ziele und Inhalte der Lehrplanrichtlinien bilden zusammen mit den Prinzipien des Grundgesetzes fiir die Bundesrepublik Deutschland, der Verfassung des Freistaates
Bayem und des Bayerischen Gesetzes tiber das Erziehungs- und Unterrichtswesen die verbindliche Grundlage fiir den Unterricht und die Erziehungsarbeit. lm Rahmen
dieser Bindung trifft der Lehrer seine Entscheidungen in pidagogischer Verantwortung.

Die Ziele und Inhalte der Lehrplanrichtlinien werden in der Reihenfolge behandelt, die sich aus der gegenseitigen Absprache der Lehrkritfte zur Abstimmung des
Unterrichts ergibt; die in den Lehrplanrichtlinien gegebene Reihenfolge innerhalb einer Jahrgangsstufe ist nicht verbindlich. Die Zeitrichtwerte sind als Anregungen

gedacht.

Ubersicht ither die Fiicher und Lerngebiete

Die Zahlen in Klammern geben Zeitrichtwerte an, d. h. die fiir das betreffende Lemgebiet empfohlene Zahl von Unterrichisstunden.

Iahrgangsstufe 10
V. tungshetrichswi Rechnungswesen Pezs W Yerwal
10.1 Giiterbeschaffung rechner- 10.1 Bestinde und Weristrdme 0.1 Die eigene Berufsausbil- 10.1 Die Verwaltung in das -
gestiitzt vorbereiten {80 im System der doppelten dung mitgestalien 20 staatliche Gesamtgefiige !
10.2 Vertriige zur Giiterbeschaf- Buchfithrung erfassen und 19.2 Personalvorgiinge zielorien- einordnen (G0
fung schlieBen und er- dokumentieren 32 tiert mitgestalten (32  10.2 Verwaltungsverfahren
fisllen 24 39 52 biirgerfrevndlich durch-
4 fidhren 24
104
Jabegangsstufe 11
Verwaliungsbetriebswirischaft SWESE Personalwesen Yerwaliungshandeln
11,1 Vertrige zur Giiterbeschaf- 11.1 Offentliche Leistungen 11.1 Personalvorgiinge zielorien- 11.1 Yerwaltungsverfahren
fung schliefen und er- finanzwirtschafitich kon- tert mitgestalten 3 biirgerfreundlich durch-
fillen (&) trollieren und steuern 52y 3% fishren (523
11.2 Verwaltungsleistungen 52 11.2 Rechiseingriffe verwal-
wirtschaftlich ersteflen wngsmadig vorbereiten,
und kundenorientiert durchfithven und Gber-
anbieten [(38) pritfen {65}
91 117
it Rechnungswesen Personalwesen Yerwaltungshandeln
12.1 Offentliche Leistungen in 12.1 Offentliche Leistungen 12.1 Rechisgrundlagen zur Br- 12.1 Rechtseingriffe verwal-
alternativen rechtlichen finanzwirtschaftlich koa- mittiung von Einkommen tungsmifig vorbereiten,
Formen erbringen an trotlieren und stevern {44y im Sffentlichen Dienst an- durchfithren und tiber-
12.2 Staatliches Handeln in 44 wenden und Arbeitsent- pritfen (39
nationale und internatio- gelte berechuen {33y 122 Aufgaben der gewiibrenden
nale wirtschaftliche Zusam- 33 Verwaltung bearbeiten (Gl
menhiinge eipordnen 60 o9
77

Berufsbezogene Vorbemerkungen

Der vorliegende Rahmeniehrplan ist fachrichtungsiibergreifend angelegt. Er bezieht sich auf berufliche Aufgaben und Handlungsabliufe, die allen bzw. mehreren
Fachrichtungen gemeinsam sind, und verkniipft sie mit gesellschafilichen und individuelien Problemstellungen. Bei der Beschulung soll die Beriicksichtigung des
regionalen Differenzierungsbedarfs angestrebt werden.

Jeweils mehrere Lernfelder beziehen sich auf Kernbereiche der beruflichen Tatigkeiten:
~ Verwaltungsbetriebswirtschaft einschiieBlich Personalwirtschaft (im Sinne des § 3 Abs. 1 Pos. 5 und 6 der Verordnung iiber die Berufsausbildung) .
~ Verwaltungsverfahren (irn Sinne des § 3 Abs. 1 Pos. 7 der Ausbildungsordnung und der fachrichtungsspezifischen Positionen in § 3 Abs. 2 der Verordnung iiber die

Berufsausbildung).




Ziele und Inhalte der Datenverarbeitung sind im Umfang von etwa 80 Unterrichtsstunden in Lernfeldern des ersten Ausbildungsiabres enthalten. Dariiber hi werden
Software-Produkte exemplarisch angewandt, um Lerninhalte zu veranschaulichen und Handlungskompetenzen zu vertiefen. Weitere fachrichtungsitbergreifende
Handiungskompetenzen sind ebenfalls in die Lernfelder integriert. Es handelt sich insbesondere um Kompetenzen zu blirowirtschaftlichen Abldufen und zu Kommunika-
tion ungd Kooperation (§ 3 Abs, 1 Nr. 1 bis 4 der Verordoung iiber die Berufsausbildung) sowie zur berufsbezogenen Anwendung von Rechenverfahren.

Der vorliegende Rahmenlehrplan geht voun folgenden schulischen Zielen aus:

Die Schiiler und Schillerinnen

- besitzen eine breite berufliche Handlungskompetenz, um Aufgaben im Bereich dffentlicher Verwaltungen und Betriebe verantwortungsbewusst und biirgerorientiert

wahrzunehmen,

- erkennen, dass die Funktionsfihigkeit des demokratischen und sozialen Rechisstaats eine 6ffentliche Verwaltung erfordert, die sich als Dienstleister fiir den Biirger

vessteht,

~ ‘erkennen die Bedentung wirischafilicher, rechtlicher, technischer, sozialer und Skologischer Wertvorstell
inderung von Verwaltungsaufgaben und begreifen die Verwaltung als lernende Organisation,
erfassen Problemstellungen, entwickeln rechtlich begriindete, biirgerorientierte Losungsvorschldige, begriinden Entscheidungen und setzen Arbeitstechniken aufgaben-

orientiert ein,

- kommunizieren mit Biirgern und Mitarbeitern sachlich richtig und sprachlich angemessen,

~ arbeiten im Team mit anderen konstruktiv zusarmmen,
~ kiinnen Arbeitsabliufe effektiv gestalien und dabei Arbeitsmittel, Informations- und Kommunikationstechniken entsprechend den jeweiligen rechtlichen und osganisa-
torischen Erfordernissen und dem Stand der technischen Entwicklung nutzen,

— sind in der Lage, Informationen auch unter Verwendung von Informations- und K

weiterzugeben,

— verstehen wirtschafts-, rechts-, sozial- und umwelipolitische Zielvorstellungen und beusteilen MaBnahmen zu ihrer Verwirklichung aus der Sicht verschiedener

Interessen,

&

ikationstechnclogien zu beschaffen, aufzubereiten, auszuwerten und

— beriicksichtigen wirischaftliches Denken bei beruflichen Tétigkeiten,

~ entwickeln Problembewusstsein fiir den Schute der Umwelt und bericksichtigen entsprechende Moglichkeiten bel der Berufsausiibuag und in anderen Lebens-

bereichen,

1

sind.

bzw. Z hinge filr die Erfiillung und Ver-

erkennen, dass Bereitschaft und Fihigkeit zom selbststéindigen lebensbegleitenden Lernen wichtige Voraussetzungen fiir eine langfristig erfolgreiche Berufsaustibung

h

Berufsschule

Fachklassen Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

YERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT, fahrgangsstufe 10

Lerngebiete:  10.1 Guiterbeschaffung rechnergestiitzt vorbereiten
10.2 Vertriige zur Giiterbeschaffung schlieflen und erfiillen

