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Wir bilden Bayern

Stoffgliederungsplan Ausbildung zu Verwaltungsfachangestellten (VFA-K)
2023/2026

Sehr geehrte Teilnehmende,

wir freuen uns, dass Sie sich fiir die Ausbildung zu Verwaltungsfachangestellten in der Fachrichtung
allgemeine innere Verwaltung des Freistaates Bayern und Kommunalverwaltung entschieden haben.
Vor Ihnen liegen drei interessante Jahre Ausbildung. Die Anstrengungen lohnen sich, weil Sie sich auf
breiter Basis Kompetenzen aneignen, die Ihnen fiir die Aufgaben Ihres Berufslebens die erforderliche
Sicherheit geben werden. Neben den rechtlichen und wirtschaftlichen Fachkompetenzen werden in
den Voll-Lehrgangen der Verwaltungsfachangestellten methodische und soziale Kompetenzen
vermittelt, die Sie in Ihrem Berufsalltag einsetzen kénnen.

Der Stoffgliederungsplan ist Ihr standiger Begleiter.

Der Stoffgliederungsplan ist die Grundlage fiir lhre dreijahrige  Ausbildung zu
Verwaltungsfachangestellten. Er konkretisiert die durch die Verordnung (ber die Berufsausbildung zu
Verwaltungsfachangestellten vorgegebenen Lehrgebiete und fiihrt die zu erreichenden Lernziele sowie
die zugehorigen Inhalte auf. Die im Stoffgliederungsplan aufgefiihrten Themen werden im Unterricht
nach und nach behandelt und in der schriftlichen sowie der fachpraktischen Priifung gepruft.

Seit dem Jahrgang 2021/2024 gibt es zwei grundlegende Neuerungen:

1. Die Stoffgliederungsplane wurden kompetenzorientiert tberarbeitet.
Kompetenzorientierung heif3t fir uns, nicht nur theoretische Kenntnisse, sondern auch deren
praktische Umsetzung zu vermitteln.
Die QualifizierungsmaBnahme befdhigt dazu, Aufgaben auf der mittleren Qualifikationsebene
der offentlichen Verwaltung wahrzunehmen.

2. Zudem gehen wir auch nach der Pandemie bewusst den Weg der Digitalisierung: Digitalisierung
fuhrt in allen Lebensbereichen zu einem Wandel des Alltags und der Arbeitswelt. Sie hat
Auswirkungen auf das Zusammenarbeiten, Kommunizieren und Kooperieren, sowie auf
Verwaltungsprozesse. In Anlehnung an die Strategie ,Bildung in der digitalen Welt” der
Kultusministerkonferenz (KMK) wollen wir unseren Teilnehmenden auch digitale Kompetenzen
vermitteln. Wir beziehen uns dabei auf die sechs von der KMK definierten Kompetenzbereiche:
(1) Suchen, Verarbeiten und Aufbewahren (2) Kommunizieren und Kooperieren, (3) Produzieren
und Prasentieren, (4) Schitzen und sicher Agieren, (5) Problemlésen und Handeln und (6)
Analysieren und Reflektieren.

Digitale Lehre wird ergdnzend zum Prasenzunterricht (P) fester Bestandteil der Stundenplane an
der BVS sein. Dadurch wird selbstgesteuertes Lernen geférdert, zeit- und ortsunabhéngiges
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Lernen erméglicht und die Vereinbarkeit von Familie und Beruf erleichtert. Zudem reduzieren
sich Reisezeiten und -kosten unserer Teilnehmenden.

Im Distanzunterricht (DU) als Webinar sowie im Distanzlernen (DL) auf der Lernplattform Moodle
werden unseren Teilnehmenden fachliche Kompetenzen vermittelt, aber auch digitale
Kompetenzen gefordert.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg und eine interessante Ausbildung. Sollten Sie Fragen oder Anregungen
haben, melden Sie sich gerne telefonisch oder per Mail bei uns.

Mit freundlichen GriBen

Raymund Helfrich Nicole Lindner
Leiter des Geschaftsbereichs Ausbildung Produktverantwortung VFA-K Lehrgang
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Vorbemerkungen zum Stoffgliederungsplan VFA-K

Der Stoffgliederungsplan fiir die VFA-K zeigt auf, Gber welche Kompetenzen die Teilnehmenden nach
Abschluss des Lehrgangs verfligen.

Der Stoffgliederungsplan gliedert sich in verschiedene Facher (Lehrgebiete). Auf der ersten Seite eines
jeden  Lehrgebietes werden diejenigen  Fachkompetenzen, Methodenkompetenzen und
Sozialkompetenzen beschrieben, welche die Teilnehmenden erwerben.

Differenzierung zwischen fachlichen und tiberfachlichen Kompetenzen nach Schaper!

Komponente  Beschreibung

Fach- Hierbei handelt es sich um Fachkenntnisse und -methoden, sowie deren
Fach- kompetenz Anwendung zur Bewaltigung fachspezifischer Aufgaben.
spezifisch Die Vermittlung von fachspezifischen Kompetenzen steht im Mittelpunkt der
Ausbildung.
Methoden- Hierbei handelt es sich um vom Fach unabhéngig einsetzbare Kenntnisse,
kompetenz Fahigkeiten und Fertigkeiten mit deren Hilfe neue und komplexe Aufgaben

und Probleme selbststandig bewaltigt werden kdnnen, z. B.

h Problemldsefahigkeit, Fahigkeit im Umgang mit neuen Medien.
Fach-

Sozial- Hierbei handelt es sich um Kenntnisse, Fahigkeiten und Fertigkeiten in Bezug

kompetenz auf Kommunikation, Kooperation und Konflikte. Sozialkompetenz ermdglicht
es, in Beziehungen zu Mitmenschen der Situation angemessen zu handeln
und individuelle oder gemeinsame Ziele zu verwirklichen.

iibergreifend

Jedes Fach besteht aus mehreren Lernfeldern. Diese werden mit einem oder mehreren
kompetenzorientierten Groblernzielen, sich daraus ableitenden Feinlernzielen und den hierfir
erforderlichen Lehrinhalten beschrieben. Die Lehrinhalte korrespondieren in der Regel mit der Struktur
der jeweiligen Lehrblcher. Die Groblernziele ergeben sich aus der Summe der darunter aufgefiihrten
Feinlernziele.

1 Abbildung in Anlehnung an Kopf, M., Leipold, ]., Seid], T. (2010). Kompetenzen in Lehrveranstaltungen und
Priifungen. Handreichung fiir Lehrende, Mainzer Beitrdge zur Hochschulentwicklung (16). Zentrum fiir
Qualitétssicherung und -entwicklung (ZQ), Mainz. http://www.zq.uni-mainz.de/Dateien/Band16.pdf
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Die Lernziele beschreiben, Gber welche fachlichen, methodischen und sozialen Kompetenzen Sie nach
dem Abschluss des Lehrgangs verfligen.

Zudem ist kenntlich gemacht, welche Inhalte in welchem Umfang in Présenz (P), im Distanzunterricht
(DU) als Webinar oder im Distanzlernen (DL) auf der Lernplattform Moodle behandelt werden. Die
angegebenen Unterrichtseinheiten (UE) fiir das Distanzlernen sind nicht verbindlich, sondern als
Empfehlung zu verstehen.

Der Anteil an digitaler Lehre bestehend aus Distanzunterricht in Webinaren und Distanzlernen auf
Moodle, betragt im Lehrgang VFA-K rund 18,5 % des Gesamtumfangs. Distanzunterricht ist dabei mit
Prasenz vergleichbar. Beim Distanzlernen werden Ihnen Lernmaterialien wie z. B. Videos und
Ubungsaufgaben bereitgestellt, um vor dem Unterricht Grundlagen zu wiederholen, Ubungen, die dann
in Prasenz besprochen werden, durchzuarbeiten oder um im Unterricht neu erworbene Kompetenzen
anschlieBend zu vertiefen und zu tben.

Die kompetenzorientierten Lernziele wurden auf allen Ebenen (Fach-, Methoden- und Sozialkompetenz,
Grob- und Feinlernziele) mit folgenden Lernzielstufen beschrieben:
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Lernzielstufe I: Kennen und Wiedergeben (Reproduktion)

Die Teilnehmenden besitzen Kenntnisse iber ein Wissensgebiet und kénnen ihr
Wissen ohne zusatzliche Verarbeitung wiedergeben.

Lernzielstufe II: Ordnen und Verstehen (Reorganisation)

Die Teilnehmenden kdénnen erworbenes Wissen in Zusammenhangen ordnen
und selbsténdig verarbeitet wiedergeben.

Lernzielstufe III: Anwenden (Transfer)

Die Teilnehmenden Ubertragen das erworbene Wissen auf neue Sachverhalte
und konnen dabei insbesondere konkrete Probleme (Falle) sach- und
formgerecht I6sen.

Die Lernzielstufen sind hierarchisch aufgebaut: ein Lernziel auf Stufe IIl umfasst die Stufen II und [, ein
Lernziel auf Stufe II umfasst Stufe 1. Die Stufen haben nichts mit der Schwierigkeit oder Tiefe eines
Lerninhaltes zu tun, sondern damit, was die Teilnehmenden mit dem Inhalt tun kbnnen — wissen (Stufe
D), ordnen (Stufe II) oder anwenden (Stufe III).

Lernziele aller Stufen kdnnen in Klausuren und Priifungen abgefragt werden.

Vorbemerkung zu den Leistungsnachweisen

Leistungsnachweise kénnen — auch ohne besonderen Hinweis — Inhalte weiterer Lehrgebiete umfassen,
soweit diese bis zum Zeitpunkt der Bearbeitung vermittelt wurden. Sie werden mdglichst praxisnah
erstellt, so dass im Regelfall eine Handlungsform gefordert wird.
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Nr. |Lehrgebiete ve | 1w | 2w [OMine”| gy [Ontine®l 4y VL + Online®|Online®| o
(DU/DL) (DL) Projekt| (DU) (DL)
Er6ffnungsveranstaltung (2)
Rechtliche Kompetenzen
1 Einfihrung in das Recht und Rechtsanwendung 20 20
2 Berufsausbildung im o6ffentlichen Dienst 14 12 2 (DL)
3.1 Personalwesen — Arbeits- und Tarifrecht 34 4 (DU) 12 4
3.2 [Personalwesen — Beamtenrecht 20 12
4 Allg. Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren 54 4 (DU) 12 2 12 4 12
5 Burgerliches Recht in der tdglichen Verwaltungsarbeit 24 4 (DU)
6 Staats-,Verfassungs- und Europarecht 24 4 (DU)
7 Sozialrecht 24
8 Offentliche Sicherheit und Ordnung 24 12
9  |Offentliches Baurecht 24 4
10 [Kommunalrecht 52 12 12 4 12 4
11 E-Government und Digitalisierung 8 8 (DL)
Wirtschaftliche Kompetenzen
12 |Verwaltungsorganisation 20 16
13 Kommunale Finanzwirtschaft 54 12 10 4 8 12
14 |Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre 12 12
Methoden- und Sozialkompetenz
15 Verwaltungstechnik 20 8 6 (DU)
16.1  |Kommunikation und Kooperation im beruflichen Alltag 16 8
16.2 |Vorbereitung auf die fachpraktische Prifung 10 2 8
17 |Lern- und Arbeitstechniken 8 8
Handlungsorientiertes Projekt 24 24
Klausuren 54 12 6 12 12 12
Gesamt 540 88 62 32 60 16 60 60 24 18 120

Digitalisierungsanteil (ohne Klausuren): ca.18,5 %
DU = Distanzunterricht (Webinar)
DL = Distanzlernen (Moodle)

(1) Im Anschluss an 2. VL (Inhalte online ab 21.10.24)

(2) Im Anschluss an 3. VL (Inhalte online ab 24.03.25)

(3) Im Anschluss an 5. VL

(4) Unmittelbar vor dem 6.VL (Inhalte online ab 16.02.26)
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 1: Einfiihrung in das Recht und die Rechtsanwendung

Lehrgebiet:

Einfihrung in das Recht und die Rechtsanwendung

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden kdnnen die fiir die Einteilung des Rechts wesentlichen Grundbegriffe
anwenden (Ill), die verschiedenen Rechtsquellen bestimmen (I) sowie die Rangordnung und
Geltungsbereiche von Rechtsquellen feststellen und hieraus Argumente flur die
Rechtsanwendung gewinnen (IlI). Sie koénnen Rechtsquellen von Nicht-Rechtsquellen
unterscheiden und die sich daraus ergebenden Konsequenzen bei ihrer Tatigkeit umsetzen (III).
Sie konnen die Rechtsordnung von anderen Lebensordnungen unterscheiden (II) sowie die
unterschiedlichen Personen im Recht zuordnen und die Erkenntnisse hieraus bei der
Anwendung des Rechts umsetzen (III).

Sie kdnnen Normen in Tatbestand und Rechtsfolge zerlegen und subsumieren (III).

Methodenkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen im beruflichen Alltag mit Vorschriften arbeiten (III).

Sie kdnnen mit den fir die Rechtsanwendung wesentlichen Grundbegriffen argumentieren, das
Verwaltungshandeln dem richtigen Rechtsbereich zuordnen und hieraus Schlussfolgerungen fiir
die Anwendbarkeit von Vorschriften ziehen (III).

Sie durchschauen die Zusammenhange im Rechtsleben, kénnen Sachverhalte l6sen und
schriftliche Arbeiten anfertigen (III).

Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden erkennen Sinn und Notwendigkeit der Rechtsordnung als Grundlage eines
geordneten Gemeinschaftslebens und des Verwaltungshandelns und begreifen andere
Lebensordnungen als Grundlagen des Rechts, um so in Rechtsbeziehungen zum Biirger
angemessen handeln zu kénnen (II).

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lernfelder:

Lernfeld 1 Einfihrung 2 UE
Lernfeld 2 Rechtsbereiche und Rechtspersonen 3 UE
Lernfeld 3 Rechtsquellen 5UE
Lernfeld 4 Rechtssatze 2 UE
Lernfeld 5 Anwgndung de“s Rechts (einschl. Anfertigen von schriftlichen 8 UE
Arbeiten) und Ubungen
Summen 20 UE
Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):
Lehrgangsabschnitte Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
1. Voll-Lehrgang 20 UE 20 UE
Inhalte 1-5
Summen 20 UE 20 UE

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Lernfeld 1 Einfiihrung

Groblernziel

Die Teilnehmenden sind in der Lage, objektives und subjektives Recht voneinander zu unterscheiden (II), die
Rechtsordnung von anderen Lebensordnungen abzugrenzen (I) und wissen um das Spannungsfeld zwischen
Gerechtigkeit und Rechtssicherheit (I), um so in Rechtsbeziehungen zum Blirger angemessen handeln zu
koénnen (II).

Die Teilnehmenden kennen die Aufgaben des Rechts und erkennen Sinn und Notwendigkeit der
Rechtsordnung als Grundlage eines geordneten Gemeinschaftslebens und des Verwaltungshandelns (II).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU |DL
Die Teilnehmenden 1.1 Aufgaben des Rechts 1,25
verstehen die Rechtsordnung
als verbindliche Form 1.1.1 Rechtsschutz
gesellschaftlicher Ziele und 1.1.2 Ordnung
damit als Grundlage des 1.1.3 Interessenausgleich
Verwaltungshandelns (II). 1.14 sozialer Ausgleich

1.1.5 Umweltschutz

1.1.6 Rechtssicherheit

1.1.7 Gerechtigkeit

1.1.8 Rechtsfrieden

Die Teilnehmenden wissen, 1.1.9 Spannungsfeld zwischen Gerechtigkeit und
dass ein Spannungsfeld Rechtssicherheit

zwischen Gerechtigkeit und
Rechtssicherheit besteht (I).

Die Teilnehmenden kdnnen 1.2 Abgrenzung der Rechtsordnung zu anderen 0,25
die Rechtsordnung zu Lebensordnungen

anderen Lebensordnungen

abgrenzen (II). 1.2.1 Sitte

122 Sittlichkeit
1.2.3 Religion

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

1.2.4 Unterscheidung im Hinblick auf die
Erzwingbarkeit

Die Teilnehmenden kdnnen 1.3 Objektives und subjektives Recht 0,5
objektives Recht und

subjektives Recht 1.3.1 Objektives Recht

voneinander unterscheiden 13.2 Subjektives Recht

1D).

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Lernfeld 2 Rechtsbereiche und Rechtspersonen

Groblernziel

Die Teilnehmenden sind in der Lage, das Verwaltungshandeln dem o6ffentlichen Recht oder dem Privatrecht
zuzuordnen (I) und hieraus Schlussfolgerungen bei der Anwendung des Rechts zu ziehen (III).

Sie kdnnen die verschiedenen Rechtspersonen voneinander unterscheiden und die Erkenntnisse hieraus bei
der Anwendung des Rechts umsetzen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kdénnen 2.1 Privatrecht und 6ffentliches Recht 1
offentliches Recht und
Privatrecht anhand mehrerer | 2.1.1 Privatrecht
Theorien voneinander 2.1.2 Offentliches Recht
unterscheiden und das 2.13 Abgrenzungstheorien (Subjektstheorie,
Verwaltungshandeln dem Subordinationstheorie)
entsprechenden

Rechtsbereich zuordnen (II).

Die Teilnehmenden kdnnen 2.2 Bedeutung der Unterscheidung fiir 1
aus der Unterscheidung die
zutreffenden 2.2.1 die Zuordnung von Rechtsbereichen
Schlussfolgerungen ziehen 2.2.2 den zu beschreitenden Rechtsweg
(IIn). 223 das anzuwendende Verfahren

2.2.4 das Vorliegen eines Verwaltungsaktes

2.2.5 die Abanderbarkeit

2.2.6 die Zuordnung von subjektiven Rechten

2.2.7 die Zuordnung von juristischen Personen
Die Teilnehmenden kdnnen 2.3 Personen im Recht 1
die verschiedenen
Rechtspersonen voneinander | 2.3.1 Rechtsfahigkeit

unterscheiden und die

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Erkenntnisse hieraus bei der 2.3.2 Natlrliche Personen
Anwendung des Rechts 233 Juristische Personen des Privatrechts
umsetzen (III). 234 Juristische Personen des 6ffentlichen Rechts

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Lernfeld 3 Rechtsquellen

Groblernziel

Die Teilnehmenden kdnnen die verschiedenen Rechtsquellen bestimmen (II) sowie Rangordnung und
Geltungsbereiche von Rechtsquellen feststellen und hieraus Argumente fiir die Rechtsanwendung im Rahmen
ihrer Tatigkeit gewinnen (III).

Sie konnen Rechtsquellen von Nicht-Rechtsquellen abgrenzen und die sich daraus ergebenden
Konsequenzen bei ihrer Tatigkeit umsetzen (III).

Die Teilnehmenden verstehen den Funktions- und Anwendungszusammenhang von Rechtsquellen und
kdnnen daraus Argumente fiir die Rechtsanwendung gewinnen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kennen 3.1 Begriff der Rechtsquelle 0,25
den Begriff der Rechtsquelle,
kénnen diese als Ursprung 3.11 Entstehungsgrund des Rechts
abstrakt-genereller 3.1.2 Erscheinungsform des Rechts
Regelungen mit 3.13 Ursprung materieller Gesetze

AuBenwirkung erkennen und
die sich daraus ergebenden
Konsequenzen bei ihrer
Tatigkeit im beruflichen
Alltag umsetzen (III).

Die Teilnehmenden kennen 32 Arten von Rechtsquellen im nationalen Recht 1,75
die verschiedenen Arten von
Rechtsquellen im nationalen | 3.2.1 Geschriebenes Recht
Recht (einschlieBlich 3.2.1.1  Rechtsetzung der Legislative (Verfassung,
allgemeine Gesetze im formellen Sinn)
Rechtsgrundsatze) und 3.2.1.2  Rechtsetzung der Exekutive (Gesetze im nur
kdnnen diese bestimmen (II). materiellen Sinn: Verordnungen, Satzungen)
322 Ungeschriebenes Recht: allgemeine
Rechtsgrundsatze

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kennen 33 Rechtsquellen der EU 0,5
die Rechtsquellen der EU und
kénnen deren Wirkungsweise | 3.3.1 Primarrecht
voneinander unterscheiden 332 Sekundarrecht (Verordnungen, Richtlinien)
(1.
Die Teilnehmenden kennen 34 Geltungsbereiche von Rechtsquellen 0,5
die Geltungsbereiche von
Rechtsquellen und kénnen 3.4.1 Raumlicher Geltungsbereich
die Erkenntnisse hieraus bei 342 Sachlicher Geltungsbereich
der Anwendung des Rechts 343 Personlicher Geltungsbereich
umsetzen (III). 344 Zeitlicher Geltungsbereich

Die Teilnehmenden kennen
die Problematik einer
Rickwirkung (I).

(einschl. Kennen der Problematik einer Riickwirkung)

Die Teilnehmenden kdnnen 35 Rangordnung der Rechtsquellen 1
eine Rechtsquelle dem Rang
nach einordnen und hieraus | 3.5.1 Rangordnung der Rechtsquellen
Argumente fiir die 352 Anwendungsvorrang des EU-Rechts
Rechtsanwendung im
Rahmen ihrer Tatigkeit
gewinnen (III).
Die Teilnehmenden kdnnen 3.6 Abgrenzung zu Nicht-Rechtsquellen 1
Rechtsquellen von Nicht-
Rechtsquellen unterscheiden | 3.6.1 Vertrage
und die sich daraus 3.6.2 Gerichtsentscheidungen
ergebenden Konsequenzen 363 Verwaltungsakte
bei ihrer Tatigkeit umsetzen | 3.6.4 Verwaltungsvorschriften
(111). 365 Allgemeine Geschéftsbedingungen
3.6.6 Vereinssatzungen
3.6.7 Kommentare

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Lernfeld 4 Rechtssitze

Groblernziel

Die Teilnehmenden sind in der Lage, Rechtssatze auf Sachverhalte richtig anzuwenden (III).
Hierzu kennen die Teilnehmenden die fir die Einteilung des Rechts weiteren wesentlichen Grundbegriffe und
kdnnen damit bei der Rechtsanwendung argumentieren (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 4.1 Rechtssatz (Rechtsnorm, Rechtsvorschrift) 1
den Begriff des Rechtssatzes,
kdnnen einen vollstandigen 4.1.1 Vollstandiger Rechtssatz
Rechtssatz von einem nicht 4.1.2 Nicht vollstandiger Rechtssatz (z. B.
vollstandigen Rechtssatz Legaldefinitionen, Verweisungsnormen)

unterscheiden und damit bei
der Rechtsanwendung
argumentieren (III).

Die Teilnehmenden kdnnen 4.2 Zwingendes und nachgiebiges Recht 0,5
zwingendes und
nachgiebiges Recht 4.2.1 Zwingendes Recht

unterscheiden, kennen die 422 Nachgiebiges Recht
Auswirkungen der
Unterscheidung und kénnen
damit bei der
Rechtsanwendung
argumentieren (III).

Die Teilnehmenden kdnnen 43 Strenges und billiges Recht 0,5
strenges und billiges Recht

unterscheiden, kennen die 431 Strenges Recht

Auswirkungen der 432 Billiges Recht

Unterscheidung und kénnen

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

damit bei der
Rechtsanwendung
argumentieren (III).

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Lernfeld 5 Anwendung des Rechts einschl. Ubungen

Groblernziel

Die Teilnehmenden beherrschen die Technik, Falle einfacheren Schwierigkeitsgrades zu 16sen und
Leistungsnachweise zu fertigen (III).

Sie sind in der Lage, mit Vorschriften zu arbeiten, Rechtsgutachten formal richtig zu erstellen und Bescheide
richtig zu begriinden (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden haben 5.1 Rechtsanwendung: 4
die Rechtsanwendung unter | - Erfassen der Aufgabe und der Fragestellung unter

besonderer Gewichtung der | Berticksichtigung der Bearbeitungshinweise sowie
Subsumtion verinnerlicht (I). | Sachverhaltsinterpretation

- Uberlegungen zur Reihenfolge der Entwicklung der
Lésung

- Lebenssachverhalt und Rechtssatz

- Regeln beim Auffinden gesetzlicher Bestimmungen
(Rang, Alter, Spezialitat)

- Zerlegen von Rechtsnormen in Tatbestand und
Rechtsfolge

- Subsumtion und Feststellen der Rechtsfolge

Sie kénnen mittels - Begriff und Methoden der Auslegung (Wortlaut,
verschiedener systematisch, teleologisch)
Auslegungsmethoden - Lickenausfillung (Analogie und Umkehrschluss)

Rechtsvorschriften richtig
anwenden und wissen, wann
eine Analogie oder ein
Umkehrschluss fir die
Fallentscheidung

heranzuziehen ist (I). - Gutachtenstil/Urteils-(Bescheids-)Stil

Sie kdnnen schriftliche - Problemgewichtung

Arbeiten einfachen - Aufbau, Gliederung, sprachliche Darstellung und
Schwierigkeitsgrades formale Gestaltung

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

methodisch richtig anfertigen | - Zeiteinteilung und Erarbeitung der L&sung
und begrinden (III). (Lésungsskizze, ausformulierte Losung)

Die Teilnehmenden haben 5.2 Ubungen: 4
anhand eines exemplarischen | Schwerpunkt dieser Veranstaltung ist das exemplarische
Ubungsfalls die Technik der Lésen von typischen Klausurfragen zu den
Fallbearbeitung unter Grundbegriffen und den Personen im Recht

besonderer Gewichtung der | sowie eines Rechtsfalles einfachen Schwierigkeitsgrades
Subsumtion verinnerlicht und | einschlieBlich dem Anfertigen der Lésung in Reinschrift
kdnnen schriftliche Arbeiten
einfacheren
Schwierigkeitsgrades
methodisch richtig in
Reinschrift anfertigen (III).

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 2: Berufsausbildung im 6ffentlichen Dienst

Lehrgebiet:

Berufsausbildung im 6ffentlichen Dienst

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden verfligen Uber griindliche und vielseitige Fachkenntnisse im dualen
System der Berufsausbildung und kénnen ihre Berufsausbildung entsprechend einordnen und
zu anderen Formen der Berufsbildung abgrenzen. Als Auszubildende kennen sie ihre Rechte
und Pflichten, sowie ergdanzend die Rechte und Pflichten aus dem TVOD. Ferner verfligen die
Teilnehmenden lber Kenntnisse zu den beruflichen Entwicklungsmaoglichkeiten innerhalb des
offentlichen Dienstes (III).

Methodenkompetenz:

Die Teilnehmenden kennen die einschlagigen gesetzlichen und tarifrechtlichen Vorschriften
und kénnen diese selbststandig anwenden (III).

Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden koénnen die gesetzlichen und tarifrechtlichen Arbeitsergebnisse gegenulber
Ausbildenden, Ausbildern und Bewerbern mundlich sowie schriftlich erlautern und begriinden.

Sie konnen ferner die Méglichkeiten zu den beruflichen Entwicklungsmaoglichkeiten innerhalb
des offentlichen Dienstes erlautern (III).

Vorbemerkung:

Die Berufsschule vermittelt u. a. im Fach Personalwesen die Grundlagen fiir das Lehrgebiet
"Berufsausbildung im offentlichen Dienst". Darauf aufbauend wiederholt und vertieft die BVS
diese Kenntnisse und erganzt sie um die Inhalte des Tarifvertrages fir Auszubildende des
offentlichen Dienstes (TVAGD)

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lernfelder:

Lernfeld 1 Grundlagen der Berufsausbildung 1 UE
Lernfeld 2 Der Berufsausbildungsvertrag 5UE
Lernfeld 3 Pflichten der Vertragsparteien 4 UE
Lernfeld 4 Jugend- und Auszubildendenvertretung 2 UE
Lernfeld 5 Prufungen 1 UE
Lernfeld 6 Weiterbildungsmoglichkeiten im 6ffentlichen Dienst 1 UE
Summen 14 UE

Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):

Lehrgangsabschnitte Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
1. Voll-Lehrgang 12 UE 12 UE
Inhalte 1-4
Online (nach 2. VL) 2 UE 2 UE
(online ab
21.10.24)
Inhalte 5-6
Summen 12 UE 2 UE 14 UE

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Lernfeld 1 Grundlagen der Berufsausbildung

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen Struktur und Zweck der Berufsausbildung und kénnen diese beschreiben. Sie
sind in der Lage das duale System der Berufsbildung mit den verschiedenen Lernorten zu beschreiben und
diese zuzuordnen (II).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 1.1 Struktur der Berufsbildung 0,5
Struktur und Zweck der
Berufsausbildung und sind in | 1.2 Zweck der Berufsausbildung

der Lage diese zu
beschreiben (II).

Die Teilnehmenden kdnnen 13 Lernorte der Berufsbildung (Duales System) 0,5
das duale System der
Berufsausbildung 1.4 Die schulische Ausbildung

beschreiben und die
verschiedenen Lernorte
voneinander abgrenzen (II).

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Lernfeld 2 Der Berufsausbildungsvertrag

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die rechtlichen Grundlagen des Berufsausbildungsverhéltnisses und kénnen an
der Begriindung und dem Vollzug eines Ausbildungsverhaltnisses rechtssicher mitwirken (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kennen 2.1 Allgemeine Voraussetzungen 0,25
die Voraussetzungen unter - Eignung der Ausbildenden und Ausbilder
denen ein Ausbildungsvertrag - Eignung der Ausbildungsstatten
in das Verzeichnis der - Eintragung ins Verzeichnis der
Berufsausbildungsverhaltnisse Berufsausbildungsverhaltnisse

eingetragen werden kann (II).

Die Teilnehmenden kdnnen 2.2 Form, Gegenstand und Gliederung des 0,25
die Berufsausbildung vom Berufsausbildungsverhaltnisses

Arbeitsverhaltnis rechtssicher - Niederschrift

unterscheiden (Il). Sie kennen - Gegenstand und Gliederung der

dabei die konkreten Berufsausbildung

Unterscheidungsmerkmale - Unterschiede zum Arbeitsverhaltnis

und kdnnen diese erlautern
(1.

Die Teilnehmenden kennen 2.3 Inhalt des Berufsausbildungsvertrags 35
den zwingenden Inhalt eines

Berufsausbildungsvertrags 2.3.1 Art, sachliche und zeitliche Gliederung der

und sind in der Lage die Berufsausbildung

einzelnen Punkte auf ihre - Ausbildungsordnung

RechtmaBigkeit zu prifen (III). - Ausbildungsrahmenplan

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

- Ausbildungsplan
23.2 Beginn und Dauer der Berufsausbildung
Allgemeines
Verkirzung des
Berufsausbildungsverhaltnisses
Verlangerung des
Berufsausbildungsverhaltnisses
233 AusbildungsmafBnahmen auBerhalb der
Ausbildungsstatte
- aubBerbetriebliche Berufsausbildung
- Uberbetriebliche Berufsausbildung
234 RegelmaBige tagliche Ausbildungszeit und
Pausen
2.3.5 Probezeit
2.3.6 Ausbildungsvergltung
2.3.7 Urlaub
2.3.8 Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses
- Ablauf der Ausbildungszeit
- Bestehen der Abschlusspriifung
- Kundigung
- Aufhebungsvertrag (Auflésungsvertrag)
- Tod des Auszubildenden
239 Hinweis auf Tarifvertrdge und
Dienstvereinbarungen
- TVA&D

2.3.10  Ausbildungsnachweis (Berichtsheft)

Die Teilnehmenden kdnnen 2.4 Nichtige Vereinbarungen 1
die Rechtsfolgen von - Abgrenzung lex specialis — lex generalis
VerstdBen gegen das
Berufsbildungsgesetz
erkennen und beurteilen (III).

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Lernfeld 3 Pflichten der Vertragsparteien

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die Pflichten von Auszubildenden und Ausbildenden und koénnen diese
beschreiben und im Arbeitsalltag einhalten. Hierbei verfligen Sie ebenso Uber griindliche Kenntnisse der
tariflichen Bestimmungen des TVASD (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 3.1 Pflichten der Ausbildenden 2
die Pflichten der - Ausbildungspflicht
Ausbildenden, kdnnen diese - Bereitstellung der Ausbildungsmittel
beschreiben und kennen - Besuch der Berufsschule
deren Bedeutung fir ihre - Uberwachung der Fiihrung des
Berufsausbildung (III). Ausbildungsnachweises (Berichtsheft)

- Freistellung fiir AusbildungsmaBnahmen

- Charakterliche Forderung — Schutz der
Auszubildenden

- Zeugniserteilung

- Abschlusspramie

- Folgen von Pflichtverletzungen

Die Teilnehmenden kennen 3.2 Pflichten der Auszubildenden 2
die Pflichten der - Lernpflicht

Ausbildenden, kdnnen diese - Pflicht zur Teilnahme an

beschreiben und kennen AusbildungsmaBnahmen

deren Bedeutung fir ihre - Gehorsamspflicht

Berufsausbildung (III). - Beachtung der geltenden Ordnung

- Sorgfaltspflicht

- Schweigepflicht

- Fihrung des Ausbildungsnachweises
- Folgen von Pflichtverletzungen

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Lernfeld 4 Jugend- und Auszubildendenvertretung

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die rechtlichen Grundlagen der Jugend- und Auszubildendenvertretung, sowie
deren Aufgaben. Sie kénnen die Wahl der Jugend- und Auszubildendenvertretung beschreiben. Sie kennen
ihr eigenes Wahlrecht und kdnnen selbstbestimmt an der Wahl teilnehmen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 41  Rechtliche Grundlagen der Jugend- und 0,5
die rechtlichen Grundlagen Auszubildendenvertretung

der Jugend- und
Auszubildendenvertretung

.

Die Teilnehmenden kénnen 42 Aufgaben der Jugend- und 0,5
die Aufgaben der Jugend- Auszubildendenvertretung
und

Auszubildendenvertretung
und das Zusammenwirken
mit dem Personalrat
beschreiben. (II).

Die Teilnehmenden kdnnen 43 Wahl der Jugend- und 1
die Wahl der Jugend- und Auszubildendenvertretung
Auszubildendenvertretung - aktives Wahlrecht

beschreiben und kennen ihr - passives Wahlrecht

aktives und passives
Wahlrecht (II). Sie kdnnen ihr
Wahlrecht selbstbestimmt
ausliben (III).

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Lernfeld 5 Priifungen

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen rechtlichen Grundlagen, Ablauf und Inhalte der Zwischen- und Abschlusspriifung.
Sie kénnen zudem deren Bedeutung fir ihre Berufsausbildung einordnen und sich selbstbestimmt auf die
Prafungen vorbereiten (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 5.1 Zwischenpriifung 0,5
Ablauf und Inhalt der - Prifungsordnung
Zwischenprifung. Sie kénnen - Bedeutung
deren Bedeutung fir ihre - Prifungsgebiete

Berufsausbildung einordnen
und beschreiben (II).

Die Teilnehmenden kennen 52 Abschlusspriifung 0,5
Zulassungsvoraussetzungen, - Prifungsordnung

Ablauf und Inhalte der - Zulassung

Abschlussprifung. Sie - Bedeutung

kénnen die Bedeutung der - Prifungsgebiete

Zulassung und der - Wiederholung

Abschlussprifung fir ihre
Berufsausbildung einordnen
und sich selbstbestimmt auf
die Prifungen vorbereiten

(D).
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Lernfeld 6 Entwicklungsmoglichkeiten im 6ffentlichen Dienst

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die Moéglichkeiten zur beruflichen Fort- und Weiterbildung innerhalb des
offentlichen Dienstes ().

Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

Die Teilnehmenden kennen 6.1  Berufliche Fortbildung 0,5
Méglichkeiten der
beruflichen Fortbildung zur
Auffrischung und
Erweiterung ihrer
Kompetenzen (I).

Die Teilnehmenden kennen 6.2  Beschaftigtenlehrgang II 0,5
den Beschéftigtenlehrgang

als Voraussetzung und - Zulassung

Madglichkeit des beruflichen - Lehrgang

Aufstiegs im 6ffentlichen - Prifung

Dienst (I).
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 3: Personalwesen
Nr. 3.1: Arbeits- und Tarifrecht

Lehrgebiet:

Arbeits- und Tarifrecht

Fachkompetenz:
Die Teilnehmenden kénnen Aufgaben als Sachbearbeitende im Personalbereich (hier: Arbeits-
und Tarifrecht) austiben. Sie verfligen Uber griindliche und vielseitige Fachkenntnisse und

kénnen Entscheidungen im Bereich des Arbeits- und Tarifrechts vorbereiten. Als Beschaftigte
kennen sie ihre Rechte und Pflichten und sind in der Lage diese rechtlich zu beurteilen (III).

Methodenkompetenz:

Die Teilnehmenden kennen die einschlagigen arbeits- und tarifrechtlichen Vorschriften und
kénnen diese selbstandig anwenden (III).

Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden konnen die arbeits- und tarifrechtlichen Arbeitsergebnisse gegeniiber
Vorgesetzten, Bewerbenden und Mitarbeitenden miindlich und schriftlich begriinden (III).

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Lernfeld 0 Der offentliche Dienst und seine Angehdrigen 1 UE
Rechtsnormen im Arbeits- und Tarifrecht;

Lernfeld 1 ) 7 UE
Personalauswahlverfahren und Arbeitsvertrag

Lernfeld 2 Rechte der Beschaftigten — Tabellenentgelt und Zulagen 8 UE

Lernfeld 3 Rechte der Beschaftigten - Urlaubsrecht 2 UE
Die Beschaftigungszeit;

Lernfeld 4 ) ) ) ) 6 UE
Rechte der Beschaftigten — Leistungen im Krankheitsfall

Lernfeld 5 Beendigung von Arbeitsverhaltnissen 4 UE

Ubungen 6 UE

Summen 34 UE

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lernfelder:

Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):

Lehrgangsabschnitte | Prasenzunterricht Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
Online (nach 2. VL) 4 UE 4 UE
Inhalte 0, 1.1, 1.2,
15,16
3. Voll-Lehrgang 12 UE 12 UE
Inhalte 13,142
Online (vor 4. VL) 4 UE 4 UE
(online ab
24.03.25)
Inhalte 3,4.1
5. Voll-Lehrgang 4 UE 4 UE
Inhalte 42,43
Online (vor 6. VL) 2 UE 2 UE
(online ab
16.02.26)
Inhalte Ubungen
6. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte 5 (4 UE)
Ubungen (4 UE)
Summen 24 UE 4 UE 6 UE 34 UE
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Lernfeld O Der 6ffentliche Dienst und seine Angehérigen

Groblernziel

Die Teilnehmenden kdnnen ihren Arbeitgeber in das System der juristischen Personen einordnen, kennen die
Beschaftigtengruppen des 6ffentlichen Dienst und kdnnen die Unterschiede zwischen Beschaftigten und
Beamtinnen/Beamten beschreiben (II).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kdnnen 0.1 Arbeitgeber / Dienstherr im &ffentlichen Dienst 0,25
die verschiedenen - Personenbegriff im Recht
Arbeitgeber / Dienstherrn - Juristische Personen des 6ffentlichen
des 6ffentlichen Dienstes in Rechts

das System der juristischen
Personen einordnen (II).

Die Teilnehmenden kennen | 0.2 Beschéftigtengruppen im 6ffentlichen Dienst 0,25
die Beschaftigtengruppen - Arbeitnehmerinnen / Arbeitnehmer

des offentlichen Dienstes (I) - Beamtinnen / Beamte

und kénnen sie zum - Richterinnen / Richter

offentlichen bzw. privaten - Soldatinnen / Soldaten

Recht zuordnen (II).

Die Teilnehmenden kénnen 0.3 Unterschiede zwischen Beschéftigten und 0,5
die Unterschiede zwischen Beamtinnen / Beamten
Beschaftigten und - Rechtsnatur
Beamtinnen / Beamten - Rechtsgrundlagen
beschreiben (). - Zustandekommen
- Beendigung
- Bezahlung

- Soziale Absicherung
- Streikrecht
- Rechtsweg
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Rechtsnormen im Arbeits- und Tarifrecht
Lernfeld 1

Personalauswahlverfahren und Arbeitsvertrag

Groblernziel

Die Teilnehmenden haben einen Uberblick (iber die Rechtsnormen des Arbeits- und Tarifrechts. Sie kénnen
die wesentlichen Grundprinzipien dazu anwenden und sind in der Lage zu beschreiben, wann und fiir welche
Bereiche der TVOD gilt (II).