80 Std,
24 5td.

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

10.1 Giiterbeschaffung rechner-
pestiitzt vorbereiten

Die Schiiler und Schillerinnen
planen die Beschaffung von
Giitern unterschiedlicher Art
und beriicksichtigen dabei 8ko-
nomische und dkologische so-
wig haushaltsrechtliche Ge-
sichispunkte. Sie sind in der
Lage, die wesentlichen Arbeiis-
ginge bis zur Aufiragserteilung
auszufithren. Sie ordnen die
sffentliche Hand in Markibezie-
hungen ein und versichen die
Steuerungsfunktion von Mirk-
ten und Preisen. Sie wenden bei
Beschaffungsvorgiingen die
entsprechenden bundes-, lan-
des- und europarechtlichen

Markt - Angebot - Nachfrage
Bedarfsermittlung
Umweltschonender Ressourceneinsatiz

Bezugsquellenermittlung, 6ffentiche
Ausschreibung

Angebotsvergleich

Haushaltsrechtliche Aspekte bei der Auf-
tragsvergabe

Anwendung berufsbezogener Rechenver-
fahren

Vgl Englisch, LG 2 und LG 3

80 Sta.



Berufsschule

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT

Fachklassen Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestelite Jahrgangsstufe 10

LERNZIELE

LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

Regelungen an. Sie setzen die
erforderlichen Komponenten
einer Computer-Konfiguration
zielgerichtet ein. Sie beurteilen
diese unter ergonomischen,
skonomischen und Skologi-
schen Gesichtspunkten. Sie
wenden Methodes und Mog-
lichkeiten der informationsbe-
schaffung und -verarbeitung an
und bezichen moderne Kommu-
nikationsnetze ein. Sie nutzen
Enischeidungstechniken und
setzen ein Tabellenkalkulations-
programm zur Entscheidungs-
hilfe ein.

10.2  Vertridge zur Giiterbe-
schaffung schiieflen und
erfiillen

Die Schitler und Schitlerinnen
bereiten die fiir die Giiterbe-
schaffung erforderlichen Ver-
triige vor und iiberwachen deren
Erfiillung. Sic analysieren

Datenverarbeitungs-Arbeitsplatz
Tabellenkalkulation
Kommunikationstechnologien

Methoden der Informationsbeschaffung
und -verarbeitung

Entscheidungstechniken oo
24 Std.
Avten der Rechtsgeschiifte, Vertragsarien Die Inhalte Technik der Rechisanwendung, Textverarpei-
tung und Anwendung berufsbezogener Rechenverfabren
Vertragsabschiuss sind integrativ im gesamten LG zu vermitteln. Darilber
hinaus ist eine enge Abstimmung mit dem Fach Textver-
Grenzen der Vertragsfreibeit arbeitung erforderlich.

Berufsschule VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT
Fachklassen Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte Jabrgangssiufe 10
LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

Sachverhalte unter rechtlichen
Aspekien und wenden Rechis-
normen methodisch richtig an.
Dabei erfassen und interpretie-
ren sie soziale Beziehungen und
wirtschaftliche Interessenlagen.
Sie erkennen den Verpflich-
tungscharakter unterschiedli-
cher Vertriige. Sie nuizen ver-
tragliche Gestaltungsmdglich-
keiten, nehimen wirischafiliche
Handiungsspislriume angermes-
sen wahr und wenden erlernte
Handlungsstrukturen bei ande-
ren Rechisgeschiften an. Sie
bereiten die vertragsgemiife
und kostengiinstige Zahlung
vor. Bei Erfilllungssttrungen
erarbeiten sie rechiliche und
wirtschaftliche Moglichkeiten
zur Konflikilosung und setzen
eine fiir die 6ffentliche Verwal-
tung geeignete Handlungsalter-
native um. Sie fithren den er-
forderlichen Schriftverkehr mit
einem Textverarbeitungspro-
gramm durch.

Technik der Rechisanwendung
Textverarbeitung

Anwendung berufsbezogener Rechenver-
fahiren



Fachklassen Verwaltungsfachangesteliter/Verwaltungsfachangestelite

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT, Jahrgangsstufe 11

Lerngebiete: 11.1 Vertrige zur Giiterbeschaffung schilieBen und erfiilien 30 Std.
11.2 Verwaltungsleistungen wirtschaftlich erstellen und kundenorientiert anbieten 61 Sid.

LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

11.1 Vertrige zur Gitterbe- Technik der Rechtsanwendung, Textverarbeitung und An-
schaffung schlieBen und wendung berufsbezogener Rechenverfahren sind integrativ
exfiiflen im gesamten LG zu vermitteln. Dariiber hinaus ist eine enge

Abstirmmung mit dem Fach Textverarbeifung erforderlich.
30 Sed.

Die Schiiler und Schiilerinnen Erfilllung des Vertrags ©
bereiten die fir die Giiterbe-

schaffung erforderlichen Ver- Zahlungsarten

trige vor und iiberwachen deren

Erfillung. Sie analysieren Sach- Anordnungsverfahren
verhalte unter rechilichen

Aspekien und wenden Rechis- Erfillungsstérungen
normen methodisch richiig an,

Dabei erfassen und interpretie- Verjihrung

ren sie soziale Bezichungen und

wirtschafiliche Interessenlagen.

Sie erkennen den Verpflich-

tungscharakter unterschiedii-

cher Vertrige, Sie nuizen ver-

iragliche Gestaltungsmoglich-

keiten, nehmen wirtschafiliche

Berufsschule VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT

Fachklassen Verwaltungsfachangesicilier/Verwaltungsfachangestellie Jahrgangssiufe 11

LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

Handlungsspielriume angemes-
sen wahr und wenden erlernte
Handlungsstrukiuren bei ande-
ren Rechisgeschifien an. Sie
bereiten die vertragsgemiBe
und kostenglinstige Zahlung
vor, Bei BrflillungssiGrungen
erarbeiten sie rechtliche und
wirtschaftliche Moglichkeiten
zur Konflikilosung und setzen
eine fiir die 6ffentliche Verwal-
fung geeignete Handlungsalier-
native um. Sie fithren den er-
forderlichen Schriftverkehr mit
einem Textverarbeitungspro-
gramin durch.

-11-

11.2  Verwaltungsleistungen
wirtschaftlich erstellen
und kundenorientiert
anbieten 61 Std.

Die Schiiler und Schiilerinnen Freie und wirtschaftliche Giter, 6ffentli-

unterscheiden Zielsetzungen che Giiter

sffentlicher Betriebe, insbeson- :

dere der Verwaltungen, und Bestimmung Offentlicher Aufgaben im Vgl Sozialkunde, LG 5
privatwirtschaftlicher Betriebe. politischen Willensbildungsprozess



Berufsschule

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT

Fachklassen Verwaltungsfachangestellier/Verwaltungsfachangestellie

Jahrgangsstufe 11

LERNZIELE

LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

Sie analysieren den Aufbau von
Verwaltungen und untersuchen
rechtliche und organisatorische
Auswirkungen auf Arbeitsab-
lufe und Arbeitsbedingungen.
Sie beriicksichtigen Ansitze zur
aufgabenbezogenen Qualitiits-
sicherung. Sie planen die Er-
stellung kundenorientierter Ver-
waltungsleistungen, bilden und
beschreiben Produkte und wen-
den MaBstibe wirtschaftlichen
Handelns an. Sie ordnen Ver-
waltungsleistungen ihrer Fach-
richtung unter Bedarfs- und Ab-
satzgesichispunkten ein und
planen und bewerten den Ein-
satz absatzpolitischer Inatru-
mente in einem Marketing-Kon-
zept fiir eine Verwaltungsleis-
tung. Sie unterziehen erbrachte
Verwaltungsleistungen einer
Qualitdiskontrolie.