Die Teilnehmenden kdnnen an der Personalauswahl mitwirken und VorbereitungsmaBnahmen zum
Abschluss eines wirksamen Arbeitsvertrags treffen. Sie sind in der Lage die wesentlichen Pflichten von
Beschéftigten im Arbeitsverhaltnis zu beurteilen und kennen die Folgen von PflichtverstdBen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 1.1 Rechtsgrundlagen im Arbeitsrecht 1
die arbeitsrechtlichen 1.1.1 Europarecht
Normen (I) und kdénnen das 1.1.2 Verfassungsrecht (Koalitionsfreiheit,
Rang-, Ginstigkeits- und Tarifautonomie, Streikrecht)
Ordnungsprinzip anwenden 1.1.3 Uberblick tiber gesetzliche Bestimmungen
(I1). 1.14 Tarifvertrage im offentlichen Dienst

1.1.5 Arbeitsrechtliche Grundprinzipien

Die Teilnehmenden kdnnen 1.2 Anwendbarkeit des Tarifvertrags fiir den 1
die Voraussetzungen, unter offentlichen Dienst (TV6D)

denen der TVOD Anwendung | 1.2.1 Tarifvertragsparteien

findet, sowie dessen 1.2.2 Tarifbindung

Geltungsbereich beschreiben | 1.2.3 unmittelbare und zwingende Geltung

(. 1.24 Geltungsbereich des TV6D

1.2.5 Geltung des TV6D durch Einbeziehungsabrede

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU |DL
Die Teilnehmenden sind in 1.3 Personalauswahlverfahren 2
der Lage (unter 1.3.1 Stellenausschreibung
Berticksichtigung des AGG) 1.3.2 Vorstellungsgesprach
eine Stellenausschreibung 133 Benachteiligungsverbote nach dem AGG (incl.
auf Fehler zu untersuchen Rechtsfolgen)
(IIl) und kénnen Grundziige
bei der Durchfiihrung von
Vorstellungsgesprachen
beschreiben (II).
Die Teilnehmenden kdnnen 1.4 Arbeitsvertrag 2
unbefristete Arbeitsvertrage | 1.4.1 Begriff des Arbeitsvertrags
vorbereiten und (incl. Hauptpflichten)
geschlossene Arbeitsvertrage | 1.4.2 Zustandigkeit
auf Fehler untersuchen (III). 143 Beteiligung des Personalrats
Sie kennen Grundlagen der (incl. Uberblick tGber die Beteiligungsformen)
befristeten Arbeitsvertrage 144 Inhalt des Arbeitsvertrags
(1. 145 Probezeit
1.4.6 Form des Arbeitsvertrags
1.4.7 Befristung von Arbeitsvertragen
Die Teilnehmenden kénnen 1.5 Pflichten der Beschéftigten im 0,75
die wesentlichen Pflichten Arbeitsverhaltnis
von Beschéftigten 1.5.1 Gesetzliche Pflichten (Leistungspflicht,
beschreiben (II). Ricksichtnahmepflicht)
1.5.2 Arbeitszeit
153 Pflichten aus dem Tarifvertrag
(Verschwiegenheitspflicht, Verbot der
Annahme von Belohnungen und Geschenken,
Anzeige von Nebentatigkeiten, Pflicht zur
Verfassungstreue)
1.54 Weisungsrecht und Gehorsamspflicht
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU |DL
Die Teilnehmenden kennen 1.6 Folgen von PflichtverstoBen 0,25
die Funktionen der 1.6.1 Abmahnung
Abmahnung und den Begriff (Dokumentationsfunktion, Hinweisfunktion,
der Kiindigung sowie den Warnfunktion)
Unterschied zwischen 1.6.2 Kindigung
ordentlicher und
auBerordentlicher Kiindigung (vgl. auch Lernfeld 5)
in Grundzugen (I).
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Lernfeld 2 Rechte der Beschidftigten — Tabellenentgelt und Zulagen

Groblernziel

Die Teilnehmenden kdnnen eine sachgerechte (Brutto-)Entgelt- und Zulagenberechnung bei Sachverhalten
von einfachem und mittlerem Schwierigkeitsgrad vornehmen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL
Die Teilnehmenden kdnnen 2.1 Entgeltgruppe - Eingruppierung 3
eine Eingruppierung nach 2.1.1 Sachliche Eingruppierungsvoraussetzungen
den allgemeinen 2.1.2 Personliche Eingruppierungsvoraussetzungen
Tatigkeitsmerkmalen fiir (Ausbildungspflicht/Priifungspflicht)

Blro- und Buchhalterei-,
sonstigen Innen-und
AuBendienst mit einem
Arbeitsvorgang, rechtssicher
vornehmen (III).

Die Teilnehmenden kdnnen 2.2 Stufenzuordnung 3
Sachverhalte zur 2.2.1 Stufe bei Einstellungen
Stufenzuordnung bearbeiten | 2.2.2 Stufenlaufzeit
(1m). 223 Stufe bei Héhergruppierungen
224 Auswirkungen von Elternzeit und

Sonderurlaub auf die Stufe

Die Teilnehmenden kdnnen 23 Zulagen 1
die Voraussetzungen der 2.3.1 Zulage nach § 14 TV6D

Zulage nach § 14 TV6D 232 Zulage nach Vorbemerkung Nr. 7 Anlage 1
bestimmen und deren Hohe TV6D

berechnen (III).

Sie kennen die Zulage nach
Vorbemerkung Nr. 7
Anlage 1 TV&D (I).
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Feinlernziele Lehrinhalte P |DU |DL
Die Teilnehmenden sind in 2.4 Ermittlung der Hohe des Entgelts, auch bei 0,5
der Lage Beginn und Ende der Zahlung wéhrend des
Entgeltberechnungen Monats

vornehmen (III).

Die Teilnehmenden kdnnen 2.5 Zustandigkeiten und Personalratsbeteiligung 0,25
die notwendigen bei Eingruppierung und Hohergruppierung
Verfahrensschritte darstellen

1D).

Die Teilnehmenden kennen 2.6 Ausschlussfrist 0,25
die Ausschlussfrist (I).
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Lernfeld 3

Rechte der Beschiftigten — Urlaubsrecht

Groblernziel

Die Teilnehmenden kénnen Anspriiche der Beschéftigten auf Urlaub (in der 5-Tage-Woche) bestimmen und
berechnen. Sie kennen den Begriff der Abgeltung des Urlaubsanspruchs. Sie kdnnen die Auswirkungen von
Elternzeit und Sonderurlaub auf Urlaubsberechnungen einschatzen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden sind in 3.1 Urlaubsanspruch (auch bei Begriindung und 1,5
der Lage Urlaubsanspriiche Beendigung des Arbeitsverhaltnisses im
zu berechnen, insb. bei Kalenderjahr)
Beginn bzw. Ende des 3.1.1 Tariflicher Anspruch
Arbeitsverhaltnisses (III). 3.1.2 Gesetzlicher Anspruch
Die Teilnehmenden kennen 313 Abgeltung des Urlaubsanspruchs bei
den Begriff der Abgeltung Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
des Urlaubsanspruchs (I).
Die Teilnehmenden kdnnen 32 Auswirkungen von Elternzeit und Sonderurlaub 0,5

die Auswirkungen von
Elternzeit und Sonderurlaub
auf Urlaubsberechnungen
einschatzen (III).

auf den Erholungsurlaub
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Die Beschiftigungszeit

Lernfeld 4 vges . . -
Rechte der Beschiftigten — Leistungen im Krankheitsfall

Groblernziel

Die Teilnehmenden sind in der Lage den Beginn der Beschaftigungszeiten bestimmen und kennen deren
Anwendungsbereiche.

Die Teilnehmenden konnen die Voraussetzungen von Leistungen des Arbeitgebers im Krankheitsfall bei
Ersterkrankungen beurteilen und deren Dauer berechnen. Sie konnen die Pflichten von Beschaftigten bei
Arbeitsunfahigkeit beschreiben (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden sind in 4.1 Beschéftigungszeit im engeren und im 2
der Lage den Beginn der weiteren Sinn

Beschaftigungszeiten zu
berechnen und kennen deren
Anwendungsbereiche (III).

Die Teilnehmenden sind in 4.2 Entgeltfortzahlung und Krankengeldzuschuss 3,5
der Lage, die (jeweils ohne Kur, Rentenbezug, Arbeitsunfall)
Anspruchsvoraussetzungen
fur Leistungen des

Arbeitgebers im (Hinweis:

Krankheitsfall bei Es empfiehlt sich, den Begriff der Beschéaftigungszeit —
Ersterkrankungen zu prifen Inhalte in Moodle - in diesem Rahmen kurz zu
und deren Dauer zu wiederholen)

berechnen (III).

Die Teilnehmenden kénnen 43 Pflichten der Beschaftigten bei 0,5
die Pflichten des Arbeitsunfahigkeit
Arbeitnehmers bei
Arbeitsunfahigkeit
beschreiben (II).
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Lernfeld 5 Beendigung von Arbeitsverhaltnissen

Groblernziel

Die Teilnehmenden kénnen Sachverhalte bearbeiten, in denen Beschaftigten auf eigenen Wunsch ihr
Arbeitsverhaltnis beenden wollen. Sie kdnnen die formellen Voraussetzungen bei der Kiindigung durch den
Arbeitgeber beschreiben und kennen wichtige Kindigungsgriinde. Sie kennen Grundlagen der
Arbeitsgerichtsbarkeit (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kdnnen 5.1 Ordentliche Kiindigung durch die 2,5
Sachverhalte zur ordentlichen Beschéftigten
Kiindigung von Beschaftigten 5.1.1 Rechtsnatur der Kiindigung
bearbeiten, insb. 5.1.2 Form
Kindigungsfristen berechnen 513 Frist
(Im).
Die Teilnehmenden kennen den | 5.2 AuBerordentliche Kiindigung durch die 0,25
Begriff der auBerordentlichen Beschéftigten
Kiindigung und deren (Rechtsgrundlage und ,wichtiger Grund”)

Grundvoraussetzung (I).

Die Teilnehmenden kénnen die | 5.3 Weitere Beendigungsgriinde 0,25
Voraussetzungen fir einen 5.3.1 Aufldsungsvertrag
Aufldsungsvertrag beschreiben | 5.3.2 Erreichen der Altersgrenze

(II) und kennen den
Beendigungsgrund ,Erreichen
der Altersgrenze” (I).
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Die Teilnehmenden kdnnen 54 Grundzlge der Kiindigung durch den 0,75
(aufbauend auf den Kenntnissen Arbeitgeber
zur ordentlichen Kiindigung) die | 5.4.1 Formelle Voraussetzungen
formellen Voraussetzungen bei - Zustandigkeit
der arbeitgeberseitigen - Beteiligung des Personalrats
Kiindigung beschreiben (II) und - Form
kennen die wichtigsten - Frist
Vorschriften zu den 542 Materielle Voraussetzungen
Kiindigungsgrinden (I). - Kiindigungsgriinde bei der
ordentlichen Kiindigung
(Begriff ,soziale Rechtfertigung”)
- Kiindigungsgriinde bei der
auBerordentlichen Kiindigung
(Begriff ,wichtiger Grund")
Die Teilnehmenden kennen die 5.5 Arbeitsgerichte 0,25
drei Instanzen der (Instanzenzug)
Arbeitsgerichtsbarkeit ().

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte

43 /208



Y/ BVS

bilden Bayern

Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 3: Personalwesen
Nr. 3.2: Beamtenrecht

Lehrgebiet:

Beamtenrecht

Fachkompetenz:
Die Teilnehmenden kénnen Aufgaben als Sachbearbeitende im Personalbereich (hier:

Beamtenrecht) ausliben. Sie verfiigen tber griindliche und vielseitige Fachkenntnisse und
kénnen Entscheidungen im Bereich des Beamtenrechts vorbereiten (III).

Methodenkompetenz:
Die Teilnehmenden kennen die einschlagigen beamtenrechtlichen Vorschriften und kénnen

diese selbstandig anwenden. Sie erkennen die Zusammenhange zwischen Beamtenrecht und
Allgemeinem Verwaltungsrecht (III).

Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen die beamtenrechtlichen Arbeitsergebnisse gegenutber
Vorgesetzten, Bewerbenden und Mitarbeitenden mundlich und schriftlich begriinden (III).
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Stundenverteilung (UE =

Y/ BVS

Unterrichtseinheit) auf die Lernfelder:

bilden Bayern

Ernennungen und Grundziige des Laufbahnrechts
Lernfeld 1 ) : 10 UE
erme (incl. Grundlagen und Grundbegriffe des Beamtenrechts) ou
Umsetzung, Versetzung, Abordnung
Lernfeld 2
ernte (incl. Arten des Dienstherrnwechsels) 4 UE
Ubungen 6 UE
Summen 20 UE
Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):
Lehrgangsabschnitte | Prasenzunterricht Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
Online (vor 4. VL) 2 UE 2 UE
(online ab
24.03.25)
Inhalte 1.1-1.3
4. Voll-Lehrgang 12 UE 12 UE
Inhalte 8UE (14-1.5)
4 UE (2)
Online (vor 6. VL) 2 UE 2 UE
(online ab
16.02.26)
Inhalte Ubungen
6. Voll-Lehrgang 4 UE 4 UE
Inhalte Ubungen
Summen 16 UE 4 UE 20 UE
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Lernfeld 1

(incl. Grundlagen und Grundbegriffe des Beamtenrechts)

Ernennungen und Grundziige des Laufbahnrechts

Groblernziel

Die Teilnehmenden koénnen das Beamtenrecht als spezielles Gebiet des Verwaltungsrechts einordnen. Sie
konnen beamtenrechtlichen Bestimmungen des Grundgesetzes beschreiben und beamtenrechtliche
Grundbegriffe in Sachverhalten anwenden (III).

Die Teilnehmenden verstehen die Zusammenhdnge eines beamtenrechtlichen Lebenslaufs, kdnnen
Ernennungen rechtssicher durchfiihren sowie Ernennungen auf Fehler Gberprifen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kénnen 1.1 Rechtsnatur des Beamtenverhaltnisses 0,25
den Begriff 6ffentlich- (Begriff 6ffentlich-rechtliches
rechtliches Dienst- und Dienst- und Treueverhaltnis)
Treueverhaltnis beschreiben
und das Beamtenrecht als
spezielles Gebiet des
Verwaltungsrechts einordnen
(In).
Die Teilnehmenden kennen 1.2 Rechtsnormen im Beamtenrecht 0,75
die beamtenrechtlichen 1.2.1 Uberblick tiber beamtenrechtliche Gesetze und
Normen und kénnen die Verordnungen
verfassungsrechtlichen 1.2.2 Gesetzgebungskompetenzen
Grundlagen des 1.2.3 Prinzipien des Art. 33 GG

Beamtenrechts beschreiben

(I0).

- Leistungsprinzip

- Funktionsvorbehalt

- Institutionelle Garantie des
Berufsbeamtentums
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Feinlernziele

Lehrinhalte

P | DU

DL

Die Teilnehmenden kdnnen 1.3 Beamtenrechtliche Grundbegriffe 1
die beamtenrechtlichen - Dienstherr
Grundbegriffe in - Oberste Dienstbehorde
Sachverhalten anwenden (III). - Dienstvorgesetzter
- Vorgesetzter
Die Teilnehmenden erkennen | 1.4 Uberblick tiber den typischen Werdegang /
die Zusammenhange bei Lebenslauf eines Beamten in den
beamtenrechtlichen Qualifikationsebenen II und III
Lebenslaufen (II) und kénnen (nur Fachlaufbahn Verwaltung und Finanzen,
Sachverhalte hierzu ohne Wechsel der Qualifikationsebene)
bearbeiten (III).
1.4.1 Arten der Beamtenverhaltnisse
(Widerruf, Probe, Lebenszeit)
1.4.2 Reihenfolge der Amtsbezeichnungen und
Besoldungsgruppen
143 Begriffe Qualifikationsebenen und
Fachlaufbahnen
Die Teilnehmenden kénnen 1.5 Prifung der Wirksamkeit von Ernennungen
Ernennungen rechtssicher (incl. Begriff und Rechtsnatur)
durchfihren und auf ihre 1.5.1 Ernennungsarten
Fehler Gberprifen (III). 1.5.2 férmliche Voraussetzungen
Sie kennen die Fehlerfolgen (Begriff Ernennungsurkunde, Mindestinhalt,
bei Ernennungen (I). Wirkungszeitpunkt)
153 personliche Voraussetzungen
1.54 sachliche Voraussetzungen
(Zustandigkeit, Personalratsbeteiligung)
1.5.5 Fehlerhafte Ernennungen und Rechtsfolgen

(Nichtigkeit und Riicknahme, nur Begriffe)
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Lernfeld 2

Umsetzung, Versetzung, Abordnung
(incl. Arten des Dienstherrnwechsels)

Groblernziel

Die Teilnehmenden kénnen die Begriffe Umsetzung, Versetzung und Abordnung voneinander abgrenzen und
Sachverhalte hierzu bearbeiten. Sie sind in der Lage die verschiedenen beamtenrechtlichen MaBBnahmen beim
Dienstherrnwechsel auf Sachverhalte anwenden (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 2.1 Umsetzung 0,5
den Begriff Umsetzung und 2.1.1 Begriff und Rechtsnatur
kdénnen Sachverhalte hierzu 2.1.2 Rechtsgrundlage
bearbeiten (III). 2.1.3 Zustandigkeit
Die Teilnehmenden kennen 2.2 Versetzung 1,5
den Begriff Versetzung und 2.2.1 Begriff und Rechtsnatur
kdénnen Sachverhalte hierzu 222 Versetzung auf eigenen Wunsch
bearbeiten (III). (incl. Versetzungsverfahren und
Zustandigkeiten)
0,25
Die Teilnehmenden kennen 2.3 Abordnung
den Begriff Abordnung (1) (Begriff, Rechtsnatur, Rechtsgrundlage)
Die Teilnehmenden kdnnen 2.4 Entlassung auf eigenen Antrag 1
Entlassungsantrage 2.4.1 Anspruch auf Entlassung durch
rechtssicher bearbeiten (III). Verwaltungsakt
24.2 Antrag auf Entlassung
243 Hinausschieben des Zeitpunkts
244 Zustandigkeit
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kénnen 2.5 Entlassung kraft Gesetz 0,75
Sachverhalte zur Entlassung (Rechtsfolge der Ernennung bei einem
kraft Gesetz bearbeiten (III). anderen Dienstherrn)
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 4: Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren

Lehrgebiet:

Allg. Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden kdnnen ein formloses Verwaltungsverfahren verantwortlich beginnen und
durchfihren. Sie beherrschen die Grundlagen der Verwaltungsvollstreckung und kénnen einen
befehlenden VA mit einem angemessenen Zwangsgeld durchsetzen. Sie kdnnen einzelne
Probleme der Zulassigkeit der wichtigsten auBergerichtlichen und verwaltungsgerichtlichen
Rechtsbehelfe beurteilen (III).

Methodenkompetenz:
Die Teilnehmenden koénnen einen einfachen Tenor entwerfen (ohne Kostenentscheidung). Sie
kénnen einen Aktenvermerk und einen Petitionsbescheid anfertigen (III).

Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen ein Beratungsgesprach und eine Anhérung zielweisend
durchfihren (III).
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Lernfeld 1 Verwaltungsverfahren 30 UE
Lernfeld 2 Rechtsbehelfe 24 UE
Summen 54 UE
Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):
Lehrgangsabschnitte Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
2. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte 1.1-1.3
Online (nach 2. VL) 4 UE 4 UE
Inhalte 14
3. Voll-Lehrgang 12 UE 12 UE
Inhalte 1.5-16
und 1.8 -1.9
Online (vor dem 4. VL) 2 UE 2 UE
(online ab
24.03.25)
Inhalte 1.7
4. Voll-Lehrgang 12 UE 12 UE
Inhalte 1.10
2.1-25
Online (nach dem 5. VL) 4 UE 4 UE
Inhalte 2.6
6. Voll-Lehrgang 12 UE 12 UE
Inhalte 2.7-2.8und
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Ubungen

Summen

44 UE

8 UE

2 UE

54 UE
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Lernfeld 1 Verwaltungsverfahren

Groblernziel

Die Teilnehmenden kdénnen ein formloses Verwaltungsverfahren beginnen, durchfiihren und einen einfachen
Tenor (ohne Kostenentscheidung) entwerfen. Sie kdnnen einzelne Probleme der Rechtswidrigkeit eines
einfachen Verwaltungsaktes priifen und wissen um die Moglichkeit der Aufhebung von Verwaltungsakt (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden 1.1 Allgemeines 3
verstehen die Grundlagen, 1.1.1 Die Stellung des Allg. Verwaltungsrechts im
Arten und Handlungsformen Offentlichen Recht
der offentlichen Verwaltung 1.1.2 Arten der Offentlichen Verwaltung
und koénnen diese erklaren 1.1.3 Trager der Verwaltung (unmittelbare und
(I11). mittelbare Verwaltung), Stellung der
Kommunen
1.1.4 Handlungsformen der Verwaltung

(Hoheitsverwaltung, schlichte
Hoheitsverwaltung, Verwaltungsprivatrecht,
Fiskalverwaltung)

Die Teilnehmenden kennen 1.2 Anwendbarkeit des BayVwVfG 1
die Subsidiaritat des Abgrenzung zu besonderen

BayVwVfG und kénnen Verfahrensbestimmungen

daraus praktische Schliisse (SGB X, AO, KAG, OWIG i. V. mit StPO)

ziehen (1II).