Berufsschule

Ziele und Organisationsformen offentli-
cher Verwaliungen

Vgl. Sozialkunde, LG 5
Ablaufplanung und Entscheidungsstruktu-

ren 6ffentlicher Verwaltungen

Instrumente zur Qualitiissicherung

Marktfihige und nicht marktfihige Ver-
waltungsleistungen

Angebots- und nachirageorientierte Leis-
tungserbringung

Produkibildung und -beschriankung, Pro-
duktkatalog

Marketing-Konzepte fir eine Sffentliche
Leistung

Fachklassen Verwaltungsfachangestellier/Verwaltungsfachangestelite

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT, lahrpangsstufe 12

Lerngebiete:  12.1 Offentliche Leistungen in alternatives rechilichen Formen erbringen 17 S1d
12.2 Staatliches Handeln in nationale und internationale wirtschaftliche
Zusammenhiinge einordnen 60 Std.

-7y

LERNZIELE

LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

12.1 Offentliche Leistungen in
aliernativen rechtlichen
Formen erbringen

Die Schiiler und Schitlerinnen
begritnden die Auswahl einer
geeigneten Rechtsform hin-
sichtlich der Erfuillung be-
stimunter dffentlicher Leistun-
gen. Sie untersuchen und be-
werten die Privatisierung 6f-
fentlicher Leistungen. Sie er-
mitteln rechtliche und organisa-
torische Auswirkungen alterna-
tiver Rechtsformen auf Arbeits-
abliufe und Arbeitsbedingun-
gen.

Offentliche und privatwirtschaftliche Un-
ternchmensziele

Rechisformen 8ffentlicher und privatwirt-
schaftlicher Unternchmen

Fiskalische Erfullung &ffentlicher Auf-
gaben

Ablaufplanung und Entscheidungsstrukiu-
ren 6ffentlicher und privatwirtschaftlicher
Betricbe

17 Bed,




Berufsschule

Fachklassen Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT

Jahrgangsstufe 12

LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

12.2 Staatliches Handeln in Dieses LG ist in enger Abstimmung mit dem Fach Sozial-
nationale und internationa- kunde zu unterrichten. Vgl. Sozialkunde, L.G 6
te wirtschaftliche Zusam- 60 Std.
menhénge einordnen

Die Schiiler und Schitlerinnen Wirtschaftskreislauf

untersuchen die Bezichungen
zwischen den Wirtschaftssub-
jekten unter besonderer Beriick-
sichtigung des Staates. Sie ord-
nen Handlungen des Staates in
gesamtwirtschafiliche Zusam-
menhiinge ein und erkennen die
Abhingigkeiten zwischen der
wirtschaftlichen Aktivitat der
Sffentlichen Hand, der Unter-
nehmen, der Haushalte und des
Auslands. Sie analysieren die
Schutzfunktion des Staates in
der sozialen Markewirtschaft,
Sie beurteilen die aktuelle wirt-
schaftliche Lage anhand von
Messzahlen der volkswirt-
schaftlichen Gesamirechnung
und stellen unterschiedliche
Gruppeninteressen dar, Sie

Ermittiung und Aussagekraft des Brutio-
inlandsprodukis

Staatsquote
Soziale Marktwirtschaft
Handlungsfelder der Wirtschaftspolitik

MNationale Wirtschaftspolitik und Globali-
sierung

Wirtschafispolitische Zusammenarbeit in
der EU und in internationalen Organisa-
tionen

Berufsschule

Fachklassen Verwaltungsfachangestellier/Verwaliungsfachangesteilte

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT

Jahwgangsstufe 12

LERNZIELE

LERNIMHALTE

BINWEISE ZUM UNTERRICHT

leiten dic Entstehung sozialer
Kosten aus dem Konflikt zwi-
schen einzel- und gesamywirt-
schaftlicher Rationalitis ab und
begriinden staatlichen Hand-
tlungsbedarf. Sie sind fihig,
Wirkungszusammenhiinge wirt-
schafispolitischer Ziele und
MaBnahmen zu erfassen, zu
bewerten, eigene Positionen zu
entwickeln und diese allein oder
gemeinsam zu verireten.

B

p
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Berufsschule

Fachklassen Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestelite

RECHNUNGSWESEN, Jahrgangssiufe 10

Lerngebiet: 10.1 Bestinde und Wertstrome im System der doppelten Buchfihrung erfassen und dokumentieren 39 Std.

LERNZIELE

LERMINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

10.1 Bestiinde und WertstrOme
im System der doppelten
Buchfiihrung erfassen und
dokumentieren

Die Schiiler und Schitlerinnen
nutzen das Rechnungswesen ais
Kern eines Informationssystems
zur Kontrolle, Steverung und
Planung &ffentlicher Betricbe
und Verwaltungen. Sie kbnnen
die vorkomimenden Operationen
des Rechnungswesens in den
Bereichen der Bestands- und
Erfolgsrechnung anhand eines
Beleggangs vornehmen und
beurteilen. Sie beachten die
Grundsitze ordnungsgeméBer
Buchfithrung,

Berufsschule

Inventur, Inventar und Bilanz
Biicher und Belegwesen
Bestands- und Erfolgsrechnung
Umnsatzsteuer

Abschreibungen

Fachklassen Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestelite

RECHNUNGSWESEN, Jahrgangsstufe 11

3% Sid.

Lerngebiet: 1.1 Offentliche Leistungen finanzwirtschaftlich kontrollieren und stevern 52 Std.

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

11.1 Offentliche Leistungen
finanzwirtschaftlich kon-
troliieren und steuern

Die Schitler und Schitlerinnen
erkennen, dass ¢in an einem
Zielsystem orientiertes Handeln
in der Sffentlichen Verwaltung
auch unter finanzwirtschaftli-
cher Betrachtung einer stindi-
gen Uberpriifung bedarf. Sie
beachten, dass im Rahmen die-
ser Bvaluation eine Output-
Steuerung erforderlich ist. Auf
der Grundiage von Produktbe-
schreibungen 6ffentlicher Be-
triebe und Verwaltungen ermit-
teln sie die Kosten fiir ein Pro-
duke. Sie unterziehen die ermit-
telten Daten durch einen Soll-
Ist-Vergleich einer wirkungs-

Jahresabschlussarbeiten

Finanzbuchhaliungsprogramim

Grundbegriffe der Kosten- und Leistungs-

rechnung

Kostenarten-, Kostenstellen-, Kostentri-

gerrechnung

Grundziige der Vollkostenrechnung

Deckungsbeitragsrechnung

52 Std.
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Berufsschule

Fachklassen Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

RECHNUNGSWESEN
Jahrgangsstufe 11

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

vollen Kosten-, Effizienz- und
Wirtschaftlichkeitskontrolle.
Sie erstellen einfache Investi-
tions- und Finanzierungsrech-
nungen. Im Rahmen der Auf-
gaben der Kosten- und Leis-
tungsrechnung seizen sie ge-
eignete Software ein. Sie wiir-
digen die erbrachten Verwal-
tungsieistungen vor dem Hinter-
grund der Kostenstruktur. Sie
weisen anhand von Beispielen
die Bedeutung der Daten fiir die
Entscheidungstriiger in Politik
und Verwaltung nach und erldu-
tern die Grenzen der Kosten-
und Leistungsrechnung. Sie
bereiten Daten fiir Vergleichs-,
Entscheidungs- und Berichis-
zwecke auf und stellen sie dar.

Berufsschuie

Fachklassen Verwaltungsfachangesteliter/Verwaltungsfachangestelite

RECHNUNGSWESEN, Jahrgangsstufe 12

Lerngebiet:  12.1 Offentliche Leistungen finanzwirtschaftlich kontrollieren und steuern 44 Sid.

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

12.1 Offentliche Leistungen
finanzwirischaftlich kon-
trollieren und steuern

Die Schitler und Schiilerinnen
erkennen, dass ein an einem
Zielsystem orientiertes Handeln
in der offentlichen Verwaltung
auch unter finanzwirtschaftli-
cher Betrachtung einer sténdi-
gen Uberpriifung bedarf. Sie
beachten, dass im Rahmen die-
ser Bvaluation eine Output-
Steuerung erforderlich ist. Auf
der Grundlage von Produktbe-
schreibungen Sffentlicher Be-
triebe und Verwaltungen ermit-
teln sie die Kosten fur ein Pro-
dukt. Sie unterzichen die ermit-
telten Daten durch einen Soll-
Ist-Vergleich einer wirkungs-

Investitions- und Finanzierungsrechnun-
gen

Controlling
Statistische Kennzahlen
Offentliches Berichiswesen

Grafische Darstellungen

44 5d.

-gp-
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Berufsschule

RECHMNUNGSWESEN

Fachklassen Verwaltungsfachangesteliter/Verwaltungsfachangestelite Jahrgangsstufe 12

LERNZIELE

LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

vollen Kosten-, Effizienz- und
Wirtschaftlichkeitskontrolle,
Sie erstellen einfache Investi-
tions- und Finanzierungsrech-
nungen. Im Rahmen der Auf-
gaben der Kosten- und Leis-
tungsrechnung setzen sie ge-
eignete Software ein. Sie wiir-
digen die erbrachten Verwal-

tungsieistungen vor dem Hinter-

grund der Kostenstruktur. Sie
weisen anhand von Beispislen

die Bedeutung der Daten fiir die

Entscheidungstriiger in Politik

und Verwaltung nach und erldo-

tern die Grenzen der Kosten-
und Leistungsrechnung. Sie
bereiten Daten flir Vergleichs-,
Entscheidungs- und Berichts-
zwecke auf und stellen sie dar.

Berufsschule

- Q07 -

Fachklassen Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

PERSONALWESEN, Jahrgangssiufe 10

Lerngebiete:  10.1 Die eigene Berufsausbildung mitgestalien 20 Std.
i0.2 Personalvorgiinge zielorientiert mitgestalien 32 Std.
LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

10.1 Die eigene Berufsausbil-
dung mitgestalien

Die Schiller und Schiilerinnen
orientieren sich in der fiir sie
neuen Lebenssituation und ge-
stalten ihre Berufsausbildung
selbst- und verantwortungsbe-
wusst mit. Sie ordnen ihr Aus-
bildungsverhiiltnis in das Sys-
tem der dualen Berufsausbil-
dung ein, wenden fiir die Be-
rufsausbildung wesentliche
rechtliche Bestimmungen an
und nutzen unterschiedliche
Lerntechniken und Arbeitsfor-
men. Sie artikulieren ihre Inte-
ressen und nehmen sie unter
Beachtung der neuen Position
angemessen walr,

Das LG ist in enger Abstimmung mit Sozialkunde, LG 1, zu

unterrichien.
20 Std.

Ausbildungsverhilinis
Rechiliche Bestimmungen des Arbeits-
schutzes fiir Jugendliche und Auszubil-

dende

Betriebliche und gewerkschaftliche Inte-
ressenvertretung fiir Auszubildende




Berufsschule

Fachklassen Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

PERSONALWESEN
Jahrgangsstufe 10

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

10.2 Personalvorginge ziel-
orientiert mitgestalien

Die Schitler und Schiilerinnen
erkennen die zentrale Bedeu-
tung der Mitarbeiter fiir die
Zielerreichung der Verwaltung.
Sie beurteilen Kriterien des
quantitativen uad qualitativen
Personaleinsatzes. Sie analysie-
ren die Mitarbeiterstruktur an-
hand des Stellenplans. Sie wir-
ken bei Hinstellungsverfahren,
bei MaBinahmen der Mitarbei-
terbetrenung und bei der Been-
digung von Arbeitsverhilinis-
sen mit. Dabei schiitzen sie die
unterschiedlichen Interessen der
Beteiligten gin. Sie begriinden
den Schutzcharakter des indivi-
duellen und kollektiven Arbeits-
rechts und kennen die Moglich-
keiten der gerichtlichen Durch-
setzung. Sie wenden arbeits-
schutzrechtliche Bestimmungen
an. Sie verstehen die Notwen-

Berufsschule

Beschiftigungsverhilinisse im &ffentli-
chen Dienst

Begriindung und Beendigung von Arbeits-
verhilinissen

Rechte und Pflichten im Arbeitsverhiiltnis
Arbeitsschutz

Arbeitsgerichtsbarkeit

Mitwirkung und Mitbestimmung

Fort- und Weiterbildung
Gesprichsfithrung

Textverarbeitung

Datenschuiz

Zum Arbeitsrecht vgl. auch Sozialkunde, LG 1
32 Sed.

Fachklassen Verwaltungsfachangestenteri‘verwaﬁungsfacﬁang@sieute‘

LERNZIELE

LERNINHALTE

digkeit des Schutzes personen-
bezogener Daten und sind iber
entsprechende rechtliche Rege-
lungen informiert. Sie entwi-
ckeln eine Datenbankstruktur
und werten die Daten aus. Sie
fishren den erforderlichen
Schriftverkehr mit einem Text-
verarbeifungsprogramm durch.
Sie gestalten die Kommunika-
tion und Kooperation mit den
Mitarbeitern zielgerichtet und
veraniwortungsbewusst, arbei-
ten im Team und nutzen die
Moglichkeiten der Mitwirkung
und Mitbestimeung der Arbeit-
nchmer fiir ihr eigenes Handeln,
Sie beurteilen die Bedeutung
und die Moglichkeiten der be-
ruflichen Fort- und Weiterbil-
dung als Instrument der betrieb-
lichen Personalentwickiung und
zur eigenen Entwicklung,

o
[543
Eine enge Abstimrmung mit dem Fach Textverarbeitung ist
erforderlich.
PERSONALWESEN
Jahrgangsstufe 10
HINWEISE ZUM UNTERRICHT
r
NS



Berufsschule

Fachklassen Verwaliungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

PERSONALWESEN, Jahrgangsstufe 11

Lerngebiet:  11.1 Personalvorginge zielorientiert mitgestalten 39 Sed,

LERNZIELE

LERNINHALTE HIMWEISE ZUM UNTERRICHT

11.1 Personalvorginge zicl-
orientiert mitgestalien

Die Schiiler und Schiilerinnen
erkennen die zentrale Bedeu-
tung der Mitarbeiter fiir die
Zielerreichung der Verwaltung,
Sie beurteilen Kriterien des
quantitativen und qualitativen
Personaleinsatzes. Sie analysie-
ren die Mitarbeiterstruktur an-
hand des Stellenplans. Sie wir-
ken bei Einstellungsverfahren,
bei Mafinahmen der Mitarbei-
terbetreuung und bei der Been-
digung von Arbeitsverhilinis-
sen mit. Dabei schiitzen sie die
unterschiedlichen Interessen dexr
Beteiligten ein. Sie begriinden
den Schutzcharakter des indivi-
duellen und kollektiven Arbeits-

Ziele und Aufgaben der Personalpolitik

Personalbedarfs- und Personaleinsatzpia-
nung

Mitarbeiterfithrung Zur Gesprichsfithrung vel. Deutsch, Jgst. 12, LG 1

Datenbank

-7

Berufsschule

PERSONALWESEN

Fachklassen Verwaltungsfachangestellter/Verwaliungstfachangestellte Jahrgangsstufe 1

LERNZIELE

LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

rechts und kennen die Moglich-
keiten der gerichtlichen Durch-
setzung. Sie wenden arbeits-
schutzrechtliche Bestimmungen
an. Sie verstehen die Notwendig-
keit des Schutzes personenbezo-
gener Daten und sind {iber ent-
sprechende rechiliche Regelun-
gen informiert. Sie entwickeln
eine Datenbankstruktur und wer-
ten die Daten aus. Sie fithren den
erforderlichen Schrifiverkehr mit
cinem Textverarbeitungspro-
gramim durch. Sie gestalien die
Kommunikation und Koopera-
tion mit den Mitarbeitern zielge-
richtet und verantwortungsbe-
wusst, arbeiten im Team und
nutzen diec Moglichkeiten der
Mitwirkung und Mitbestimmung
der Arbeitnehmer filr ihr eigenes
Handeln. Sie beurteilen die Be-
deutung und die Moglichkeiten
der beruflichen Fort- und Weiter-
bildung als Instrument der be-
trieblichen Personalentwicklung
und zur eigenen Entwicklung.