Die Teilnehmenden kdnnen 1.3 Abschnitte des Verwaltungsverfahrens 4
die Zustandigkeit einer 1.3.1 Merkmale des Verwaltungsakts

Behorde priifen und ein 1.3.1.1  Offentliches Recht

Verwaltungsverfahren 1.3.1.2  Hoheitliche MaBnahme

eigenverantwortlich eréffnen, | 1.3.1.3  Behdrde
1.3.14 Regelung
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

durchfiihren und abschlieBen | 1.3.1.5  Einzelfall

(Im). 1.3.1.6  Unmittelbare AuBenwirkung

1.3.1.7  Abgrenzungen, insb. zur Allgemeinverfiigung
anhand von Beispielen

1.3.2 Prifung der Zustandigkeit (sachlich, ortlich,
funktionell)

133 Beginn (auf Antrag und von Amts wegen;
EntschlieBungsermessen)

134 Prafung der Sach- und Rechtslage

135 Verfahrenshandlungen im Uberblick (z. B.
Anhdrung,
Untersuchungsgrundsatz, Beweismittel) und
Abgrenzung von Betretungs-
/Besichtigungsrechten

1.3.6 Abschluss (Verwaltungsakt, 6ffentlich-
rechtlicher Vertrag)

Die Teilnehmenden 1.4 Verfahrensgrundséatze 4
beherrschen die 14.1 Nichtformlichkeit

Verfahrensgrundsitze 14.2 Beteiligungsfahigkeit, Handlungsfahigkeit

und kénnen durch ihre 143 Beistande und Bevollmachtigte

Anwendung auf einfache 144 Ausgeschlossene Personen, Besorgnis der

Falle ein Befangenheit

Verwaltungsverfahren formell | 1.4.5 Untersuchungsgrundsatz und Beweismittel

rechtmaBig durchfiihren (). | 1.4.6 Beratung, Auskunft, Akteneinsicht
147 Anhorung (ohne Art. 28 Abs. 3 BayVwV{G)
1.4.8 Geheimhaltung

14.9 Fristen, Termine, Wiedereinsetzung
Die Teilnehmenden kénnen 1.5 Handlungsgrundsatze der Verwaltung 4
die materielle 1.5.1 Vorrang und Vorbehalt des Gesetzes,
RechtmaBigkeit von Auslegung unbestimmter Rechtsbegriffe
Verwaltungshandeln in Féllen | 1.5.2 PflichtgemaBes Ermessen und
einfachen Ermessensreduktion
Schwierigkeitsgrades 153 Willktrverbot (Selbstbindung der Verwaltung
beurteilen (III). und die Bedeutung von Richtlinien)

1.5.4 Grundsatz der VerhaltnismaBigkeit (unter
Beriicksichtigung der Grundrechte)
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
1.5.5 Bestimmtheitsgrundsatz
Die Teilnehmenden wissen, 1.6. Aufbau eines Bescheids 3
wie ein Bescheid aufgebaut 1.6.1 Arten von Hauptsacheentscheidungen
ist und kdnnen einen (befehlend, gestaltend, feststellend)
einfachen Tenor entwerfen. 1.6.2 Adressierung (Bekanntgabe oder
Sie kénnen eine Inhaltsadressat)
Hauptsacheentscheidungen 1.6.3 Zustellungsvermerk
mit Auflagen kombinieren, 1.64 Inhalt eines Tenors (Haupt- und
die erforderliche Abwagung Nebenbestimmungen,
bei der Anordnung der Anordnung der sofortigen Vollziehung,
sofortigen Vollziehung Zwangsgeldandrohung, Kostenentscheidung)
erlautern und ein 1.6.5 Arten und Zulassigkeit von
angemessenes Zwangsgeld, Nebenbestimmungen
empfehlen (II). 1.6.6 Begriindung (Sachverhalt und rechtliche
Begriindung)
1.6.7 Wahl der richtigen Rechtsbehelfsbelehrung
und
Folgen einer fehlerhaften oder fehlenden
Belehrung
1.6.8 Bescheidabschluss
1.6.9 Ergédnzende Hinweise fir den Adressaten
Die Teilnehmenden wissen, 1.7 Verwaltungsvollstreckungsrecht 2
wie die Leistungsbescheide 1.7.1 Begriff und Rechtsgrundlagen, Abgrenzung zu
und sonstige befehlende VWZG, Zustandigkeit
Verwaltungsakte 1.7.2 Unterschiede zum
durchgesetzt werden und Ordnungswidrigkeitsverfahren
kénnen in einfachen Fallen 1.7.3 Allgemeine Vollstreckungsvoraussetzungen
eine Zwangsmittelandrohung | 1.7.3.1  Vollstreckungsfahigkeit
formulieren (III). 1.7.3.2 Vollstreckbarkeit
174 Besondere Vollstreckungsvoraussetzungen bei
Leistungsbescheiden
1.7.5 Besondere Vollstreckungsvoraussetzungen der
Zwangsmittel bei den sonstigen
Verwaltungsakten (ohne Ersatzzwangshaft)
1.7.5.1  Androhung
1.7.5.2  PflichtgeméaBes Ermessen
1.7.5.3  VerhaltnismaBigkeit
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
1.7.6 Erfordernis der Zustellung
Die Teilnehmenden kdnnen 1.8 Bekanntgabe und Wirksamkeit des VA und der 4
die adaquate AV
Bekanntgabeform 1.8.1 AuBere und innere Wirksamkeit des VA
fur einen schriftlichen 1.8.2 Formen von Verwaltungsakten
Verwaltungsakt wahlen (III). 1.8.3 Bekanntgabe von Bescheiden
1.8.3.1  Einfache Bekanntgabe
1.8.3.2  Offentliche Bekanntgabe (insb.
Allgemeinverfligung)
184 Zustellung (ohne Sonderarten)
1.8.4.1  durch Post
1.8.4.2  durch Behorde
1.8.4.3  Zustellung an Vertreter
1.84.4 Bestandskraft
Die Teilnehmenden 1.9 Der 6ffentlich-rechtliche Vertrag 1
verstehen den 6ffentlich- 1.9.1 Rechtsgrundlagen (BayVwV{G, KommZG,
rechtlichen Vertrag als BauGB)
Koordinierungsinstrument in | 1.9.2 Die Abgrenzung zum privatrechtlichen Vertrag
der kommunalen 1.9.3 Rechtsweg
Selbstverwaltung und als 1.9.4 Arten der Verwaltungsvertrage (koordinations-
Steuerungsinstrument rechtliche und subordinationsrechtliche
gegeniiber dem Biirger, um Vertrage
Regelungen einvernehmlich 1.9.5. Praktische Beispiele
zu erzielen. Sie kénnen dies 1.9.5.1 Zweckvereinbarung nach dem KommZG
an praktischen Beispielen 1.9.5.2 Stadtebauliche Vertrage nach dem BauGB
erlautern (II). 1.9.53 Ablosevertrage der Stellplatzpflicht nach der
BayBO
Die Teilnehmenden kdnnen | 4 19 Die Aufhebung von Verwaltungsakten 4
beurteilen, ob die Authebung | 1191 RechtmaBige und rechtswidrige VA
eines VA auBerhalb des 1102  Nichtige VA
Widerspruchsverfahrens - 1.10.3  Heilung von Fehlern
auch im Hinblick auf die 1.104  Unbeachtlichkeit von Fehlern
Abhilfe einer Petition -
H})ﬁgliCh und zweckmaBig ist | 1195  Aufhebung von Bescheiden
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

1.10.5.1 Unterscheidung zwischen Riicknahme und
Widerruf

1.10.5.2 Unterscheidung zwischen der Aufhebung
innerhalb und auBerhalb des
Widerspruchsverfahrens

1.10.6  Rucknahme von Bescheiden

1.10.6.1 Rechtswidrigkeit als Voraussetzung der
Ricknahme (formell, materiell)

1.10.6.2 Bedeutung des Vertrauensschutzes

1.10.6.3 PflichtgeméaBes Ermessen

1.10.6.4 Zustandigkeit, Frist

1.10.6.5 Erstattung und Verzinsung, Riickgabe von
Urkunden

1.10.7  Widerruf von Bescheiden

1.10.7.1 RechtmaBigkeit des Erstbescheides

1.10.7.2 Widerruf von Geld gewahrenden VA mit
Wirkung fur die Vergangenheit

1.11.7.3 Pflichtgemé&Bes Ermessen

1.11.7.4 Zustandigkeit, Frist,

1.11.7.5 Erstattung und Verzinsung, Riickgabe von
Urkunden
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Lernfeld 2 Rechtsbehelfe

Groblernziel

Die Teilnehmenden koénnen einzelne Probleme der Erfolgsaussichten von Widerspruch, Anfechtungs- und
Verpflichtungsklage, Allgemeiner Leistungsklage, abstrakter Normenkontrolle und Antrdgen im vorlaufigen
Rechtsschutz beurteilen.

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden verstehen | 2.1 Formlose Rechtsbehelfe 0,5
die Bedeutung der formlosen | 2.1.1 Uberblick tiber die formlosen Rechtsbehelfe
Rechtsbehelfe, auch gerade im (Gegenvorstellung, Aufsichtsbeschwerde,
Hinblick auf eine Dienstaufsichtsbeschwerde) vor dem
birgerfreundliche Verwaltung Hintergrund des Rechtsstaatsprinzips
und koénnen einfache (Gewaltenteilung, Rechtsschutzgarantie)
Petitionen formgerecht 2.1.2 Aufbau und Fertigung eines
bearbeiten (III). Petitionsbescheids
Die Teilnehmenden kennen 2.2 Verwaltungsgerichtsbarkeit, Grundziige, 0,5
den Aufbau der Verwaltungs- Ablauf
gerichtsbarkeit in Grundziigen | 2.2.1 Aufgabe der Verwaltungsgerichtsbarkeit
™). 222 Grundsatze des Verwaltungsprozesses

(Verfigungsgrundsatz,

Untersuchungsgrundsatz)
223 Uberblick tiber die Klagearten und ihrer
wesentlichen Anwendungsbereiche

Die Teilnehmenden kdnnen 2.3 Anfechtungsklage 3
einzelne Probleme der 2.3.1 Zulassigkeit
Zulassigkeit der 2.3.1.1  Verwaltungsrechtsweg
Anfechtungsklage — auch in 2.3.1.2  Statthaftigkeit (incl. bei Erledigung des
Form eines Aktenvermerks — Verwaltungsaktes und Umstellung auf eine
beurteilen und zu einzelnen Fortsetzungsfeststellungsklage) und
Problemen der Begriindetheit Gegenstand der Klage
Stellung beziehen (III). 2.3.1.3  Vorverfahren
23.14 Form
23.1.5  Frist
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

2.3.1.6  Partei- und Prozessfahigkeit

2.2.1.7  Klagebefugnis (nur Adressatentheorie)

2.3.1.8  Sachliche und ortliche Zustandigkeit des
Gerichts

2.3.1.9  Kein Anwaltszwang

232 Begriindetheit

2.3.2.1 Rechtswidrigkeit des Verwaltungsakts
(formell, materiell, insb. bei
Ermessensfehlern, bei der Verletzung des
Willkiirverbotes, der VerhaltnismaBigkeit, des
Bestimmtheitsgebots
Heilung von formellen Fehlern

2.3.2.2  Verletzung des Klagers in eigenen Rechten
(Grundrechte und sonst. subjektive Rechte)

Die Teilnehmenden kdnnen 2.4 Verpflichtungsklage 3
einzelne Probleme der 2.4.1 Arten (Versagungsgegenklage und

Zulassigkeit der Untatigkeitsklage)

Verpflichtungsklage —auchin | 2.4.2 Zulassigkeit der Versagungsgegenklage

Form eines Aktenvermerks — 2.4.2.1  Grds. wie bei der Anfechtungsklage

beurteilen und zu einzelnen 2.4.2.2  Bei der Klagebefugnis gilt die

Problemen der Begriindetheit Maglichkeitstheorie

Stellung beziehen (III).

243 Begriindetheit der Versagungsgegenklage
(die Ablehnung eines VA ist rechtswidrig,
wenn der Klager einen Anspruch hat)

244 Anwendungsfall der Untatigkeitsklage (I)

Die Teilnehmenden kdnnen 2.5 Allgemeine Leistungsklage 1
anhand praktischer Beispiele 2.5.1 Zulassigkeit

die Statthaftigkeit der 2.5.1.1  Verwaltungsrechtsweg

allgemeinen Leistungsklage 2.5.1.2  Statthaftigkeit und Gegenstand der Klage

erlautern (II). (orientiert am Klagerbegehren)

Die Teilnehmenden kdnnen — 2.6 Das Widerspruchsverfahren (Vorverfahren) 4
vor allem in Hinblick auf die 2.6.1 Zweck des Vorverfahrens

Bedeutung des Abgabenrechts | 2.6.1.1  Selbstkontrolle der Verwaltung
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
fur die kommunale 2.6.1.2  Entlastung der Verwaltungsgerichtsbarkeit
Selbstverwaltung — einzelne 2.6.1.3  Rechtsschutz des Biirgers

Punkte der Zulassigkeit eines 2.6.2 Ablauf des Vorverfahrens
Widerspruchs prifen und zu 2.6.2.1  Zustandigkeit, Aufgaben und Kompetenzen

einzelnen Problemen seiner der Ausgangsbehorde (Abhilfebescheid bzw.
Begriindetheit Stellung Vorlageschreiben)

beziehen. Sie kdnnen den 2.6.2.2  Zustandigkeit, Aufgaben und Kompetenzen
Ablauf eines der Widerspruchsbehorde
Widerspruchsverfahrens (Widerspruchsbescheid)

erlautern (III). 2.6.2.3 Devolutiveffekt

2.6.24  Zustandigkeit in
Selbstverwaltungsangelegenheiten
(insb. Kommunalabgabenrecht)
2.6.2.5 Zustandigkeit nach sondergesetzlichen
Bestimmungen (z. B. Beamtenrecht)
2.6.3 Erfolgsaussichten des
Anfechtungswiderspruchs
2.6.3.1  Zulassigkeit
- Verwaltungsrechtsweg
- Statthaftigkeit
- Ausnahmen (insb. Art. 15 AGVwWGO, ohne
mehrere Betroffene)
- Anwendung von Normen der AO im
Kommunalabgabenrecht
- Form
- Frist
- Widerspruchsbefugnis
2.6.3.2 Begriindetheit
Rechtswidrigkeit des Verwaltungsakts und
Rechtsverletzung des Widerspruchsfiihrers
264 Erfolgsaussichten des
Verpflichtungswiderspruchs
2.6.4.1  Zulassigkeit
- Verwaltungsrechtsweg
- Statthaftigkeit
- Ausnahmen (insb. Art. 15 AGVwGO,
z. B. Ablehnung einer Stundung oder
einer Abgabenbefreiung)
- Anwendung von Normen der AO im
Kommunalabgabenrecht
- Form
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
- Frist
- Widerspruchsbefugnis
2.6.4.2 Begriindetheit
Rechtswidrigkeit des Verwaltungsakts und
Rechtsverletzung des Widerspruchsfiihrers
Die Teilnehmenden kdnnen 2.7 Einstweiliger Rechtsschutz 2
die Statthaftigkeit des 2.7.1 Zweck des einstweiligen Rechtsschutzes
vorlaufigen Rechtsschutzes im | 2.7.2 Aufschiebende Wirkung
Vorfeld der Anfechtungsklage (Vollziehbarkeitstheorie) und deren Wegfall
beurteilen (III). 2.7.2.1  Anwendungsbereich (bei zulassigem
Anfechtungswiderspruch bzw.
Anfechtungsklage)
2.7.2.2  Antrage auf Anordnung bzw.
Wiederherstellung der
aufschiebenden Wirkung
- bei der Behorde
- bei dem VG (auch bereits vor der
Erhebung der Anfechtungsklage)
2.7.2.3 Eingeschrankte Wabhlfreiheit
Die TN kénnen die Zulassigkeit 2.8 Norme.nko.ntrolle 2
der Normenkontrolle 28.1 Zulassigkeit
beurteilen und zu einzelnen, 28.1.1  Verwaltungsrechtsweg
einfachen Problemen der 2.8.1.2  Statthaftigkeit (Prifungsgegenstand)
Begriindetheit Stellung 2.8.1.3  PrifungsmaBstab
beziehen (III). 2.8.1.4  Antragsberechtigung
2.8.1.5  Antragsfrist
28.1.6 Form
2.8.1.7 Zustandiges Gericht
2.8.1.8 Anwaltszwang
2.8.2 Begriindetheit (Ungultigkeit der Norm) und
Wirkung des Urteils
283 Vergleich der Rechtsschutzmaoglichkeiten
(Anfechtungsklage/Normenkontrolle)
Ubungen 8
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 5: Biirgerliches Recht in der tédglichen Verwaltungsarbeit

Lehrgebiet:

Birgerliches Recht

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen darlegen, wer am Rechtsverkehr teilnehmen kann, wie und wor(-
ber wirksame Rechtsgeschafte geschlossen werden. Sie kdnnen typische schuldrechtliche
Vertragstypen voneinander abgrenzen und auf ihre Wirksamkeit hin Gberprifen. (IlI)

Die Teilnehmenden kdnnen aufzeigen, wie Verpflichtungen erfillt werden sowie prifen, wann,
wo und wie lange Leistungen zu erbringen sind. Sie kdnnen einzelne Leistungsstérungsarten
Problemsachverhalten zuordnen und diese einer rechtlich fundierten Losung zufiihren. (III)

Methodenkompetenz:

Die Teilnehmenden kdnnen die fiir die Guterbeschaffung erforderlichen Vertrage vorbereiten
und deren Erfullung Gberwachen. Sie kdnnen Sachverhalte unter rechtlichen Aspekten analy-
sieren und Rechtsnormen methodisch richtig anwenden. Die Teilnehmenden erkennen den
Verpflichtungscharakter unterschiedlicher Vertrage. Sie sind in der Lage, vertragliche Gestal-
tungsmaoglichkeiten zu nutzen, wirtschaftliche Handlungsspielrdume angemessen wahrzuneh-
men und erlernte Handlungsstrukturen bei anderen Rechtsgeschéaften anzuwenden (III).

Die Teilnehmenden bereiten die vertragsgemale und kostengiinstige Zahlung vor. Bei Erfil-
lungsstérungen konnen sie rechtliche und wirtschaftliche Moglichkeiten zur Konfliktlésung er-
arbeiten und eine fur die 6ffentliche Verwaltung geeignete Handlungsalternative umsetzen.
Sie fihren den erforderlichen Schriftverkehr durch. (III)

Sozialkompetenz:
Die Teilnehmenden koénnen bei der Rechtsanwendung in der taglichen Verwaltungsarbeit sozi-

ale Beziehungen und wirtschaftliche Interessenlagen erfassen und interpretieren. Der Schrift-
verkehr erfolgt unter Verwendung einer sozial kompetenten Formulierungsweise. (III)
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Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lernfelder:

Lernfeld 1 Grundlagenwissen und Rechtsgeschafte 2 UE
Lernfeld 2 Wirksamkeit von Rechtsgeschaften und Vertretung 4 UE
Lernfeld 3 Verpflichtungsgeschafte und Leistungsmodalitaten 2 UE
Ubungen nach dem 2. Voll-Lehrgang: Lernfelder 1 - 3 4 UE
Lernfeld 4 Sachenrecht 1,5 UE
Lernfeld 5 Besondere Rechte des Kaufers bei Mangeln 2 UE
Lernfeld 6 Allgemeines Recht der Leistungsstorungen 3,5UE
Lernfeld 7 Fristen und Verjahrung 1 UE
Ubungen vor dem 6. Voll-Lehrgang: Lernfelder 4 - 7 4 UE
Summen 24 UE

Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf Pra-
senzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):

Lehrgangsabschnitte | Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
2. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte 1-3*
Online (nach 2. VL) 4 UE 4 UE
Inhalte Ubungenzu 1 - 3
Online (vor 6. VL) 4 UE 4 UE
(online ab
16.02.2026)
Inhalte Ubungen
zu4-7
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6. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte 4-7*
Summen 16 UE 4 UE 4 UE 24 UE

* Wiederholung durch die BVS. Die Lernfelder 1 - 3 des Blirgerlichen Rechts werden durch die
bayerischen Berufsschulen im 10. Ausbildungsjahr vor dem 2. Voll-Lehrgang vermittelt. Die
Lernfelder 4 - 7 sind Thematik im 11. Ausbildungsjahr vor dem 6. Voll-Lehrgang.

Dies kann zu unterschiedlichen Vorkenntnissen der Auszubildenden fihren. Im Rahmen einer
kollegialen Zusammenarbeit mit den Berufsschulen und Grinden der Gleichberechtigung sol-
len wéahrend des Unterrichts bei der BVS Wissensliicken aufgedeckt und geschlossen werden.

Nach dem Prasenzunterricht (PU) des 2. Voll-Lehrgangs wird ein Ubungsfall in Moodle einge-
stellt (online ab 21.10.2024), welcher den PU erganzt und ebenfalls der Vorbereitung auf die
Zwischenpriifung dient. Der Ubungsfall wird im Webinar (DU) nach dem 2. Voll-Lehrgang be-
sprochen. Die Losungshinweise werden wahrend des Distanzunterrichts freigeschaltet.