-g7 -



Berufsschule

Pachklassen Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellie
PERSONALWESEN, Jahrgangsstufe 12

Lerngebiet:  12.1 Rechisgrundlagen zur Ermittiung von Einkommen im &ffentlichen Dienst

anwenden und Arbeitsentgelte berechnen

33 Sid.

LERNZIELE LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

12.1 Rechisgrundiagen zur Er-
mittleng von Einkommen
im Gffentlichen Dienst
anwenden und Arbeits-
entgelte berechnen

Die Schiller und Schitierinnen Tarifveriviige

vollzichen das Zustandekom-

men von Tarifvertrigen nach Enigelt- und Besoldungsbestandisile
und setzen sie zu anderen

Rechtsgrundiagen in Bezie- Sozialversicherung

hung. Sie unterscheiden die

Besoldung der Beamien von Vermbgensbildung

den Arbeitsenigelten der

Arbeitnehmer. Sie berechnen Berechnung der Nettoenigelte

die Arbeitsentgelte von Arbei-

tern und Angesteliten und wen- Brmittlung des zu versteuernden Jahires-
den entsprechende Software an. einkommens

Sie tiberblicken das Verfahren
der Einkommensteuererhebung,

Berufsschule

Fachklassen Verwaltungsfachangestellter/Verwaliungsfachangestellte

33 S,

Ygl, Soziatkunde, LG 1

Vel Sozialkunde, 1.G 2

PERSCNALWESEN
Jahrgangssiufe 12

LERNZIELE LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

erkennen Notwendigkeit und
Grenzen sozialgesetzlicher Re-
gelungen und sind iber Mg-
lichkeiten der VermoOgensbil-
dung von Arbeitnehmern infor-
miert. Sie sind sich ihrer Mit-
verantwortung fir die Absiche-
rung von Lebensrisiken be-
wusst.

- Q7 -
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Berufsschule

Fachklassen Verwaliungsfachangestellier/Verwaltungsfachangestelite

VERWALTUNGSHANDELN, Jahrgangsstufe 10

Lerngebiete:  10.1 Die Verwaltung in das staatliche Gesamtgefiige einordnen 80 Std.
10.2 Verwaltungsverfahren biirgerfreundlich durchfithren 24 Std.
LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

10.1 Die Verwaltung in das
staatliche Gesamigefiige
einordaen

Die Schitler und Schitlerinnen
leiten den rechilichen Ord-
nungsrahmen ihrer Verwaltung
aus den fiir ihre Pachrichtung
relevanten Rechtsgrundiagen ab
und ordnen ihren Ausbildungs-
beirieb in das staatliche Ge-
samigefiige ein. Sie erkennen
das Zielsystem einer Verwal-
tung, ordnen den Ziclen ent-
sprechende Aufgaben zu und
stelien die Organstrukiur sowie
den Verwaltungsaufbau des
Verwaltungstrigers dar. Sie
erkennendabei die Notwendig-
keit biirgernahen Verhaliens.

Berufsschule

Staatsbegriff, Staatsaufgaben

Verfassungsprinzipien der
Bundesrepublik Deutschiand

Einbindung der Bundesrepublik
Deuntschiand in das europiische
Kechtssystem

Triger der Sffentlichen Verwaliung
Horizontale und vertikale Gliederung der
Verwaltung in der Bundesrepublik

Deutschland

Ziele und Aunfgaben der Yerwaliung

Fachklassen Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte

Dieses LG ist in enger Abstimmung mit dem Fach Sozial-
kunde zu unterrichten.

80 Sid.

YERWALTUNGSHANDELN
Jahrgangssiufe 10

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

10.2  Verwaltungsverfahren
birgerfrenndlich durch-
fithren

Die Schiiler und Schiilerinnen
ordnen ihre Tétigkeit den Arten
des Verwaltungshandelns zu,
Sie wenden verwaltungsrechi-
liche Regelungen mit Beziigen
auf die Verfassung und europii-
sches Recht an und beachten die
Technik der Rechtsanwendung
irn 6ffentlichen Recht. Sie er-
kennen Gesetz und Recht als
Grundlage, aber auch als Be-
schrinkung der Verwaltungs-
titigkeit. Sie beraten Biirger
sachkundig und verhalten sich

Aufbau der Verwaltung
Grundlagen der Landesverfassung

Grundlagen kommunaler Selbstverwal-
tung

Arten des Verwaltungshandelns

Quelien des Verwaltungsrechis
Grundrechte

Verbale und nonverbale Kommunikation

Konflikiverhalten

Verbale und nonverbale Kommunikation sowie Konfliki-
verhalten sind integrativ im gesamien LG zu unterrichien.
Vel dazu auch Deutsch, Jgst. 12, LG 1

24 Std.

Vgl Sozialkunde, LG 5

f
o
o

- 67~



Berufsschule VERWALTUNGSHANDELN
Fachklassen Verwaltungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte Jahrgangsstufe 10

LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

situationsgerecht. Sie analysie-
ren Kommunikationsprozesse
und zeigen Moglichkeiten der
Konfliktlosung auf. Sie sind
Birgern bei der Einleitung von
Verwaltungsverfahren behilf-
fich und k&nnen nichtformliche
Verwaltungsverfahren selbst-
standig durchfithren. Sie gestal-
ten Verwaltungsakte auf der

Grundlage von Rechisnormen $
sprachlich angemessen,
Berufsschule
Fachklassen Verwaltungsfachangesteliter/Verwaltungsfachangesielite
YERWALTUNGSHANDELN, Jahrgangsstufe 11
Lerngebiete:  11.1 Verwaltungsverfahren biirgerfreundlich durchfithren 52 Std.
11.2 Rechiseingriffe verwaliungsmafig vorbereiten, durchfithren und iberpritfen 65 Std.
LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT
11.1 Verwaliungsverfahren Verbale und nonverbale Kommunikation sowie Konflikt-
bitrgerfreundlich durch- verhalien sind integrativ im gesamten LG zo vermitteln,
fithren Vgl dazu auch LG 10.2 '
52 Sid. w2
Die Schiiler und Schillerinnen Regelungen zum allgemeinen Verwal-
ordnen ihre Tétigkeit den Arten tungsverfahren
des Verwaltungshandelns zu.
Sie wenden verwaltungsrecht- Grundsiiize des Verwaltungshandelns
liche Regelungen mit Beziigen
auf die Verfassung und europii- Auslegung unbestimmter Rechisbegriffe,
sches Recht an und beachten die Ermessen
Technik der Rechtsanwendung
im Offentlichen Recht. Sie er- Merkmale und Arten des Verwaltungs-
kennen Gesetz und Recht als aktes
Grundlage, aber auch als Be-
schrinkung der Verwaltungs- Nebenbestimmungen des Verwaltungs-
titigkeit. Sie beraten Biirger aktes
sachkundig und verhalten sich
situationsgerecht. Sie analysie- Anforderungen an schriftliche Verwal-

ren Kommunikationsprozesse tungsakte



Berufsschule

Fachklassen Verwaltungsfachangestellier/Verwaltungsfachangestellte

VERWALTUNGSHANDELN
Jahrgangsstufe 11

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

und zeigen Moglichkeiten der
Konfliktiosung auf, Sie sind
Biirgern bei der Einleitung von
Verwaltungsverfahren behilf-
lich und kénnen nichtférmliche
Verwaltungsverfahren selbst-
stiandig durchfithren. Sie gestal-
ten Verwaltungsakte auf der
Grundlage von Rechisnormen
sprachlich angemessen.