Vor dem 6. Voll-Lehrgang erhalten die Teilnehmenden iiber Moodle einen Ubungsfall mit

Fragen und Aufgaben, der von den Teilnehmenden im Distanzlernen geldst wird und der in
der darauffolgenden Prasenzphase (6. Voll-Lehrgang) unterrichtsbegleitend besprochen wird.
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Lernfeld 1

Grundlagenwissen und Rechtsgeschafte

Groblernziel

Die Teilnehmenden wissen, wie, von wem und worilber Rechtsgeschafte geschlossen werden und wenden
dieses Wissen fallbezogen an. (IlI)

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 1.1 Grundlagenwissen 0,5
die privatrechtlichen Tatig-
keiten der 6ffentlichen Hand. | 1.1.1 Fiskalverwaltung (z.B. Beschaffungsgeschafte)
Sie kdnnen darlegen, wo- 1.1.2 Aufbau des BGB in fliinf Blcher
riber Rechtsgeschéfte ge- (Rechtssubjekte und Rechtsfahigkeit vgl.
schlossen werden und wissen Rechtskunde)
um die Besonderheit von Tie- | 1.1.3 Sachen, Bestandteile, Tiere
ren als geschutzte Lebens-
form. (II)
Die Teilnehmenden kdnnen 1.2 Willenserklarung, Rechtsgeschaft, Vertrag 1,5
vor dem Hintergrund der
Rechtsgeschéftslehre Rechts- | 1.2.1 Begriff und Abgabe der Willenserklarung
geschéfte schlieBen. (III) 1.2.2 Begriff des Rechtsgeschafts (einseitig/
zweiseitig)
1.2.3 Wirksamwerden der Willenserklarung
124 Auslegung von Willenserklarungen (insb. bei
der Aufforderung zur Abgabe eines Angebots)
1.2.5 Vertragsschluss (Antrag und Annahme,
Annahmefrist, verspatete und abandernde
Annahme, Erloschen des Antrags)
Sie kennen die Normen des 1.2.6 Widerrufsrecht des Verbrauchers (z.B. Fernab-
Widerrufs und die Bedeutung satz)
der Vertragsfreiheit. (II) 1.2.7 Vertragsfreiheit: Freiheit ,ob", ,wie”, ,mit wem”
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Lernfeld 2 Wirksamkeit von Rechtsgeschaften und Vertretung

Groblernziel

Die Teilnehmenden Sie sind in der Lage, die Wirksamkeit von Rechtsgeschéaften zu tGberprifen und wenden
die Vertretungsregelungen sicher an. (IIl)

Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

Die Teilnehmenden kénnen 2.1 Wirksamkeit von Rechtsgeschaften 3
die rechtshindernde und
rechtsvernichtende Wirkung | 2.1.1 Geschaftsunfahigkeit

von Einwendungen sicher be- | 2.1.2 Beschrankte Geschaftsfahigkeit
urteilen und Wirksamkeits- 2.1.3 Nichtigkeit von Scheingeschaften
problematiken |6sen. (III) 2.14 Formmangel (Grundsatz der Formfreiheit, Sinn

und Zweck von Formvorschriften, Ausnahmen,
Nichtigkeit und Heilung)
2.1.5 Verbots- und sittenwidrige Rechtsgeschéfte
2.1.6 Anfechtung bei Irrtum und Tauschung (ohne
Drohung und Schadensersatzpflicht des

Anfechtenden)
Die Teilnehmenden I6sen 2.2 Stellvertretung 1
Vertretungsproblematiken
fallbezogen. (IlI) 2.2.1 Wirkung der Vertretung
2.2.2 Offenkundigkeit
223 Abgrenzung von Bote und Stellvertreter (vgl.
Ubermittlungsirrtum)
2.24 Vertretungsmacht durch Rechtsgeschaft
225 Vertretung bei beschrankter Geschaftsfahigkeit
2.2.6 Vertretungsmacht durch Gesetz (insb. bei
Gemeinden)
Sie erkennen in diesem Fall 2.2.7 Vertreter ohne Vertretungsmacht mit Haftung
die Haftungsgefahr. (III) (nicht als Anspruchsgrundlage)
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Lernfeld 3

Verpflichtungsgeschafte und Leistungsmodalitdten

Groblernziel

tungen zu erbringen sind. (III)

Die Teilnehmenden kdnnen typische Verpflichtungsgeschafte charakterisieren. Sie priifen, wann und wo Leis-

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL

Die Teilnehmenden wissen 3.1 Verpflichtungsgeschafte 1,5
um die Entstehung und das
Erléschen von Schuldverhalt- | 3.1.1 Vertragliches Schuldverhaltnis (Begrindung,
nissen. (II) Sie kdnnen typi- Erléschen durch Leistung)
sche Verpflichtungsgeschéafte | 3.1.2 Haupt- und Nebenleistungspflichten,
einordnen und anhand ihrer Riicksichtspflichten
Leistungspflichten voneinan- | 3.1.3 Vertragstypen und deren Abgrenzung sowie
der abgrenzen. (II) Nebenabreden

¢ gegenseitige Vertrage: Kauf, Miete,

Dienstvertrag, Arbeitsvertrag, Werkvertrag
e unvollkommen zweiseitig verpflichtender
Vertrag: Leihe

e einseitig verpflichtender Vertrag: Schenkung
Die Teilnehmenden kennen 314 Allgemeine Geschaftsbedingungen
die Bedeutung von AGB. (I)
Die Teilnehmenden kennen 3.2 Leistungsmodalitaten 0,5
den Unterschied von Stiick-
und Gattungsschuld. (I) 3.2.1 Stickschuld und Gattungsschuld
Sie sind in der Lage zu pri- (ohne Konkretisierung)
fen, wo und wann Leistungen | 3.2.2 Leistungsort, Leistungszeit
zu erbringen sind. (III) 323 Einrede des nicht erfillten Vertrags
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Lernfeld 4

Sachenrecht

Groblernziel

Die Teilnehmenden zeigen auf, wie bestimmte Verpflichtungsgeschéfte konkret erfillt werden. (III)

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden erkennen | 4.1 Sachenrecht allgemein 0,25
die Bedeutung des Sachen-
rechts fur die Erfillung von 411 Aufgabe und Funktion
Verpflichtungsgeschaften (Erfullung der Verpflichtung)
und wenden den Trennungs- | 4.1.2 Abgrenzung Verpflichtungsgeschaft und
grundsatz sicher an. (III) Verfligungsgeschaft
413 Trennungsgrundsatz und Abstraktionsprinzip
414 Hinweis: Ungerechtfertigte Bereicherung als
Ausgleich des Abstraktionsprinzips
Sie klaren besitzrechtliche 4.2 Unmittelbarer Besitz 0,25
Verhaltnisse und wissen um
die Bedeutung des unmittel- | 4.2.1 Erwerb und Beendigung
baren Besitzes. (III) 422 Besitzdiener
Die Teilnehmenden erldutern | 4.3 Eigentum 1
sachverhaltsorientiert, ob Er-
fullung durch Eigentums- 431 Begriff und Befugnisse des Eigentiimers
Ubertragung eingetreten ist. | 4.3.2 Eigentumserwerb an beweglichen Sachen
(11) (auch gutglaubiger Erwerb)
433 Eigentumsvorbehalt
Sie prifen den Eigentumser- | 4.3.4 Eigentumserwerb an unbeweglichen Sachen

werb von Grundstlicken in
einfachen Fallen. (III)
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Lernfeld 5 Besondere Rechte des Kaufers bei Madngeln

Groblernziel

Die Teilnehmenden kénnen rechtliche und wirtschaftliche Moéglichkeiten zur Konfliktlésung erarbeiten und
eine fur die 6ffentliche Verwaltung geeignete Handlungsalternative umsetzen. (IIl)

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden tberpri- | 5.1 Nacherfillung beim Kaufvertrag 1,75
fen das Bestehen eines
Nacherfillungsanspruchs 5.1.1 Sachmangel
anhand komplexer Sachver- | 5.1.2 Gefahribergang
halte. (IIT) 513 Haftungsausschliisse

514 Wahlrecht des Kaufers; ,echte” Unmdglichkeit;
UnverhaltnismaBigkeitseinrede des Verkaufers

515 Kostentragung; Aufwendungsersatz;
Rickgewahr

Sie kennen die Besonderhei- | 5.1.6 Besonderheiten beim Verbrauchsgiterkauf
ten beim Verbrauchsguter- 51.7 Umtauschrecht aus Kulanz, Garantieanspruch
kauf und grenzen das Ge-
wabhrleistungsrecht zum Um-
tauschrecht und zur Garantie
ab. (I)
Die Teilnehmenden kénnen 5.2 Weitere (besondere) Mangelrechte 0,25

Begriff, Bedeutung und
Rechtsfolgen der Minderung | 5.2.1 Minderung (ohne Fallpriifung)

darlegen und erkennen den | 5.2.2 Verweis in das allgemeine Leistungsstorungs-
Zusammenhang zum allge- recht (Ricktritt, Schadensersatz)

meinen Leistungsstorungs-

recht. (II)
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Lernfeld 6 Allgemeines Recht der Leistungsstorungen

Groblernziel

Die Teilnehmenden erarbeiten rechtliche und wirtschaftliche Méglichkeiten zur Konfliktldsung und setzen
eine fur die 6ffentliche Verwaltung geeignete Handlungsalternative um. (III)

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden erkennen | 6.1 Arten von Pflichtverletzungen und Abgrenzung | 0,25
die einzelnen Arten von
Pflichtverletzungen und neh- | 6.1.1 Mangel (nur Sachmangel beim Kauf)
men die entsprechende Ab- | 6.1.2 Unmaoglichkeit (,echte” nachtragliche
grenzung vor. (III) Unmaoglichkeit, insb. bei Stlickschuld ohne
Konkretisierung)
6.1.3 Verzogerung (verspatete Leistung oder
Zahlung)
6.1.4 Riicksichtspflichtverletzung (nur nach Vertrags-
schluss)
Die Teilnehmenden sind in 6.2 Vertraglicher Schadensersatz 2,25
der Lage, ausgewahlte ver-
tragliche Schadensersatzan- 6.2.1 Sachmangel beim Kauf (Schadensersatz
spriche des Leistungssto- .neben” der Leistung beim Mangelfolgescha-
rungsrechts zu prifen. (III) den)
6.2.2 Rucksichtspflichtverletzung nach Vertrags-
schluss; Schadensersatz ,neben” der Leistung
6.2.3 Verzogerung (Schadensersatz ,neben” der
Leistung bei Verzug)
6.2.4 Verzégerung (Schadensersatz statt der
Leistung)
Sie erkennen die Notwendig- | 6.2.5 Nachtragliche Unmdglichkeit (,echte” nach-
keit weiterer ausgleichender tragliche Unmdglichkeit, Schadensersatz,
Regelungen bei Unmdglich- Gegenleistung)
keit und priifen diese. (III)
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL
Die Teilnehmenden wenden 6.3 Verantwortlichkeit und Schadensersatz 0,5
das Verantwortlichkeitsprin-
zip beim Schadensersatz an. | 6.3.1 Vorsatz und Fahrlassigkeit (ohne strengere und
(I mildere Haftung)

6.3.2 Haftung fur Erfullungsgehilfen
Sie prifen Art und Umfang 6.3.3 Art und Umfang des Schadensersatzes
eines Schadensersatzes. (III)

Die Teilnehmenden erkennen | 6.3.4 Hinweis: Unerlaubte Handlung
die ausgleichende Gerechtig-
keit bei ungerechten Sach-
verhalten. (I)

Die Teilnehmenden priifen 6.4 Rlcktritt 0,5
bei den Pflichtverletzungsar-
ten Mangel und Verzégerung | 6.4.1 Vorrang der Nacherfillung (Bedeutung und

sachverhaltsorientiert die Vo- Ausnahmen)
raussetzungen und Rechts- 6.4.2 Rucktritt bei behebbarem Sachmangel beim
folgen des Riicktritts. (III) Kauf

6.4.3 Voraussetzungen bei Verzégerung

6.4.4 Erkldrung und primare Wirkung des Rucktritts
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Lernfeld 7 Fristen und Verjahrung

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die umfassende rechtliche Bedeutung der Fristenregelungen und berechnen ins-
besondere Verjahrungsfristen. (IlI)

Feinlernziele Lehrinhalte P [ DU | DL
Die Teilnehmenden kennen | 7.1 Fristen 0,5
die wichtige rechtliche Be-
deutung der Fristenregelun- | 7.1.1 Bedeutung der Fristenregelungen
gen aus dem BGB. (II) Sie be- | 7.1.2 Fristberechnung
rechnen insb. Verjahrungs- 7.1.3 Frist- und Terminbestimmungen

fristen und wenden Sonder-
regelungen an. (IIl)

Die Teilnehmenden wenden | 7.2 Verjahrung 0,5
die Verjahrungsregelungen

bei ausgewahlten Anspri- 7.2.1 Grundsatz und Rechtsidee der Verjghrung

chen an und kdnnen die 722 RegelmaBige Verjahrung ohne Hochstfristen
Wirkungen der Verjdhrung 723 Sonderregelungen

darlegen. (III) e  Grundstiicke

o Titulierter Anspruch
e Mangelanspriiche
7.24 Wirkung der Verjahrung
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 6: Staats-, Verfassungs- und Europarecht

Lehrgebiet:

Staats-, Verfassungs- und Europarecht

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden verstehen als Mitarbeitende der 6ffentlichen Verwaltung die
Verfassungsprinzipien, die auch fiir die Verwaltung von tGberragender Bedeutung sind. Hierzu
zahlt — neben den verfassungsrechtlichen Grundlagen in Bund und Landern — auch
zunehmend die Rechtsetzung der Europaischen Union (III).

Die Teilnehmenden koénnen in ihrem Verwaltungshandeln — in Sachverhalten mit einfacherer
Schwierigkeit — die Bedeutung von Grundrechten und Grundfreiheiten verstehen und im
Umgang mit Burgern, Mitarbeitenden und Vorgesetzten bericksichtigen (III).

Methodenkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen sicher mit der Systematik in den einschlagigen Verfassungen und
Vertragen der EU umgehen (II).
Sie kdnnen deren Aussagen und Bedeutung in aktuellen Problemstellungen bertcksichtigen

(D).

Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden koénnen die verfassungs- und europarechtlichen Voraussetzungen, die
Einfluss auf ihre Arbeit in der Behorde haben, gegenliber Vorgesetzten, Mitarbeitenden und
Burgern erlautern und vertreten (Ill). Sie kdnnen auch in anfallenden Diskussionen
Hintergriinde zu verfassungsmaBigen Grundlagen beschreiben (II).
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Lernfeld 1 Verfassungsrechtliche Grundsatze 3 UE
Lernfeld 2 Oberste Verfassungsorgane nach dem Grundgesetz 3 UE
Lernfeld 3 Staatsfunktionen 3 UE
Lernfeld 4 Grundrechte nach dem Grundgesetz 3 UE
Lernfeld 5 Bayerische Verfassung 2,5 UE
Lernfeld 6 Europaische Union 1,5 UE
Ubungen 8 UE
Summen 24 UE
Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):
Lehrgangsabschnitte Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
2. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte 1,2, 3.1
Online (nach 2. VL) 4 UE 4 UE
Inhalte 32-4
Online (vor 6. VL) 4 UE 4 UE
(online ab
16.02.26)
Inhalte 56
6. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte Ubungen
Summen 16 UE 4 UE 4 UE 24 UE
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Die Lerninhalte des Faches Staats-, Verfassungs- und Europarecht werden in den Fachklassen der
bayerischen Berufsschulen im 10. Ausbildungsjahr in den Fachern Verwaltungshandeln und
Sozialkunde vermittelt.

Dies kann zu unterschiedlichen Vorkenntnissen der Auszubildenden fiihren. Im Rahmen der kollegialen
Zusammenarbeit mit den Berufsschulen sollen wahrend des Unterrichts bei der BVS Wissensliicken
aufgedeckt und anhand fallbezogener Ubungen geschlossen werden.
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Lernfeld 1 Verfassungsrechtliche Grundsatze

Groblernziel

Die Teilnehmenden verstehen die verfassungsrechtlichen Fundamente verwaltungsbehordlicher
Entscheidungen, die ihrer Arbeit zugrunde liegen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P [ DU DL
Die Teilnehmenden kennen 1.1 Allgemeine Staatenlehre 0,25
die Merkmale von Staaten 1.1.1 Staatsgebiet, Staatsvolk, Staatsgewalt
D. 1.1.2 Einheitsstaat, Bundesstaat,

Staatenverbindungen

Die Teilnehmenden kénnen | 1.2 Verfassungsgrundsatze des GG 2,25
als zukunftige Fachkrafte in 1.2.1 Republik

der 6ffentlichen Verwaltung | 1.2.2 Demokratie

die tragenden - Mittelbare und unmittelbare Demokratie
Organisations- und - Parlamentarische und Prasidiale
Funktionsprinzipien der Demokratie

Bundesrepublik Deutschland - Demokratiemerkmale:

erlautern (II). RegelmaBige Wahlen, Abstimmungen,

Politische Parteien, Mehrheitsprinzip,
Demokratiegrundrechte,
(Kommunale) Selbstverwaltung
1.2.3 Sozialstaat
- Sozialstaatliche Grundentscheidungen
des GG
124 Bundesstaat
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Feinlernziele Lehrinhalte P [ DU | DL
Die Teilnehmenden kénnen - Vertikale Gewaltenteilung (Bund/Lander)
darliber hinaus die Formen - Allgemeine
demokratischer Kompetenzverteilung/Kollisionsnorm
Entscheidungen sowie die
rechtsstaatlichen Grundsatze | 1.2.5 Rechtsstaat
als préagendes Prinzip der - Schutz vor staatlicher Willkur
gesamten Rechtsordnung - Horizontale Gewaltenteilung
einordnen und verstehen - Geltung von Grundrechten
(II1). - Grundsatz der VerhaltnismaBigkeit
Die Teilnehmenden kénnen 13 Verfassungsanderungen [GG] 0,5
die formellen Anforderungen (vgl. auch Punkt 3.1.2)
und die materiellen Grenzen | 1.3.1 Formelle Anforderungen
einer Verfassungsanderung 13.2 Materielle Grenzen:
beurteilen (III). Ewigkeitsgarantie/Bestandsklausel
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Lernfeld 2 Oberste Verfassungsorgane nach dem GG

Groblernziel

Die Teilnehmenden konnen als Mitarbeitende in der offentlichen Verwaltung — unter den Aspekten von
parlamentarischer Demokratie und Rechtsstaat — Bildung, Zusammensetzung und Aufgaben der Obersten
Staatsorgane nach dem GG vor dem Hintergrund ihrer verfassungsrechtlichen Legitimation beurteilen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P |DU | DL
Die Teilnehmenden kénnen | 2.1 Bundestag 1
die Wirkung der 2.1.1 Wahlen:
Stimmabgabe bei den - Grundsatze des Wahlrechts
Wahlen zum Bundestag - Wahlrechtsgrundsatze, Wahlsystem
beurteilen (III). - Bedeutung von Erst- und Zweitstimme

- Sperrklausel, Uberhang- und

Die Hauptaufgaben des Ausgleichsmandate
Bundestages sowie die
Arbeit von Abgeordneten 2.1.2 Beschlussfassung und Mehrheiten
kdnnen beschrieben werden | 2.1.3 Status der Abgeordneten
(1. 2.14 Aufgaben
Die Teilnehmenden kénnen | 2.2 Bundesrat 0,5
—als Teil in unserem 2.2.1 Zusammensetzung und Stimmverteilung
foderalen System — die 2.2.2 Stimmabgabe und Beschlussfassung
Bedeutung und die 2.2.3 Aufgaben
Mitwirkung des Bundesrates
als ,Landerkammer” v. a. im
Rahmen der Gesetzgebung
beurteilen (III).
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Die Teilnehmenden kénnen | 2.3 Bundesprasident 0,25
die Wahl des 2.3.1 Wabhl durch die Bundesversammlung
Bundesprasidenten 232 Aufgaben

beschreiben (II).

Ferner kennen sie seine

Hauptaufgaben als

Staatsoberhaupt und

Integrationsfigur ().

Die Teilnehmenden kénnen | 2.4 Bundesregierung 1
— als Teil der Administrative — | 2.4.1 Bildung der Bundesregierung

Bildung und Organisation (Bundeskanzler, Bundesminister, Vizekanzler)

der Gubernative beschreiben | 2.4.2 Organisationsprinzipien

(1. 243 Aufgaben

Neben den Aufgaben 244 Amtsende der Bundesregierung

kénnen auch die Optionen (inkl. Misstrauensvotum und Vertrauensfrage)
eines vorzeitigen Amtsendes

der Bundesregierung

erlautert werden (II).

Die Teilnehmenden kennen 2.5 Bundesverfassungsgericht 0,25
Bildung und Hauptaufgabe 2.5.1 Zusammensetzung

des Bundesverfassungs- 252 Aufgaben als ,Huter der Verfassung”

gerichts (I).
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Lernfeld 3 Staatsfunktionen

Groblernziel

Die Teilnehmenden erfassen den Ablauf der Bundesgesetzgebung und kénnen anhand von Sachverhalten
einfacherer Schwierigkeit die Entstehung von Rechtsvorschriften beurteilen (III).

Die Ubrigen Staatsfunktionen — Vollziehung und Rechtsprechung — kénnen beschrieben und eingeordnet
werden (II).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kdnnen 3.1 Legislative 2
die wesentlichen Vorgaben 3.1.1 Gesetzgebung des Bundes
des Grundgesetzes fir die 3.1.1.1  Gesetzgebungszustandigkeit (Bund/Land)
Gesetzgebung beurteilen (III). - ausschlieBliche und konkurrierende
Gesetzgebung

3.1.1.2  Gesetzgebungsverfahren

- Gesetzesinitiative

- Gesetzesbeschluss (Bundestag)

- Beteiligung des Bundesrates
(Abgrenzung Einspruchs- und
Zustimmungsgesetze, Zustandekommen)

3.1.1.3  Abschluss

- Ausfertigung durch den
Bundesprasidenten

Die Teilnehmenden kdnnen - Verkiindung im Bundesgesetzblatt
Ablauf und Grenzen einer

Verfassungsanderung 312 Verfassungsanderungen

beurteilen (III). (vgl. auch Punkt 1.3)

- Formelle Anforderungen
- Materielle Grenzen (Bestandsklausel)

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte

80 /208



Y/ BVS

bilden Bayern

Die Teilnehmenden kdnnen 32 Exekutive 0,5
die grundsatzliche 3.2.1 Vollzug von Bundesgesetzen

Zustandigkeitsverteilung fir - Bundesaufsichtsverwaltung

den Vollzug von - Bundesauftragsverwaltung

Bundesgesetzen und deren - Bundeseigene Verwaltung

Bedeutung sowie die 322 Erlass von Rechtsverordnungen

Voraussetzungen fur den

Erlass von

Rechtsverordnungen

beschreiben (II).

Die Teilnehmenden kdnnen 33 Judikative 0,5
die zur gerichtlichen 331 Wichtige Zustandigkeit des BVerfG:

Uberpriifung ihrer - Verfassungsbeschwerde

Verwaltungstatigkeit (vgl. auch Punkt 4.4.2)

eingerichteten 332 Funktion der Bundesgerichte

Gerichtszweige
unterscheiden (II).

Sie kdnnen Rechtswirkungen
von Entscheidungen oberster
Gerichte, insbesondere des
Bundesverfassungsgerichts
nennen (I).
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Lernfeld 4 Grundrechte nach dem Grundgesetz

Groblernziel

Die Teilnehmenden kénnen die Bedeutung der Grundrechte im Hinblick auf ihr eigenes Verwaltungshandeln
— inkl. deren (verwaltungs-)rechtlicher Uberpriifung (Widerspruch/Klage) beurteilen. (III)

Einschrankungen im Schutzbereich wichtiger Grundrechte kdnnen in Sachverhalten einfacherer Schwierigkeit
zuverldssig erfasst und bewertet werden (III).

Maoglichkeiten der Einschrankung von Grundrechten kdnnen genannt werden (I).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Als Teil der Verwaltung 4.1 Funktion der Grundrechte 0,5
kdénnen die Teilnehmenden 411 Bedeutung der Grundrechte
die Anwendbarkeit und - vorrangig: Abwehrrechte gegen die
Wirkungsweise der Staatsgewalt
Grundrechte fur ihre Tatigkeit | 4.1.2 Grundrechts-Adressat und Grundrechts-Trager
beurteilen (III). - Deutsche Staatsgewalt

- Menschen- und Biirgerrechte
- Anwendbarkeit fir juristische Personen

Die Teilnehmenden sind sich | 4.2 Umgang mit Freiheitsrechten 1,5
der Bedeutung der 421 Prifung eines Freiheitsgrundrechts
Grundrechte bewusst und - Anwendbarkeit der Grundrechte
kénnen Eingriffe in den - Schutzbereich (SB)

Schutzbereich von (sachlicher und personlicher SB)
Freiheitsgrundrechten - Eingriff (in den SB)/durch GR-Adressat
erlautern (II). - Schranken (Gesetzesvorbehalt)

Sie kennen den

Gesetzesvorbehalt als (Auswirkungen des Gesetzesvorbehalts werden in den
Rechtfertigung von Eingriffen | Fdchern ,Einfdhrung in das Recht” sowie

D. JAllgemeines Verwaltungsrecht” besprochen)
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
422 Einzelne Freiheitsrechte
- Menschenwiirde/Bedeutung fiir
Sozialstaat
- Allgemeine Handlungsfreiheit
- Meinungsfreiheit
- Versammlungsfreiheit
- Vereinigungsfreiheit inkl. Koalitionsfreiheit
- Berufsfreiheit: ,Berufswahl und -
austibung”
(ohne ,Drei-Stufen-Theorie")
- Eigentumsfreiheit
Die Teilnehmenden erfassen | 4.3 Umgang mit Gleichheitsrechten (,GH-Rechte”) 0,5
die Unterschiede in der 431 Priifung eines Gleichheitsgrundrechts ...
Prafung von ... anhand von Art. 3 Abs. 1 GG (Willkirverbot)
Gleichheitsrechten im - Anwendbarkeit der Grundrechte
Vergleich zu den - Anwendbarkeit des GH-Satzes
Freiheitsrechten (II). (Gleicher Hoheitsbereich / Keine GH im
Sie konnen den Unrecht)
Gleichheitssatz im - (Grundsatzlich) vergleichbare Sachverhalte
Zusammenhang mit dem - (Sachlich) rechtfertigender Grund
.pflichtgemaBen Ermessen” 432 Weitere Gleichheitsrechte
und einer moglichen - Differenzierungs- und
Selbstbindung der Diskriminierungsverbot
Verwaltung auf Sachverhalte - Staatsburgerliche Gleichbehandlung
einfacheren 433 Auswirkungen auf Verwaltungshandeln
Schwierigkeitsgrades - Ermessensreduzierung ,auf Null”
anwenden (III). - Selbstbindung der Verwaltung
Die Teilnehmenden kdnnen 44 Verfassungsrechtliche Rechtsbehelfe 0,5
die Zulassigkeit 441 Petitionsrecht
verfassungsrechtlicher 442 Verfassungsbeschwerde nach dem
Rechtsbehelfe in Bund und Grundgesetz
Land anhand der - Prtfung nur anhand von Art. 93 GG
Anforderungen in den (vgl. auch Pkt. 3.3)
Verfassungen prifen (III). - Verfassungsgerichtliche Rechtsbehelfe
nach der BV (vgl. Punkt 5.4.2)
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

(nur Unterscheidung nach
Prafungsgegenstand)
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Lernfeld 5 Bayerische Verfassung [BV]

Groblernziel

Die Teilnehmenden kdénnen die wichtigsten Elemente der Bayerischen Verfassung und die Funktion der
bayerischen Verwaltung — auch im Vergleich zu den Pendants im Grundgesetz — beschreiben.
Dazu zahlen v. a. die Bildung der Staatsorgane und die Auslibung der Staatsfunktionen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte DU | DL
Die Teilnehmenden 5.1 Vergleich der Verfassungsgrundsatze 0,25
verstehen als Fachkrafte in nach GG und BV
der 6ffentlichen bayerischen | 5.1.1 Verhaltnis der BV zum GG
Verwaltung auch die 512 Verfassungsgrundsatze der BV
tragenden Organisations- - Freistaat
und Funktionsprinzipien des - Volksstaat
Freistaates Bayern und - Rechts-, Kultur- und Sozialstaat
kénnen Unterschiede zu den
Strukturprinzipien und
Regelungen des
Grundgesetzes erkldren (II).
Als Teil der vollziehenden 5.2 Vergleich der Staatsorgane nach GG und BV 1,5
Gewalt in Bayern kdnnen 5.2.1 Landtag
Bildung und Aufgaben der - Landtagswahl und Unterschiede zur
Verfassungsorgane beurteilt Bundestagswahl
werden (III). - Rechtstellung der Abgeordneten

5.2.2 Staatsregierung
- Zusammensetzung und Bildung der
Staatsregierung
- Funktion des Ministerprasidenten (MP)
523 Verfassungsgerichtshof
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Handlungen der Verwaltung
vor dem Bayerischen
Verfassungsgerichtshof
koénnen beschrieben werden

D).

Verfassungsbeschwerde
(nur Prifungsgegenstand)
Popularklage

(nur Prifungsgegenstand)
Gegenlberstellung
verfassungsgerichtlicher
Rechtsbehelfe anhand des
Prifungsgegenstands

(GG < BV, vgl. auch 4.4.2)

Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL
Die Teilnehmenden kdnnen 53 Gesetzgebung in Bayern 0,5
die OrdnungsmaBigkeit der | 5.3.1 Landtag
Verfahren der mittelbaren 532 Volk
und unmittelbaren - Zulassungsantrag
Gesetzgebung beurteilen - Volksbegehren
(II1). - Volksentscheid

533 Verfassungsanderung

Die Mdoglichkeiten einer - Formelle Aspekte
Verfassungsanderung - Materielle Grenzen
konnen erlautert werden (II).
Die Teilnehmenden kénnen | 5.4 Grundrechtsschutz nach der BV 0,25
den Inhalt der Grundrechte 5.4.1 Vergleich der Grundrechte (GG und BV)
der Bayerischen Verfassung
und ihr Verhaltnis zu den
Grundrechten des
Grundgesetzes erldutern (II).
Die Rechtsbehelfe gegen 542 Rechtsbehelfe zum BayVerfGH
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Lernfeld 6 Europaische Union [EU]

Groblernziel

Die Teilnehmenden kénnen Aufbau und Ziele der Europaischen Union [EU] beschreiben. (II)

Weiterhin kénnen sie Einflussmdglichkeiten des Unionsrechts (auch) auf die tagliche Verwaltungsarbeit
nennen (I).

Weiterhin kennen Sie seinen Einfluss auf Bundes- und Landesrecht — insbesondere seinen Einfluss auf die
nationale Gesetzgebung sowie das kommunale Handeln (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

6.1  Historische Entwicklung der EU
— Nicht Gegenstand dieses Lehrgangs —

Die Teilnehmenden kennen — | 6.2 Rechtsetzung der EU 0,5
aufgrund der zunehmenden | 6.2.1 Verhaltnis Unionsrecht zu nationalem Recht

Beeinflussung nationalen 6.2.2 Primarrecht [,Verfassungsrecht”]

Handelns durch MalBnahmen v. a. EUV und AEUV

der EU — die Bedeutung der 6.2.3 Sekundarrecht [,Gesetze"; Art. 288 AEUV]

Européischen Vertrage fiir - Verordnungen [Abs. 2]

die Entwicklung der - Richtlinien [Abs. 3]

Rechtsordnung ().

Die Teilnehmenden kdnnen
die Anwendung von
Verordnungen und
Richtlinien im
Verwaltungsalltag erldutern

D).
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Feinlernziele Lehrinhalte DU | DL
Die Teilnehmenden kdnnen 6.3 Organe der EU 0,5
die Bildung der Organe der 6.3.1 Europaische Parlament
EU und deren Aufgaben - Zusammensetzung und Hauptaufgabe
erldutern — insbesondere 6.3.2 Europaischer Rat
deren Rolle im Rahmen der - Zusammensetzung und Hauptaufgabe
Rechtsetzung (II). - Prasident des Europaischen Rates
6.3.3 Rat (der EU) [Ministerrat]
- Zusammensetzung und Hauptaufgabe
6.3.4 Européische Kommission
- Zusammensetzung und Hauptaufgabe
- Prasident und ,Hoher Vertreter”
6.3.5 Weitere Organe der EU
- Europaischer Gerichtshof [EuGH]
- Europaischer Rechnungshof [EuRH]
- Europaische Zentralbank [EZB]
6.4  Beratende Einrichtungen in der EU
— Nicht Gegenstand dieses Lehrgangs —
Die Teilnehmenden kennen 6.5 Grundfreiheiten der EU 0,5
die Ziele des Binnenmarktes | 6.5.1 Bedeutung des Binnenmarkts
—auch im Hinblick auf den 6.5.2 Vier Grundfreiheiten
Einfluss auf die 6.5.2.1  Freier Warenverkehr
Kommunalverwaltung (I). 6.5.2.2  Freier Personenverkehr
Sie kénnen die Bedeutung - Arbeitnehmerfreizligigkeit
der Grundfreiheiten im - Niederlassungsfreiheit
Hinblick auf das 6.5.2.3  Dienstleistungsfreiheit
Verwaltungshandeln 6.5.2.4  Freiheit des Kapital- und Zahlungsverkehrs
erlautern (II). 6.5.3 Diskriminierungsverbot als Auffangrecht
6.6  Beratende Einrichtungen in der EU
— Nicht Gegenstand dieses Lehrgangs —
6.7  Weitere Rechte der Unionsbirger

— Nicht Gegenstand dieses Lehrgangs —
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

6.8  Wichtige Zustandigkeiten des Europaischen
Gerichtshofs
— Nicht Gegenstand dieses Lehrgangs —

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte

89 /208



Y/ BVS

bilden Bayern

Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 7: Sozialrecht

Lehrgebiet:

Sozialrecht

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen — regelmaBig wiederkehrende — einfachere sachbearbeitende und
beratende Tatigkeiten in der Sozialhilfeverwaltung eines Landkreises bzw. einer kreisfreien
Stadt erledigen. (III)

Methodenkompetenz:

Die Teilnehmenden kennen die einschldagigen Rechtsvorschriften des Sozialrechts und kénnen
diese auf einfachere Sachverhalte anwenden. (III)

Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen

- im personlichen Gesprach und im Schriftverkehr eine kompetente, wertschatzende,
burgerfreundliche und rechtssichere Kommunikation mit den Leistungsberechtigten
fihren,

- sich in existenzbedrohende Notlagen einflihlen und dies in der Kommunikation
entsprechend bertcksichtigen sowie

- selbstandig und burgerorientiert Beratungsgesprache fihren und die aktuelle Rechtslage
klar und verstandlich darlegen. (III)
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Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lernfelder:

Uberblick und Abgrenzung der Leistungen der sozialen

Lernfeld 1
ernte Sicherung

1 UE

Lernfeld 2 Burgergeld, Grundsicherung flr Arbeitsuchende (SGB II) 1 UE

Sozialhilfe in Form von Hilfe zum Lebensunterhalt (3. Kapitel
Lernfeld 3 SGB XII) und Grundsicherung im Alter und bei 12 UE
Erwerbsminderung (4. Kapitel SGB XII)

Lernfeld 4 Zustandigkeit nach SGB II und SGB XII 2 UE
Lernfeld 5 Formliche Rechtsbehelfe (Besonderheiten im Bereich des 1 UE
SGG)
Ubungen 7 UE
Summen 24 UE
Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):
Lehrgangsabschnitte Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
5. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte Nr. 1 bis 3.7
Online (nach 5. VL) 8 UE 8 UE
Inhalte Nr. 3.8 bis 4
+ 4 UE
Ubungen zu Nr. 1
bis 3.7
6. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte Nr. 5
+ 7 UE Ubungen
zu Nr. 1 bis 5
Summen 16 UE 8 UE 24 UE
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Lernfeld 1 Uberblick und Abgrenzung der Leistungen der sozialen Sicherung

Groblernziel

Die Teilnehmenden verstehen das System der sozialen Sicherung und das Wesen der sozialen Hilfen. Dabei
kénnen sie die Sozialhilfe sowie die Grundsicherung fiir Arbeitsuchende von anderen Sozialleistungen

unterscheiden. (II)

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden 1.1 Sozialstaatsprinzip 0,25
verstehen das System der 1.1.1 Rechtsgrundlagen
sozialen Sicherung als 1.1.2 System der sozialen Sicherung
Auspragung des (Versicherung, Versorgung, Hilfe und Férderung)
Sozialstaatsprinzips. (II)
Die Teilnehmenden wissen 1.2 Rechtliche Grundlagen 0,25
Uber die Rechtsgrundlagen 1.2.1 Aufbau des SGB
der sozialen Hilfen Bescheid. | 1.2.2 Weitere Rechtsquellen (AGSG, SGG)
)
Die Teilnehmenden 1.3 Strukturprinzipien der sozialen Hilfen 0,5
verstehen das Wesen der 1.3.1 Leistungsberechtigte fiir Biirgergeld,
sozialen Hilfen und kdnnen Grundsicherung fur Arbeitsuchende
die Sozialhilfe sowie die 1.3.2 Leistungsberechtigte fiir Grundsicherung im Alter
Leistungen der und bei Erwerbsminderung
Grundsicherung far 1.3.3 Leistungsberechtigte fiir Hilfe zum
Arbeitsuchende von anderen Lebensunterhalt
Sozialleistungen
unterscheiden. (II)
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Lernfeld 2 Biirgergeld, Grundsicherung fiir Arbeitsuchende (SGB II)

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die allgemeinen Anspruchsvoraussetzungen des Biirgergeldes und kénnen
diese dem Grunde nach prifen. (IlI)

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kennen 2. Anspruchsvoraussetzungen fiir Blirgergeld 1
die 2.1 Erwerbsfahige Leistungsberechtigte

Anspruchsvoraussetzungen 2.2 Mitglieder der Bedarfsgemeinschaft
und kdnnen diese
fallbezogen priifen. (III)
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Sozialhilfe in Form von Hilfe zum Lebensunterhalt (3. Kapitel SGB XII)
Lernfeld 3 und Grundsicherung im Alter und bei Erwerbsminderung (4. Kapitel
SGB XII)

Groblernziel

Die Teilnehmenden sind in der Lage, Praxisfélle der Hilfe zum Lebensunterhalt und der Grundsicherung im
Alter und bei Erwerbsminderung (jeweils auBerhalb von Einrichtungen) einfacheren Schwierigkeitsgrades zu
bearbeiten. (III)

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kennen 3.1 Aufgaben und Ziele der Sozialhilfe 0,5
die allgemeinen 3.1.1 Leistungsgrundsatz ,Nachrangigkeit”
Leistungsgrundsatze des
SGB XIL (I)
Die Teilnehmenden haben 3.1.2 Uberblick liber die weiteren Leistungsarten der
einen ersten Uberblick tiber Sozialhilfe

die Leistungen nach dem 5.
bis 9. Kapitel SGB XIL (I)

Die Teilnehmenden kennen 3.2 Anspruchsvoraussetzungen 1
die jeweiligen 3.2.1 fir Grundsicherung im Alter und bei
Anspruchsvoraussetzungen Erwerbsminderung (nur Altere und dauerhaft voll

und kdnnen diese erwerbsgeminderte Personen)

fallbezogen prifen. (III) 3.2.2 fur Hilfe zum Lebensunterhalt
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden 3.3  Bedarfsermittlung fiir die Berechnung von Hilfe 1 1
verstehen die Grundsatze des zum Lebensunterhalt (auBerhalb von
Leistungsrechts des SGB XII Einrichtungen)
und kénnen diese auf 3.3.1 Regelsatz
konkrete einfachere 3.3.2 Mehrbedarfe (ohne Mehrbedarfe fiir behinderte
Sachverhalte Menschen in Ausbildung)
(Einpersonenhaushalte und 3.3.3 Bedarfe fiir Unterkunft und Heizung (nur
Einsatzgemeinschaften) abgeschlossene Wohnung, die allein oder in
bezogen anwenden. Sie sind Einsatzgemeinschaft bewohnt wird; d. h. ohne
dabei in der Lage den sonstige Mehrpersonenhaushalte, ohne
individuellen Bedarf im Wohngemeinschaften und ohne sonstige
Rahmen der Hilfe zum Unterkiinfte)
Lebensunterhalt (auBerhalb
von Einrichtungen) zu
ermitteln. (III)
Die Teilnehmenden 3.4  Bedarfsermittlung firr die Berechnung von 1 1
verstehen die Grundséatze des Grundsicherung im Alter und bei
Leistungsrechts des SGB XII Erwerbsminderung (auBerhalb von Einrichtungen)
und kénnen diese auf 3.4.1 Regelsatz
konkrete einfachere 3.4.2 Mehrbedarfe (ohne Mehrbedarfe fiir behinderte
Sachverhalte Menschen in Ausbildung und ohne Mehrbedarfe
(Einpersonenhaushalte und fur Mittagsessen in Werkstatten flr behinderte
Einsatzgemeinschaften) Menschen)
bezogen anwenden. Sie sind | 3.4.3 Bedarfe fiir Unterkunft und Heizung (nur

dabei in der Lage den
individuellen Bedarf im
Rahmen der Grundsicherung
im Alter und bei
Erwerbsminderung
(auBerhalb von
Einrichtungen) zu ermitteln.
(1)

abgeschlossene Wohnung, die allein oder in
Einsatzgemeinschaft bewohnt wird; d. h. ohne
sonstige Mehrpersonenhaushalte, ohne
Wohngemeinschaften und ohne sonstige
Unterkiinfte)
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kdnnen 3.5 Einkommen 1,5 1
die konkrete Leistungshdhe 3.5.1 Begriff des Einkommens und Anrechnung des
der Hilfe zum Einkommens (nur laufende Einnahmen)
Lebensunterhalt und der 3.5.2 Einkommensbereinigung (ohne Einklnfte aus
Grundsicherung im Alter und Land- und Forstwirtschaft, Gewerbebetrieb und
bei Erwerbsminderung unter selbstandiger Arbeit)
Berlcksichtigung von
Einkommen (nur laufende
Einnahmen) feststellen. (III)
Die Teilnehmenden kénnen 3.6 Vermdgen 05 1|05
die konkrete Leistungshdhe 3.6.1 Begriff des Vermdgens
der Hilfe zum 3.6.2 Geschitztes Vermdgen
Lebensunterhalt und der
Grundsicherung im Alter und
bei Erwerbsminderung unter
Berticksichtigung von
Vermdgen feststellen. (III)
Die Teilnehmenden kennen 3.7 Verfahrensregelungen 05 1|05
die unterschiedlichen 3.7.1 Einsetzen der Sozialhilfe im Rahmen der Hilfe zum
Verfahrensregelungen der Lebensunterhalt (Kenntnisgrundsatz)
auf die Gegenwart 3.7.2 Antragserfordernis, Leistungsbeginn und

bezogenen Leistungen und
kdénnen den Leistungsbeginn
und die Leistungsdauer
konkret bestimmen. Sie
wissen dabei auch wie mit
Anfragen zur
Schuldeniibernahme
umzugehen ist. (III)