Gutachten- und Bescheidtechnik

3
11.2 Rechtseingriffe verwal-
tungsmifig vorbereiten,
durchfiihren und iiberpril-
fen 65 Sid.
Die Schitler und Schiflerinnen Grundlagen des Rechts der Gefahrenab-
sind in der Lage, nicht formli- wehr, des Umweltrechts oder eines ande-
che Verwaltungsverfahren im ren Rechtsgebiets der Eingriffsverwaltung
Bereich der Eingriffsverwaltung unter Beriicksichtigung der jewsiligen
durchzufithren. Sie begriinden Ermichtigungsgrundlagen
die zu weffenden MaBnahmen
und beziehen die zwangsweise Sofortige Vollziehung
Durchsetzung von Verwal-
tungsakten ein. Dabei wenden Verwaliungszwang
sie Kenntnisse der Grundziige
Berufsschule YERWALTUNGSHANDELM
Fachklassen Verwaltungsfachangestelifer/Verwaliungsfachangesiellte Jahrgangsstufe 11
LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT
eines ausgewihlten Rechisge- Bescheiderstellung
biets der Eingriffsverwaltung an
und beachten verfassungsrecht- Ordnungswidrigkeitenverfahren
liche Bindungen sowie die
Grundsitze rechtsstaatlichen RechimiBigkeit des Verwaltungsakies
Verwaltungshandelns. Sie itber-
pritfen die Recht- und Zweck- Aufheben von Verwaltungsakten durch
miBigkeit belastender Verwal- Widerruf und Riicknahme
tungsakie. Sie bewerten feh- .
lerhafte Verwaltungsakte, ord- o

nen die gesetzlichen Rechis-
folgen zu und vergleichen die
Verhaltensmoglichkeiten der
Adressaten und der Behbrde zur
Fehlerbeseitigung. Sie unter-
scheiden Rechtsbehelfe hin-
sichtlich threr Voraussetzungen
und Wirkungen. Sie kdnnen die
Zulissigkeit eines Wider-
spruchs priifen und den weite-
ren Gang des Widerspruchs-
verfahrens sowie sonstige Mog-
lichkeiten des Rechtsschutzes
gegeniiber der Verwaliung er-
{sutern. Sie wenden die im Ge-
schiiftsgang der Verwaltung



Berufsschule

Fachkiassen Verwaltungsfachangesteliter/Verwaltungsfachangestellte

VERWALTUNGSHANDELN
Jahrgangsstufe 11

LERNZIELE

LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

iiblichen Darstellungsformen,
Bearbeitungsverfahren und Be-
scheidtechniken an und seizen
gecignete Software ein. Sie er-
kennen Konfliktsituationen bei
Rechtseingriffen, sind sich
moglicher eigener Rollenkon-
flikie bewusst und setzen span-
nungsreduzierende Verhaltens-
weisen ein.
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Lerngebiete:  12.1 Rechiseingriffe verwaltungsmiBig vorbereiten, durchfiihren und Siberpriifen 39 Sud.
12.2 Awufgaben der gewihrenden Verwaltung bearbeiten 60 Sid.
LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

12.1 Rechtseingriffe verwal-
tungsmiilig vorbereiten,
durchfiihren und iiberpril-
fen

Die Schiiler und Schiilerinnen
sind in der Lage, nichi formii-
che Verwaltungsverfalren im
Bereich der Eingriffsverwaliung
durchzufithren. Sie begriinden
die zu treffenden MaBnahmen
und beziehen die zwangsweise
Durchsetzung von Yerwal-
tungsakten ein. Dabei wenden
sie Kenntnisse der Grundziige
cines ausgewidhlten Rechtsge-
biets der Eingriffsverwaltung an
und beachten verfassungsrecht-
liche Bindungen sowie die
Grundsitze rechtsstaatlichen

39 Sid.

Formen und Wirkungen von Rechisbehel-
fen

Widerspruchsverfahren, Klagearten
Vorlaufiger Rechisschuiz

Offentlich-rechtlicher Vertrag

- g -

- g -
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LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

Verwaltungshandelns. Sie liber-
priifen die Rechi- und Zweck-
mabigkeit belastender Verwal-
tungsakte. Sie bewerten feh-
lerhafte Verwaltungsakie, ord-
nen die gesetzlichen Rechis-
folgen zu und vergleichen die
Verhaltensmbglichkeiten der
Adressaten und der Behtrde zor
Fehlerbeseitigung. Sie unter-
scheiden Rechtsbehelfe hin-
sichtlich ihver Yoraussetzungen
und Wirkungen. Sie kbnnen die
Zulissigkeit eines Wider-
spruchs priifen und den welte-
ren Gang des Widerspruchs-
verfahrens sowie sonstige Mog-
lichkeiten des Rechisschutzes
_gegeniiber der Verwaltung er-
tutern. Sie wenden die im Ge-
schifisgang der Verwaltung
iiblichen Darstellupgsformen,
Bearbeitungsverfahren und Be-
scheidiechniken an und seizen
geeignete Software ein. Sie er-
kennen Konflikisituationen bei

Berufsschule
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VERWALTUNGSHANDELN
Jahrgangsstufe 12

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

Rechiseingriffen, sind sich
méglicher eigener Rollenkon-
flikte bewusst und setzen span-
nungsreduzierende Verhaltens-
weisen ein.

12.2 Aufgaben der gewihren-
den Verwaliung bearbei-
ten

Die Schitler und Schitlerinnen
wenden Kenntnisse der Grund-
ziige eines ausgewihiten
Rechtsgebiets der gewihren-
den Verwaliung bei nicht form-
lichen Verwaltungsverfahren in
diesem Bereich an. Dabei bezie-
hen sie Moglichkeiten und Be-
sonderheiten begiinstigenden
Verwaltungshandelns sowie

die in Zusammenhang mit dem
Jjeweiligen Gebiet des besonde-
ren Verwaltungsrechis anzu-
wendenden Bereiche des biir-
gerlichen Rechts ein und beach-
ten verfassungsrechtliche

Sozialstaatsprinzip

Grundlagen des Sozialhilferechts, des
Rechts der Kinder- und Jugendhilfe, der
Ausbildungsforderung oder eines anderen
Rechisgebiets der gewihrenden YVerwal-
tung unter Beachtung von Besonderheiten
gem. SGB X sowie privatrechilicher Be-

ziige

Bescheiderstellung

60 Bid.

- 1€ -
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LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

Bindungen der Verwaltung. Sie
bearbeiten einen verwaltungs-
rechtlichen Sachverhalt und
gestalien selbststiindig einen
Verwaltungsakt mit Hilfe ge-
eigneter Software.