Bewilligungszeitraum im Rahmen der
Grundsicherung im Alter und bei
Erwerbsminderung
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden haben 3.8 Einmalige Leistungen (wahrend des laufenden 1,5
einen Uberblick Gber die Leistungsbezugs)
einmaligen Leistungen und 3.8.1 Erstausstattungen, orthopadische Schuhe und
kénnen Uber entsprechende therapeutische Gerate (Beihilfe)
Antrage — im laufenden 3.8.2 Ersatzbeschaffungen (Darlehen)

Leistungsbezug -
entscheiden. (III)

Die Teilnehmenden haben 3.9 Leistungen fiir Bildung und Teilhabe 0,5
einen Uberblick (iber den
Leistungsbereich Bildung und
Teilhabe und koénnen
konkrete
Anwendungsbeispiele (wie z.
B. Schulbedarf,
Schulausfllge,
Klassenfahrten) benennen. (I)
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Lernfeld 4

Zustandigkeit nach SGB II und SGB XII

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die Leistungstrager und die mit der Leistungsgewahrung betrauten Stellen und
kdnnen die Zustandigkeit fallbezogen prifen. (IlI)

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden sind Gber | 4.1  Zustandigkeit fur die Leistungsgewdhrung nach 1
die Zustandigkeiten der dem SGB II
Jobcenter im Vollzug des 4.1.1 Leistungstragerschaft
SGB Il informiert und kdnnen | 4.1.2 Sachliche Zustandigkeit (Aufgabenwahrnehmung
diese fallbezogen priifen. (IlI) als gemeinsame Einrichtung/Optionskommune)
4.1.3 Ortliche Zustandigkeit (gewohnlicher Aufenthalt)
Die Teilnehmenden sind Gber | 4.2  Zustandigkeit fur die Leistungsgewdhrung nach 0,5
die Zustandigkeiten der dem 3. Kapitel des SGB XII auBerhalb von
Landkreise und kreisfreien Einrichtungen
Stadte im Vollzug des 3. 4.2.1 Leistungstragerschaft
Kapitels des SGB XII 4.2.2 Sachliche Zusténdigkeit (als Pflichtaufgabe im
informiert und kdnnen diese eigenen Wirkungskreis)
fallbezogen priifen. (II) 4.2.3 Ortliche Zustandigkeit (tatsachlicher Aufenthalt)
Die Teilnehmenden sind tiber | 43  Zustandigkeit fiir die Leistungsgewahrung nach 0,5
die Zustandigkeiten der dem 4. Kapitel des SGB XII auBerhalb von
Landkreise und kreisfreien Einrichtungen
Stadte im Vollzug des 4. 4.3.1 Leistungstragerschaft
Kapitels des SGB XII 4.3.2 Sachliche Zustandigkeit (Aufgabenwahrnehmung
informiert und kénnen diese als Bundesauftragsverwaltung als Aufgabe im
fallbezogen priifen. (III) Ubertragenen Wirkungskreis)
4.3.3 Ortliche Zustindigkeit (gewdhnlicher Aufenthalt)
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Lernfeld 5 Formliche Rechtsbehelfe (Besonderheiten im Bereich des SGG)

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die Bedeutung des Widerspruchsverfahrens im Bereich des Sozialrechts und
kdnnen feststellen, welche Behdrde iber den Widerspruch entscheidet. (III)

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 5.1  Sozialrechtsweg 0,25
den Anwendungsbereich des bei Streitigkeiten der Grundsicherung fir
SGG und koénnen diesen vom Arbeitsuchende und der Sozialhilfe (abdréngende
Anwendungsbereich der Sonderzuweisung)

VwGO abgrenzen. (IlI)

Die Teilnehmenden wissen 5.2 Obligatorisches Widerspruchsverfahren 0,25
Uber die Notwendigkeit des vor der Anfechtungs- und Verpflichtungsklage
Vorverfahrens bei
Streitigkeiten im Bereich
SGB II/SGB XII Bescheid und
kennen die einschlagigen
Rechtsgrundlagen. (I)

Die Teilnehmenden sind 5.3  Zustandigkeit der Widerspruchsbehorde 0,5
dartber informiert, welche im Bereich der

Behorde in den 5.3.1 Grundsicherung fiir Arbeitsuchende

Rechtsbereichen SGB II und 5.3.2 Grundsicherung im Alter und bei

SGB XII ggf. den Erwerbsminderung

Widerspruchsbescheid erlasst | 5.3.3 Hilfe zum Lebensunterhalt
und kénnen insoweit die
Zustandigkeit prufen. (III)
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 8: Offentliche Sicherheit und Ordnung

Lehrgebiet:

Offentliche Sicherheit und Ordnung

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen regelmaBig wiederkehrende sachbearbeitende Tatigkeiten im
Ordnungsamt einer kreisangehdrigen Gemeinde ausfihren (III).

Methodenkompetenz:

Die Teilnehmenden kennen grundlegende Vorschriften des Rechts der Offentlichen Sicherheit
und Ordnung und kénnen diese auf einfachere Sachverhalte anwenden (III).
Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen die Grundlagen des Rechts der Offentlichen Sicherheit und
Ordnung gegeniber Birgern und Vorgesetzten mindlich und schriftlich erlautern (III).
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Stundenverteilung (UE =
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Unterrichtseinheit) auf die Lernfelder:

bilden Bayern

Lernfeld 1 Grundlagen der Offentlichen Sicherheit und Ordnung 2 UE
Lernfeld 2 Anordnungen fir den Einzelfall 6 UE
Lernfeld 3 Sicherheitsrechtliche Erlaubnisverfahren 4 UE
Lernfeld 4 Sicherheitsrechtliche Verordnungen und Ubungen zu allen 12 UE
Lernfeldern
Summen 24 UE
Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):
Lehrgangsabschnitte Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
5. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte 1-2
Online (nach 5. VL) 4 UE 4 UE
Inhalte 3
6. Voll-Lehrgang 12 UE 12 UE
Inhalte | 4 und Ubungen
Summen 20 UE 4 UE 24 UE
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Lernfeld 1

Grundlagen der 6ffentlichen Sicherheit und Ordnung

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen in Grundziigen die Grundlagen der Offentlichen Sicherheit und Ordnung und
konnen diese auf einfachere Sachverhalte anwenden (III).

Feinlernziele

Lehrinhalte P

DU

DL

Die Teilnehmenden kennen
die dem Recht der
Offentlichen Sicherheit und
Ordnung zugrundeliegenden
Begriffe und sind in der Lage
MaBnahmen der Pravention
vom Ordnungswidrigkeiten-
recht zu unterscheiden (II).

1.1 Begriff und Aufgabe der Offentlichen 1
Sicherheit und Ordnung

1.1.1 Grundsatzliche Gesetzgebungskompetenz der
Lander

1.1.2 Offentliche Sicherheit und Ordnung als Schutz
von Individual-, Kollektivrechtsgltern und der
Rechtsordnung unabhangig von
Eigentumsverhaltnissen

1.1.3 Abgrenzung zwischen Pravention und
Repression

1.1.4 Abwehr von Gefahren bzw. Verhiitung und
Unterbindung von Stérungen (Pravention)
a) Gefahr und Stérung
b) Einzelne Gefahrenbegriffe (konkret,

abstrakt)

1.1.5 Verfolgung und Ahndung von

Ordnungswidrigkeiten (Repression)

Die Teilnehmenden kennen
die fiir die Offentlichen
Sicherheit und Ordnung
zustandigen Stellen und
konnen diese Kenntnisse auf
Falle einfacherer
Schwierigkeit anwenden (III).

1.2 .Akteure” der Offentlichen Sicherheit und 0,5
Ordnung

1.2.1 Allgemeine Sicherheitsbehdrden und deren
Aufgaben nach Art. 6 LStVG

1.2.2 Hinweis auf spezialgesetzlich geregelte

Sicherheitsbehorden
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

1.2.3 Polizei und deren grundsatzliche Aufgaben
nach dem PAG)

124 Verhaltnis Sicherheitsbehdrde/Polizei (Vorrang
sicherheitsbehoérdlicher MaBnahmen,
Grundsatz der Unaufschiebbarkeit, Information
und Zusammenarbeit)

Die Teilnehmenden kdnnen 1.3 Handlungsformen der Sicherheitsbehrden 0,5
die Handlungsformen der (Erlaubnis, Einzelfallanordnung, Verordnung)
Sicherheitsbehérden

voneinander unterscheiden

D).
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Lernfeld 2 Anordnungen fiir den Einzelfall

Groblernziel

Die Teilnehmenden koénnen die RechtméaBigkeit einfacherer sicherheitsrechtlicher Anordnungen fiir den
Einzelfall einschlieBlich einfacher Nebenregelungen beurteilen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kdnnen 2.1 Sicherheitsrechtliche Anordnung fiir den 5
in einfachen Féllen die Einzelfall
formelle und materielle
RechtmaBigkeit von 2.1.1 Formelle RechtmaBigkeit
sicherheitsrechtlichen
Anordnungen fiir den 2.1.1.1  Eroffnung des Aufgabenbereichs und
Einzelfall beurteilen (III). Zustandigkeit

a) Aufgabenbereichsertffnung durch Zweck
der MaBnahme

b) Sachliche Zustandigkeit (Subsidiaritat),

¢) Ortliche Zustandigkeit

d) Organ- (funktionelle) Zustandigkeit

2.1.1.2  Form und Verfahren

a) Formfreiheit (mundlich, schriftlich und
konkludent durch Verbotsschilder,
Allgemeinverfligungen)

b) Er6ffnung des Verfahren nach
pflichtgemaBem Ermessen

¢) Anhdrung

d) (Formelle) Begriindungspflicht

2.1.2 Materielle RechtmaBigkeit

2.1.2.1  Befugnis
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

a) Erforderlichkeit einer Befugnis nach
dem Grundsatz Vorbehalt des Gesetzes

b) Spezialbefugnisse nach dem LStVG,

d) Befugnisse nach Art. 7 Abs. 2 Nrn. 1, 2,
3 LStVG,

2.1.2.2  Ermessen und VerhaltnismaBigkeit
2.1.2.3  Grundsatz der Bestimmtheit

a) inhaltliche Bestimmtheit
b) rdumliche Bestimmtheit

2.1.24  Adressat
a) schuldunabhéangiges
Verantwortlichkeitsprinzip
b) Handlungs- und Verhaltensstorer

d) Zustandsstorer

2.2 Ubungen 1
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Lernfeld 3 Sicherheitsrechtliche Erlaubnisverfahren

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die Grundstruktur sicherheitsrechtlicher Erlaubnisverfahren und kénnen in
einfacheren Sachverhalten die RechtmaBigkeit solcher Erlaubnisse einschlieBlich méglicher Nebenregelungen
beurteilen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 3.1 Formelle RechtmaBigkeit 1
die formellen Anforderungen
an sicherheitsrechtliche 3.1.1 Eroffnung des Aufgabenbereichs und
Erlaubnisse und kénnen Zustandigkeit
diese auf einfachere
Sachverhalte anwenden (III). a) Aufgabenbereichserdffnung durch

gesetzliches Verbot mit Erlaubnisvorbehalt
b) Sachliche Zustandigkeit,
c) Ortliche Zustandigkeit
d) Organ- (funktionelle) Zustandigkeit

3.1.2 Form und Verfahren

a) Eroffnung des Verfahrens auf Antrag

b) Anhdrung bei belastenden
Nebenbestimmungen

¢) (Formelle) Begriindungspflicht
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kennen 32 Materielle RechtmaBigkeit 3
die materiellen
Anforderungen an 3.2.1 Halten gefahrlicher Tiere wildlebender Art und
sicherheitsrechtliche Kampfhunde
Erlaubnisse und kénnen
diese auf einfache Félle 3.21.1  Erlaubnispflicht
anwenden (III). a) Gefahrliche Tiere wildlebender Art

b) Kampfhunde der Klasse 1 und 2
¢) Bedeutung des Gutachtens
d) Erlaubnisfreiheit

3.21.2  Voraussetzungen der Erlaubnis

3.2.1.3 Nebenbestimmungen zur Ausraumung von
Versagungsgriinden oder aufgrund einer
gesetzlichen Grundlage

322 Offentliche Vergniigungsveranstaltungen

3.22.1  Anzeigepflicht
a) Voraussetzungen
b) Bedeutung
c) Ausnahmen

3.2.2.2  Erlaubnispflicht
a) Offentliche Vergniigungsveranstaltungen
b) Abgrenzung zum Anwendungsbereich
des Art. 23 LStVG

3.2.2.3  Voraussetzungen der Erlaubnis

3.224 Nebenbestimmungen zur Ausrdumung von
Versagungsgriinden

3.2.2.6  Die Unterscheidung von Anordnungen und
Erlaubnissen im Sicherheitsrecht am Beispiel
von Veranstaltungen
(Veranstaltungsanordnung, - untersagung)

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte

107 / 208



Lernfeld 4

Sicherheitsrechtliche Verordnungen

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die Anforderungen an die RechtmaBigkeit sicherheitsrechtlicher Verordnungen
und konnen in einfacheren Sachverhalten diese Kenntnisse anwenden (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 4.1 Grundlagen, Begriff, Beispiele und Wesen von 0,5
die Bedeutung sicherheits- Verordnungen
rechtlicher Verordnungen (II).
Die Teilnehmenden kennen 42 Formelle RechtmaBigkeit 1,5
die formellen Anforderungen
an sicherheitsrechtliche 4.2.1 Aufgabenbereichserdffnung durch Zweck der
Verordnungen und kdénnen MaBnahme
diese auf einfachere a) Sachliche Zustandigkeit,
Sachverhalte anwenden (III). b) Instanzielle Zustandigkeit
c) Ortliche Zustandigkeit
d) Organzustandigkeit des Gemeinderats
422 Verfahren
423 Ausfertigung und Bekanntmachung
424 Zitiergebot
425 Rickverweisungsgebot
Die Teilnehmenden kennen 43 Materielle RechtmaBigkeit 2
die materiellen
Anforderungen an 4.3.1 Erméchtigungsgrundlage

sicherheitsrechtliche
Verordnungen und kénnen
diese auf einfachere
Sachverhalte anwenden (III).

a) Erforderlichkeit nach dem Grundsatz
Vorbehalt des Gesetzes

b) Ermachtigungsgrundlagen nach dem
LStVG,

d) Grenzen und Rahmen der
Erméachtigungsgrundlage(n)
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

432 VerhaltnismaBigkeit, insbesondere Schaffung
von Ausnahmetatbestanden

433 Bestimmtheit

a) Inhaltliche Bestimmtheit
b) Raumliche Bestimmtheit

434 Inkrafttreten und Geltungsdauer

a) Ruckwirkungsverbot bei bewehrten
Verordnungen
b) Angabe der Geltungsdauer

435 Bewehrung

a) Blankettgesetze

b) Opportunitatsprinzip dem Grunde und
der Hohe nach

¢) Héhe der BuBgeldandrohung

d) Bestimmtheit

4.4 Ubungen 8
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 9: Offentliches Baurecht

Lehrgebiet:

Offentliches Baurecht

Fachkompetenz:
Die Teilnehmenden erledigen regelmaBig wiederkehrende, einfachere sachbearbeitende und
beratende Tatigkeiten in der Bauverwaltung. (III)

Methodenkompetenz:
Die Teilnehmenden kennen die einschlagigen Vorschriften des 6ffentlichen Baurechts sowie
deren systematisches Zusammenwirken und wenden diese auf einfachere Sachverhalte an. (III)

Sozialkompetenz:
Die Teilnehmenden kommunizieren ihr Fachwissen mindlich und schriftlich gegentber
Birgerinnen und Burgern.

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lernfelder:

Lernfeld 1 Bauleitplanung 12 UE
Lernfeld 2 Genehmigung von Bauvorhaben 12 UE
Summen 24 UE

Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):

Lehrgangsabschnitte | Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt

4. Voll-Lehrgang 4 UE 4 UE
Inhalte 1.1-125

5. Voll-Lehrgang 4 UE 4 UE
Inhalte 1.2.6

Online (nach 5. VL) 8 UE 8 UE
Inhalte 2

6. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte Ubungen

Summen 16 UE 8 UE 24 UE

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Lernfeld 1 Bauleitplanung

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die Grundbegriffe des offentlichen Baurechts, verstehen die formellen und
materiellen Anforderungen an eine rechtmafige Bauleitplanung und kénnen dazu einfachere Sachverhalte
|6sen. (III)

Feinlernziele Lehrinhalte P DU DL

Die Teilnehmenden kennen | 1.1 Uberblick tiber das &ffentliche Baurecht 0,5
die Bedeutung des
Offentlichen Baurechts; sie | 1.1.1 Gesetzgebungszusténdigkeiten fiir das
kénnen das BauGB, die Bauplanungs- und Bauordnungsrecht

BauNVO, die BayBO sowie
die Bebauungsplane in den | 1.1.2 Offentliches Baurecht und

Kontext der Eigentumsgarantie
Normenhierarchie bringen - Baufreiheit

und erfassen die Funktion - Eigentumsbeschrankungen durch
des Offentlichen Baurechts baurechtliche Vorschriften

in Bezug auf Art. 14 GG. (II)
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Die Teilnehmenden kennen
die beiden Bauleitplane,
deren Funktion, Inhalte,
Zusammenhange sowie
Unterschiede und kénnen
diese auf einfachere Falle
anwenden. (III)

Die Teilnehmenden
verstehen das
Zusammenwirken von
BauGB, BauNVO und BayBO
sowie die Darstellungs- und
Festsetzungsmoglichkeiten
in den Bauleitplanen und
koénnen dies bei der
Fallldsung anwenden. (III)

Die Teilnehmenden kennen
die formellen und
materiellen
Voraussetzungen der
Bauleitplanung und kénnen
einfache Sachverhalte dazu
|6sen. (IIT)

Hinweis:

Bei den entsprechenden
Verfahrensschritten sind
Beziige zum

1.2 Recht der Bauleitplanung

1.2.1 Notwendigkeit, Bedeutung und Aufgabe
der Bauleitplanung
- Planungshoheit und Planungspflicht
- Gewahrleistung einer geordneten
stadtebaulichen Entwicklung

1.2.2 Arten und Rechtsnatur der Bauleitplane
- Flachennutzungsplan: vorbereitender
Bauleitplan, Verwaltungsinternum
- Bebauungsplan: verbindlicher
Bauleitplan, Satzung

1.2.3 Verhaltnis von Flachennutzungsplan
und Bebauungsplan
- Entwicklungsgebot
- Parallelverfahren

1.2.4 Darstellungen des
Flachennutzungsplans: Uberblick

1.2.5 Festsetzungen des Bebauungsplans
unter Berticksichtigung der BauNVO
- Festsetzungen gemal BauGB
- Festsetzungen aufgrund Landesrecht
- Begriindung
- Qualifizierter und einfacher
Bebauungsplan

1.2.6 Formelle und materielle
RechtsmaBigkeit der Bauleitplane
1.2.6.1 Formelle RechtmaBigkeit
- Sinn und Zweck des zweistufigen
Aufstellungsverfahrens
- Einzelnen Verfahrensschritte
(Regelverfahren)
o Aufstellungsbeschluss
e Bekanntmachung des
Aufstellungsbeschlusses
e Friihzeitige Offentlichkeitsbeteiligung

2,5
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Kommunalrecht
herzustellen.

o Frihzeitige Beteiligung der Trager
offentlicher Belange

e Auslegungsbeschluss

e Formliche Offentlichkeitsbeteiligung

e Formlicher Beteiligung der Trage
offentlicher Belange

o Feststellungs- bzw. Satzungsbeschluss

e Genehmigung

e Ausfertigung und Bekanntmachung

e Ermittlung und Bewertung des
Abwagungsmaterials

> Wirksamwerden bzw. Inkrafttreten
1.2.6.2 Die materiellen Planungsgrundsatze

- Erforderlichkeit
- Entwicklungsgebot

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Lernfeld 2 Genehmigung von Bauvorhaben

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die formellen und materiellen Voraussetzungen einer Baugenehmigung und
kdnnen die bauplanungsrechtliche Genehmigungsfahigkeit von einfacheren Bauvorhaben beurteilen. (II)

Feinlernziele Lehrinhalte P DU DL
Die Teilnehmenden 2.1 Genehmigung von Bauvorhaben
kdnnen Einzelfragen zur
Genehmigung von 2.1.1 Rechtsgrundlage 3
einfacheren Bauvorhaben
beurteilen. (III) 2.1.2 Zustandigkeit der unteren

Bauaufsichtsbehorde

2.1.3 Baugenehmigungspflicht
- Begriffe ,baulichen Anlage”, ,Gebaude”
- genehmigungspflichtige Bauvorhaben
- Verfahrensfreiheit, Gesamtvorhaben
- Genehmigungsfreistellung
- Verantwortungsbereich, Art. 55 Abs. 2 BayBO

2.1.4 Genehmigungsverfahren
- vereinfachtes Verfahren
- umfassendes Genehmigungsverfahren

2.1.5 Sonstige formelle
Genehmigungsvoraussetzungen

- Bauantrag

- Nachbarbeteiligung

- Mitwirkung der Gemeinde, Einvernehmen

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU DL
Die Teilnehmenden 2.1.6 Materielle Genehmigungsvoraussetzungen
kdénnen die
bauplanungsrechtlichen 2.1.6.1 Bauplanungsrechtliche Zulassigkeit 3
Bereiche gegeneinander - Begriff des Vorhabens
abgrenzen sowie die - planungsrechtliche Bereiche
jeweilige Zulassigkeit von - Zulassigkeit von
einfacheren Bauvorhaben e Vorhaben im qualifiziert beplanten
im qualifiziert beplanten Bereich (inkl. Ausnahmen)

Bereich beurteilen. (III)

2.1.6.2 Bauordnungsrechtliche Zulassigkeit

Die Teilnehmenden - Sinn und Zweck der Abstandsflachen 0,5
kennen die Grundziige des - Rechtslage fir kreisangehérige Gemeinden
Abstandsflachenrechts, Art. sowie Gemeinden Uber 250.000 Einwohnern

6 BayBO (I) (Art. 6 Abs. 5 a BayBO)

Die Teilnehmenden haben | 2.2 Die Baugenehmigung 1
Grundkenntnisse zu

einfacheren 2.2.1 Form und Bekanntgabe

Baugenehmigungen und - Schriftform

kdnnen fallbezogene - Zustellungserfordernis

Einzelfragen dazu - Genehmigungsfiktion

beantworten. (III) - Inhalt des Bescheids

2.2.2 Baubeginn
2.2.3 Geltungsdauer

Die Teilnehmenden 2.3 Rechtsschutz im Bereich der Baugenehmigung 0,5

kennen die Rechtsschutz-
moglichkeiten im Bereich 2.3.1 Rechtschutz des Antragstellers

der Baugenehmigung und - Statthaftigkeit: Verpflichtungsklage
kdnnen fallbezogene - Klagebefugnis

Einzelfragen leichterer

Schwierigkeit dazu 2.3.2 Rechtsschutz des Nachbarn
beantworten. (IlI) - Statthaftigkeit: Drittanfechtungsklage

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 10: Kommunalrecht

Lehrgebiet:

Kommunalrecht

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen regelmaBig wiederkehrende sachbearbeitende Tatigkeiten in der
fir kommunale Angelegenheiten sowie den Sitzungsdienst zustandigen Organisationseinheit
einer kreisangehdrigen Gemeinde Ubernehmen. Sie verfligen Uber grundlegende
Fachkenntnisse und konnen entsprechende Entscheidungen im Bereich des Kommunalrechts
vorbereiten (III).