- 8¢ -

Anlage

Die Mitghieder der Lehrplankommission waren:

Klaus Ammer Miinchen, benannt durch die Bayerische Verwaltungsschule

Gerhard Brunner Miinchen, benannt durch die Bayerische Verwaltungsschule (Berater)
Anton Dillis PMiinchen

Gerhard Gladitz Kempten

Gerhard Hock Landshut

Christiane Marx Miinchen, benannt durch den DGB

Claudia Romer ISB Milnchen

-6F -
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Yerordnung
iber die Berufssusblidung
zumm Yerweltungsiachangesteliten/zur g@«ﬁmwgmm@gg@@%@mm@i

Vam 19. Mal 19689

Auf Grund des § 25 Abs. 1 In Verbindung mit Abs. 2
Satz 1 des Berufsbildungsgesetzes vom 14, August 1989
(BGBIL 1 8. 1112), der zuletzt durch Artikel 35 der Verord-
nung vom 21, September 1997 (BGBL | 5. 2380) gelindert
worden ist, in Verbindung mit Artiel 56 des Zustdin-
digkeitsanpassungs-Geastzes vom 18, Miyz 1978 (BGEL 1
S. 708) und dem Crganisationserial vom 27. Oldober
1908 (BGRL | 8. 3288) verordnen das Bundlesministerium
das Innem, das Bundssministerium fir Wirlschaft und
Technologle, das Bundesministerium iy Verkehr, Bau-
und Wohnungswasen Im Einvemnehmen mit dem Bundes-
mrinksterium fir Bildung und Forschung:

§1
Staatiichs Anerkenmumg des Ausbildungsbendes

Der Aushiidungsbenuf Verwaliungsfachangssteliter/Var-
waltungsfachangestelite wird stastiich anerlunnt.

§2
Aushiidungedauer

{1} Die Ausbildung dauert 36 Monate. Davon entfallen
24 Monate auf die gemelnsame Ausblidung. Die Aus-
pildung In den Fachrichtungen dauert jewells 12 Monate.

(2} Es kann zwischen den wmnynnsgmwa
. Bundesverwaitung,
. Landesverwaltung,
. Kemmunalverwaltung,

. Handwerksorganisation und Industrie~ und Handals-
kammern und

§. Kirchenverwaliung in den Gliedkirchen der Evange-
fischen Kirchs In Deutschiand

gewihit werden,

& e N

§3
Ausblitgungshensfabiid

{1) Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens
dlie folgendan Fertigkeiten und Kenntnisse:

1. Der Ausbildungsbestrieb:

1.1 Strukiur, Steflung und Aufgaben des Ausbildungs-
betriebes,

1.2 Berufshildung,
“+ Dioso R g ist ging Aumbild Sinns das §25
des i Dip Austy unid ey damit
van der e 1% ieter der Lan-
dar in der [«
plan filr die B wesdon als Bellage 2um Bundes-
anzaiger verdfanticht.

1.3 Sicherheit und Gesundhelisschutz bel der Arbelt,
14 Umweltschutz;

2. Avbeitsorganisation und biirowirtschaltiiche Abliufe;
3. Informations- und Kommunikationesystéma;

4. Komrurikation und Kooperation;

&, Verwaltungshetriebswinachaft:

8.1 Betrisbliche Organisstion,

8.2 Haushaliswesan,

5.3 Rechnungswessn,

5.4 Beschalffung;

& Parsonalwessn;

.w.25@3@5&(&3&8@%@%una{@%mwcﬁmw«@?
fahwren. .

‘ {2) Gegenstand der Berufssusbiidung In dan Fachrich-
tungen sind mindestens die folgenden Fertighelten und
Kenntniese:

1. - inder Fachrichtung wﬁ:n@%gmw%m"
1.1 Fellbezogene Rechisanwendung,

1.2 Verwaltungshandsin In Arbeltsgebisten des Ausbil-

dungsbhetriebes,
1.3 Personalwirtschafl;
2. " inder Fachvichiung Lendesverwaltung:
2.1 Falibezogens Rechizanwendung,

2.2 HMandein in Gebieten des besonderen Verwaltungs-

. rechts;
3. inder Fachrichtung Kommunalvarwaltung:
3.1 Falivezogens Rechisanwendung,

3.2 Handeln in Sebisten des basonderen Verwsiungs-
rachis,

3.2 Kormmunalrechi;

4. in der Fachrichtung Handwerksorganisation und in- .

dusgtrie- und Handslshammarn:
4.1 Faltbezogens Fechisanwendung,
4.2 Selbstverwaliungarscht,
4.3 Wirtschaltsrecht und Wirtschaftsverwaliung,
4.4 Berufsbildungsraecht;

5. in der Fachrichtung Kirchenvervaitung in dan Glied-
irchen der Evangalischen Kirche in Dautschiand:

5.1 Fallbezogens Rechisanwendung,
5.2 Kirchliches Verfassungs- und Varwaliungsrecht,

5.3 Verwaltungshendein in Arbeitegebisten des Ausbil-
dungsbetriebes.

28, ausgegeben zu Bonn am 31, Mai 1999

{2 Die Zwischonprifung erstreckt sich auf dis in An-
lage 1 Abechnitt | und Anlage 2 fr das erste Ausbildungs-

- 41 -
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. . i
§4
Ausblidungsrahmenplan

1) .Qm Fartigelten ungt Kenntnisse nach § 3 soflen in

- der gemeinsamen Berufsausbildung und in der Fachrich-

tung Bundesverwaliung nach der in den Anlagen 1 und 2
enthaltenen Anleitung zur sachlichen und zeitlichen Glie-
derung der Berdfsaushildung $cm§5§mm3«§snn_m£
vermitielt werden.

(2) Fur die Fachrichtungen Landesverwaltung, Komimu-
nalverwaliung sowle Handwerisorganisation und Indu-
strie~ und Handsiskammem erlagsen die Lander, fir dis
Fachrichtung Kirchenverwaliung in den Gliedidechen der
Evangelischen Kirche in Deutschiand die Kirchen #iir die
Zelt naoh § 2 Abs. 1 Satz 3 Vorschrifien (ber den Aus-
bildungarehmenpian im Sinne des § 25 Abs. 2 Nr. 4 des
Berufsbildungsgaesstzes. Dabet kinnen die Fachrichiun-

" gan Landesverwaliung und Kommunalverwaltung zusam- -

mengefalit werden.
{3) Eine von dem Ausbiidungsrahmenplan abwelchende

- sachiiche und zelifiche Gllederung des Ausbildungsinhalits

iat -insbesondere zuldssig, soweit sine berufsfeldbezo-
gene Grundblidung vorausgegangen Ist oder baetriebe-
oraidische Besonderheiten die Abweichung erfordem.

{4) Dle in deger Verordnung genannten Fertigheften und
Kanninisse solien so vermiltelt werden, dafl der Auszubli-
dende zur Ausiibung sinar qualifizierten beruflichen Thtlg-
kait im Sinne des § 1 Abs. 2 des @Emmgwncmﬁwag@ﬁg
befihigt wird, die insbesdndere selbstindiges Planen,
urehiihren und Kontroflieren elnschileBt. Diese Befdhi-
gung ist auch in den Priffungen nach den §8 7 und 8 3@?
zuwelsen.

{8} Zur Erpénzung und Vertisfung der m%&mmcmgﬂcnm
sing die Fertighaiten und Kenntnisse in den Fachrichiun-
gent Bundesverwaliung, Landesvenwallung, Kommunal-
verwaliung und Kircherwerwaltung in den Glladkirchen
der Evangafischen Kirche in Deutschisnd In einer dienst-
baglsitenden Linterweisung von in der Regst 420 Stunden
24 vermittein, Hierflr kommen insbesondere Fertighsiten
une Kenmtmisse nach § 3 Abs. I N 3, 5 bls Tund § 3
Albs. 2 Ne., 1 bis 3 und § in Betracht. Die dienstbegieitende
Unierwelsung ist inhaltiich und zeltlich mit dem Bends-
sehulunterdoht sbaustimmen,

§8
Ausbliidungspian

-Der Ausbiidende hat unter Zugrundelegung des Ausbli-
dungsrahmenplanss fr den Auszubiidenden slnen néw.
biigungsplan zu sratelien,

g6
Berichishelt

Der Auszubiidende hat ein Berichisheft in Form eines
Ausbildungsnachwelses zu fibren. thim ist Gelegenheit zu

"geben, Gas Berichtshsft wiihrend der Ausbiidungszeit zu

fithran, Der Ausbildende hat das Berichisheft regeiméBig
durchzusehen,

§7
Zudschenprifung

1) Zur Ermittlung des Ausblidungsstandes ist eine Zwi-
schenprifung durchzufiihven. Sle soll in der Mitte des
zwiiten Ausbildungsiahres stattfinden.

jahe aufgefthirten Fertigkelten und Kenntnisse sowie auf
den im Baerufsschulunterricht enteprachend dem Rahmen-
tehrpian zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er fiir dis ma.
rufzaushildung wesentlich it

{3} Die Zwischenpriifung ist schriftiich, anhand praxis-
bezogener Aufgaben oder Fille in hiichstans 180 Minuten
in foigenden Privungsgebieten durchzufiihren:

a) >5u=a§@@vei@v. Arbeltsorganisation und billrowin-
schafiiche Abliufs,

b} Haushaltswesen und Beschaffung,
¢} Wirtschafis- und Sozialkunde.

§8&
AbschiuBprifung

{1} Die AbschiuBprifung evstrecit sich auf die in An-
fage 1 Abschnitt | aufgeflhrien Farligheiten und Kenninle-
ae und Hir e Fachrichlung Bundesverwaliung ad die In
Abschnitt it aufgefiihrten Fertigkeiton und Kenninisse so-
wia f0r die (brigen Fachrichtungen auf die in den jewsill-
gen Vorschrifien der Linder oder Kirchennach §4 Abs. 2
aufgefiihvien Fertigkeiten und Kenhtnisse sowle auf den
Im Besufsachulunterricht vermittelten Lehratoff, sowelt er
fiwr die Berufsausbiidung wesentlich ist,

{2} Die AbschiuBprifung ist schiftfich in den Prifungs-
bareichen :

Verwaltungsbetriebswirtschatt,
Pevsonalwessn,

- Verwaliungsrecht und Verwaltungeverfahren,

Wirtschafts- und Soziatkunde

und praktisch im Prifungsbersich

Falibazogens Rechisanwendung

durchizefithren.

{3} Dis Anforderungen in den Prifungsisereichen sind:

1. Priviungsbersich Yerwallungshetriebswirtschaft:
in hdchstens 135 Minuten soli der Priffiing praxisbe-
zogene Aufgaben oder Félle bearbeiten. Er soll dabel
zeigen, dad er haushaltsrechiliche, betrsbawiriachaft-
tiche und organisatorische Zusammenhinge versteht
und Fertigheiten und Kenntnisse dieser Geblete im
Pahmen dar betrieblichen Lelstungsersteliung prak-
tiach anwenden kann;

2. Prifungsberelch Personaiwesen:

in hochatens 120 Minuten solt der Prilfling praxishe~
zogene Auigaben oder Fillle bearbelten. Er soll dabel
zeigen, deB er rachiliche Zusemmenhinge versteint
und Personalengslegenhsiten bearbelten kann;

3. Prifungsbereich Venwaltungsrecht und Verwallungs-
verfahren:

in hidchstens 120 Minuten soll der Prifiing praxishe-
zogene Aufgaben oder Félle bearbeitan. Er soll dabel
zaigen, da8 er Sachverhalte rechiich beurtelien und
verfahransmifig bearbelten kann. Die jewellige Fach~
richtung lst dabel 2u berlicksichtigen;

4, Prifungshersich Wirtschafts- und Sozialkunde:

fn hichstens 90 Minuten soll der Priifiing praxisbe-
zogane Auigaben oder Fillle, insbesonders aus fol-
genden Gebieten
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) steats-und verfassungsrechiiche Zusemmenhiinge,
b) Vertragsrecht,

¢} Wirtschafiskrsisiauf und Wirtschafispolitic
bearbeiten. ,

Er soll dabei zeigen, daf er wirlschaitliche, rachtliche
und gesellschiaftliche Zusammenhénge der Berufs- und
Arbeltswelt darstelien und beurtefien lann;

5. Prifungsbersich Pailbezogens Rechisanwendung:

Der Prisfiing soli aine praidische Aulgabe bearbellen
und dabei Sachverhalte aus seiner Fachrichtung be-
urtelien und Lisungen aufzeigen. Dis Aufgabe soll Aus-

" gangspunkt fir des folgende Prifungsgeepriich gsin,
Hierbal sofl der Prifiing zeigen, dall er Arbeltsergeb-
risse birgerorientiert darstelien sowie in berufsty-

. pischen Siuationen kommuniziersn und kooperieren

“kann, Das Prifungsgespriich einschilefiich der Bear-
belungszelt fir die Aufgabe soll flir den einzelnen Prif-
ling rilcht lnger sly 45 Minuten davem,

(4} Sind In der schifitichen Prifung dis Prdfungsielsiun-
gen in bis zu zwel Prifungsbereichen mit mangsthalt und
in den Obrigen Prifungsbersichen mit mindestens aus-
reichend bewertet worden, 50 ist auf Antrag des Priflings

" nder nach Ermessen des Prifungsausschusses in sinem
der mit mangeihaft bewerieten Prifungsbersiche dis
sohrifiiche Prifung durch eine mindliche Prifung von
otwa 15 Minuten zu erglinzen, wenn digse flir dag Beste-
hen der Priffung den Ausschiag geben kenn. Der Prik-
fungsberelch iat vorm Priffling zu bestimmen. Bel der
Ermittiung des Ergebnisses fiir diesen Prifungeberaich

Bor, den 19, Mal 1968

1031

sin dis Ergebnisse der schriftlichen Arbelt undd der miind-
fichen Erganzungsprifung im Verhiinls zwel 2u sins 2u
gewichien. )

(5} Bei der Ermittlung des Gesamiergebnisses haben
alie Prifungsbereiche das glsiche Gewicht.

{6} Zurn Bestehen der Abschiufpriifung missen In min-
dastens drel der in Absatz 2 génannten schriftlichen Fri-
fungsbarsiche sowie im Gesnmitergebnis mindestens aus-
reichende Leistungen erbracht werden, Wird eln Pri-
fungaberaich mit ungeniigend bewartet, $6 ist die Priffung
nicht bestanden. : .

. §s
: {lbergangersgelng
Auf Berufsausbildungeveshaitnisss, die bel nkrafitreten
dlezer Verordnung bestehen, sind die bisherigen Vor-
scheiften waiter anziuwenden, es el denn, die Vartrage-
pertelen versinbaren die Anwendung dar - Vorschrifien
dieser Verordnung. : .

§10
Inkrafiiveton, Aullsrioaitirelan

Diese Versednung it am 7. August 1888 In Krafl.
Gleichzaitly weten aulier iKraft die Verordnung (bsr die
Berufsausbiidung zum Verwsttungsfachangestelfenvnr
Verwsliungsfachangesteliten vom 2. Jull 1979 BasL |
S. 8a8), geéndert durch Veromdnung vom 2, Aprll 1881

HBGE. | 8. 349) sowls dis landesrachtiichen Vorschriften

gemél § 4 Satz 2 der Verordnung vom 2. Jull 18748,

ner Bundesminister des Innern
Schily

Der Bundesministar
fir Wirtschaft und Technologis
Mitlar

Dar Bundesminister
fir Verkehr, Bau- und Wohnungswesen
Franz Mintefering