Methodenkompetenz:

Die Teilnehmenden kennen die einschldgigen Vorschriften des Kommunalrechts
(Verfassungsrecht, Kommunalverfassungsrecht sowie Kommunalrecht im engeren und weiteren
Sinn) und kénnen diese selbststandig auf Sachverhalte mittlerer Schwierigkeit anwenden (III).
Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden koénnen ihre Arbeitsergebnisse miindlich und schriftlich begriinden und

einfachere Fachdiskussionen mit anderen Behdrden, insbesondere der Rechtsaufsichtsbehorde,
sowie Blrgerinnen und Birgern fiihren (III).

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lernfelder:

Lernfeld 1 Die Grundlagen des Kommunalrechts, Aufgaben, Aufsicht 10 UE
Lernfeld 2 Die Organe der Gemeinden 12 UE
Lernfeld 3 Der Geschaftsgang 8 UE
Lernfeld 4 Das Ortsrecht der Gemeinden 2 UE
Lernfeld 5 Die Rechte und Pflichten der Birger 4 UE
Lernfeld 6 Die 6ffentliche Einrichtung 1 UE
Lernfeld 7 Das kommunale Unternehmensrecht 1 UE
Ubungen 14 UE
Summen 52 UE

Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):

Lehrgangsabschnitte Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
1. Voll-Lehrgang 12 UE 12 UE
Inhalte 1und 4
3. Voll-Lehrgang 12 UE 12 UE
Inhalte 2
Online (vor 4. VL) 4 UE 4 UE
(online ab
24.03.2025)
Inhalte 6,7
inkl. 2 UE
Ubungen
4. Voll-Lehrgang 12 UE 12 UE
Inhalte 3und5
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Online (vor 6. VL) 4 UE 4 UE
(online ab
16.02.2026)
Inhalte Ubungen
6. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte Ubungen
Summen 44 UE 8 UE 52 UE

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte
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Lernfeld 1 Die Grundlagen des Kommunalrechts, Aufgaben, Aufsicht

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die rechtlichen Grundlagen des Kommunalrechts und die Merkmale der drei
kommunalen Gebietskorperschaften sowie die Grundsatze der kommunalen Selbstverwaltung und kénnen
mit den Aufgaben der Kommunen, insbesondere den Gemeinden, umgehen. Sie sind in der Lage, ihr Wissen
bezlglich der kommunalen Aufgaben fallbezogen anzuwenden (III).

Die Teilnehmenden kdnnen Rechts- und Fachaufsicht Giber die kommunalen Gebietskorperschaften erldutern,
verstehen den Sinn der staatlichen Aufsicht und kénnen prifen, welches rechtsaufsichtliche Mittel
anzuwenden ist bzw. kennen die Rechtsschutzmaoglichkeiten der Gemeinden (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU |DL
Die Teilnehmenden kennen 1.1 Der richtige Platz der Kommunen im 0,50
den Platz der bayerischen Staatsaufbau
Kommunen im Staatsaufbau, | 1.1.1 Rechtsnatur der Kommunen
ihre Rechtsnatur, das 1.1.2 Gebietskorperschaften
Verhaltnis zueinander und 1.1.3 Stellung der Gemeinden, Landkreise und
kénnen die Doppelnatur des Bezirke zueinander
Landratsamts erklaren. Sie 1.1.4 Landkreis — staatliches Landratsamt
kénnen die Merkmale der (= Kreisverwaltungsbehdrde = untere
Gebietskorperschaften staatliche Verwaltungsbehorde)

erklaren und prifen (III).

Die Teilnehmenden kennen 1.2 Die Rechtsquellen des Kommunalrechts 0,25
die Rechtsquellen des 1.2.1 Verfassungsrecht
Kommunalrechts und kdnnen | 1.2.2 Einfachgesetzliche Regelungen

diese wiedergeben (). Sie
kdnnen unterscheiden
zwischen Verfassungsrecht
und einfachgesetzlichen
Regelungen (I).
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kennen 1.3 Die Rechtsstellung der Gemeinden 1
die unterschiedliche 1.3.1 Die Unterteilung in kreisangehérig und
Rechtsstellung der kreisfrei
Gemeinden. Sie wissen, dass | 1.3.2 Kreisangehorige Gemeinden, GroBe Kreisstadt
eine Anderung der 133 Kreisfreie Gemeinden

Rechtsstellung bzw. des
Status auch mit weiteren
Aufgaben und
Anforderungen einhergeht
und kénnen diese erldutern

D).

Die Teilnehmenden kennen
die Voraussetzungen fir die
Erklarung zur GroBen
Kreisstadt und zur kreisfreien
Gemeinde und kénnen diese
prifen (III).

Die Teilnehmenden kennen 1.4 Das Selbstverwaltungsrecht der Kommunen 1,5
die Bedeutung, den Inhalt 1.4.1 Das Selbstverwaltungsrecht der Gemeinden
und die Schranken des 14.1.1  Rechtsquellen (GG, BV)
verfassungsrechtlich 14.1.2 Die ,Dreifach-Garantie” des gemeindlichen
garantierten Selbstverwaltungsrechts
Selbstverwaltungsrechts der - Die Aufgabengarantie
Gemeinden als allgemeine - Die Bestandsgarantie
Zustandigkeitsbestimmung - Die Rechtsschutzgarantie
in allen ortlichen 14.1.3  Wesensgehalt des gemeindlichen
Angelegenheiten und Selbstverwaltungsrechts
kdnnen dieses Wissen auf - Gebietshoheit
Sachverhalte einfacher bis - Organisationshoheit
mittlerer Schwierigkeit - Personalhoheit
anwenden (III). - Planungshoheit

- Satzungshoheit

- Finanz- und Abgabenhoheit
1414 Schranken der Selbstverwaltungsgarantie
- Eingriffe in das Selbstverwaltungsrecht
der Gemeinden durch nationales Recht
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kennen 1.5 Die Aufgaben der Gemeinden 4
den Unterschied zwischen 1.5.1 Ubersicht und Definition Verbandskompetenz
dem eigenen und dem 1.5.2 Allgemeines, Allzustandigkeit (Universalitat)
Ubertragenen Wirkungskreis, | 1.5.3 Die beiden Wirkungskreise
zwischen den freiwilligen 1.5.3.1  Der eigene Wirkungskreis
Aufgaben und den - Zusammenhang mit
Pflichtaufgaben, Selbstverwaltungsrecht
die unterschiedliche - Die wichtigsten Vorschriften
Auspragung der beiden - Pflichtaufgaben und Ermessen
Wirkungskreise in den - Freiwillige Aufgaben und Ermessen
GroBen Kreisstadten und den | 1.5.3.2  Der Uibertragene Wirkungskreis
kreisfreien Stadten sowie die - Die wichtigsten Vorschriften
Konsequenzen, die mit der - Wirkung der Ubertragung, Rechtsstellung
Zuordnung zum eigenen - Aufgabenbeispiele
oder Ubertragenen e Standesamts-, Melde- und Passwesen
Wirkungskreis e StraBen- und Verkehrswesen
zusammenhangen und e Mithilfe bei samtlichen Wahlen
kénnen diese im Rahmen der e Verordnungen (Hinweis auf
Prifung der Organzustandigkeit im LStVG)
Verbandskompetenz unter 1.5.4 Der Umfang der beiden Wirkungskreise in den
Angabe der GroBen Kreisstddten und in den kreisfreien
Rechtsgrundlagen auf Stadten
Sachverhalte mit mittlerer
Schwierigkeit
anwenden (III).
Die Teilnehmenden kennen 1.6 Die Aufgaben der Landreise und Bezirke 0,5
die Unterschiede zwischen 1.6.1 Die Aufgaben der Landkreise (Beispiele)
Gemeinden und 1.6.2 Die Aufgaben der Bezirke (Beispiele)
Gemeindeverbanden und
kénnen diese an Hand von
konkreten Beispielen aus der
LKrO und der BezO erldutern
(I).
Die Teilnehmenden kdnnen 1.7 Die Staatliche Aufsicht 2
Sinn und Zweck der 1.7.1 Sinn und Zweck der staatlichen Aufsicht
staatlichen Aufsicht, die 1.7.2 Die Rechtsaufsicht liber die Gemeinden
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL
zustandigen 1.72.1  Gegenstand und Priifungsmalstab
Aufsichtsbehorden der 1.7.22  Die Rechtsaufsichtsbehorde
Kommunen und deren - kreisangehorige Gemeinde
Befugnisse benennen (I). - kreisfreie Gemeinde
Sie kdnnen die - Besonderheit GroBe Kreisstadt
anzuwendende 1.7.2.3  Befugnisse der Rechtsaufsichtsbehorde

rechtsaufsichtliche
MaBnahme im Rahmen von
Fallen einfacher bis mittlerer
Schwierigkeit benennen
sowie den Transfer zu
anderen Lehrgebieten
herstellen (III).

Die Teilnehmenden kdnnen 1.7.2.4  Rechtsbehelfe gegen rechtsaufsichtliche

die Moglichkeiten der MaBnahmen

Gemeinde, sich gegen 1.7.3 Die Fachsaufsicht iber die Gemeinden
rechtsaufsichtliche 1.73.1  Gegenstand

MaBnahmen zu wehren, 1.7.3.2  Fachaufsichtsbehorden

beschreiben (II). 1.7.3.3  Befugnisse der Fachaufsichtsbehoérden
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Lernfeld 2

Die Organe der Gemeinde

Groblernziel

Die Teilnehmenden konnen ihr Wissen bezliglich der Organe der kommunalen Gebietskorperschaften,
insbesondere der Gemeinden, fallbezogen anzuwenden (IIl). Sie kennen die Organstruktur der Kommunen
und koénnen die Rechtsstellung der kommunalen Organe erldutern sowie die Aufgaben und Zustandigkeiten
der Organe bei Fallen einfacher bis mittlerer Schwierigkeit voneinander abgrenzen (IlI). Die Teilnehmenden
verstehen die Zusammensetzung der Kollegialorgane und kénnen eintretende Anderungen erkennen (IIl).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL

Die Teilnehmenden kdnnen 2.1 Uberblick tiber die Haupt- und Hilfsorgane 0,25
die Hauptorgane der
Gemeinde benennen (I).
Die Teilnehmenden kénnen 2.2 Der Gemeinderat 4,25
die Zusammensetzung des 2.2.1 Vertretung der Gemeindebiirger
gemeindlichen Organs
erlautern (II). 2.2.1.1  Die ehrenamtlichen Gemeinderatsmitglieder

- Wahlbarkeitsvoraussetzungen

- Ausschluss von der Wahlbarkeit

- Inkompatibilitat (Amtshindernis)

2.2.1.2  Wahlzeit

Sie kénnen eintretende 222 Die Zusammensetzung des Gemeinderats
Anderungen erkennen und 2.2.2.1 Sollstarke = gesetzliche Mitgliederzahl
kdnnen die Folgen 2.2.2.2  Iststarke
eintretender Veranderungen | 2.2.2.3  Endglltiges Ausscheiden aus dem

bei Fallen einfacher bis
mittlerer Schwierigkeit prifen
(Im).

Gemeinderat

- Verlust der Wahlbarkeit

- Verweigerung der Eidesleistung

- Inkompatibilitat wahrend der Wahlzeit
- Niederlegung des Ehrenamts

- Amtsaberkennung

- Listennachfolger
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Feinlernziele

Lehrinhalte

P | DU

DL

Die Teilnehmenden verstehen
das Zusammenspiel erster
Burgermeister, Ausschiisse
und Gemeinderat
(Organzustandigkeit).

Sie kdnnen Zustandigkeiten
bei Fallen einfacher bis
mittlerer Schwierigkeit
beurteilen (III).

Die Teilnehmenden kennen
Rechte und Pflichten der
Mitglieder des Gemeinderats
und kénnen auch bei Fallen
mittlerer Schwierigkeit die bei
einer Rechtsverletzung
eintretenden Folgen
beurteilen (III).

2224

2.2.3

2.24
2.2.4.1
2242

2.2.5

2.2.51

Ausschliisse wegen fortgesetzten erheblichen
Stoérens

- Ausschluss fir den Rest der Sitzung

- Ausschluss fir zwei weitere Sitzungen

Aufgaben des Gemeinderats
- Willensbildungsorgan

(Organzustandigkeit)
- Kontrollorgan

Entlastungsmoglichkeiten des Gemeinderats
Ausschusse (vgl. 2.4.1)

Ubertragung auf ersten Biirgermeister

(vgl. 2.3.4.1)

Rechte und Pflichten der

Gemeinderatsmitglieder

Rechte

- Freie Mandatsausiibung

- Recht auf Niederlegung des Ehrenamtes

- Entschadigungsanspruch

- Akteneinsichtsrecht, kein grundsatzliches

e Ausnahme Niederschriften

e Ausnahme Prifungsberichte

- Recht auf Abhalten einer Sitzung

- Recht auf ordnungsgeméBe Ladung

- Recht auf Sitzungsunterlagen,
kein Recht auf Teilnahme

e an allen Gemeinderatssitzungen

e an allen Ausschusssitzungen

- Stimmrecht

- Rederecht

- Recht auf Stimmenthaltung, kein
grundsatzliches

- Sachantragsrecht (vgl. Ortssprecher)

e Vorpriifungsrecht

e Verwerfungsrecht

- Recht auf Antrége zur Geschéftsordnung
(hier nur Hinweis, Vertiefung bei LF3)
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
- Recht auf Festhalten des
Abstimmungsverhaltens
- Auskunftsrecht, kein gesetzliches;
vgl. LKrO
2.2.5.2  Pflichten
- Eid/Gel6bnis
- Abstimmungspflicht
- Teilnahmepflicht
- Sorgfalts- und Verschwiegenheitspflicht
Die Teilnehmenden kénnen 2.2.6 Fraktionen im Gemeinderat
den Begriff Fraktionen im
Gemeinderat erlautern (II).
Die Teilnehmenden kennen 2.3 Der Erster Blrgermeister 4
die 2.3.1 Die Wahlbarkeitsvoraussetzungen
Wahlbarkeitsvoraussetzungen | 2.3.2 Amtsbezeichnung
des ersten Blirgermeisters 233 Rechtsstellung
sowie die unterschiedlichen 2.3.3.1  Ehrenamtlich
Rechtsstellungen und 2.3.3.2 BerufsmaBig
Amtsbezeichnungen des 2.3.3.3 Die Amtszeit
Gemeindeorgans. Sie kdnnen
das Vorliegen der
Voraussetzungen prifen (III).
Die Teilnehmenden verstehen | 2.3.4 Die Aufgaben und Zustandigkeiten
das Zusammenspiel erster 2.34.1 Organ der Gemeinde
Blrgermeister und - Willensbildungsorgan
Gemeinderat - Allgemeine Zustandigkeit des ersten
(Organzustandigkeit). Burgermeisters
Sie kénnen die - Zustandigkeit bei
Zustandigkeiten bei Fallen Personalangelegenheiten
mittlerer Schwierigkeit prifen - Vollzugsorgan
(II1). - AuBenvertretungsrecht, gesetzlicher
Vertreter
2.34.2 Leiter der Verwaltung
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

2.3.4.3 Vorsitzender des Gemeinderats und der

Ausschusse
2.3.4.4  Personliche Beteiligung

- nach GO
Die Teilnehmenden kennen 235 Die Stellyertretung
die Stellvertretung des ersten 2.3.5.1  Allgemeine Stellvertretung
Biirgermeisters, die (Verhinderungsvertretung)
Befugnisse wahrend der - Die weiteren Biirgermeister
Stellvertretung und die Rolle, e Wahl der weiteren Blirgermeister
die den Bediensteten * Rechtsstellung
zukommt und kénnen die - Der Fall der Verhinderung
korrekte Stellvertretung - Befugnisse bei Vertretung

praifen (IID). - Die weiteren Stellvertreter

2352 Besondere Stellvertretung (Delegation)
- Ubertragung auf weitere Biirgermeister
- Ubertragung auf Gemeinderatsmitglieder
- Ubertragung auf Bedienstete

Die Teilnehmenden kdnnen 2.3.6 Rechtsfolgen, wenn der erste Biirgermeister
erldutern, warum der erste ohne Vertretungsbefugnis handelt
Blrgermeister bei der 2.3.6.1  Verwaltungsakt

Vertretung der Gemeinde 2.3.6.2  privatrechtlicher Vertrag

nach auBBen neben dem 2.3.6.3  Satzung, Verordnung

gesetzlichen Vertretungsrecht
die Vertretungsbefugnis
bendtigt und diese eine
Frage der Organ-
zustandigkeit

ist (I). Die Teilnehmenden
kénnen die Folgen eines
VerstoBes gegen die
Zustandigkeitsvorschriften
bei Fallen einfacher bis
mittlerer Schwierigkeit
beurteilen und
Verknlpfungen zu anderen
Lehrgebieten herstellen (III).
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL

Die Teilnehmenden verstehen | 2.4 Die Ausschusse der Gemeinde 2,5
das Zusammenspiel erster 2.4.1 Allgemeines, Entlastungsfunktion
Blrgermeister, Ausschiisse 242 Allgemeine Ausschiisse
und Gemeinderat 2.4.2.1  Vorberatende Ausschisse
(Organzustédndigkeit, 2422 BeschlieBende Ausschiisse (Senate)
Entlastungsmaoglichkeit) und - Ubertragungsverbote
kdnnen die RechtmaBigkeit - Reklamationsrecht
einer Delegation beurteilen
(1. 243 Besondere Ausschiisse

2.4.3.1  Rechnungspriifungsausschuss

2432  Werkausschuss

2.4.3.3  Ferienausschuss
Die Teilnehmenden kennen 244 Zusammensetzung
die Zusammensetzung der 2441 Regelungen in der Geschéaftsordnung
gemeindlichen Ausschisse 2442  AusschussgroBe
und kénnen den Grundsatz 2.44.3 Spiegelbildlichkeit
der Spiegelbildlichkeit - Grundsatz ohne Sitzzuteilungsverfahren
erklaren (III).

2444  Vorschlagsrecht

2445  Stellvertreter der Ausschussmitglieder

- Stellvertretung des Vorsitzenden
- Stellvertretung der Ausschussmitglieder

2.44.6  Ausschussgemeinschaften

2447  Ausscheiden aus dem Ausschuss
Die Teilnehmenden kennen 2.5 Uberblick Giber die Organe des Landkreises 0,5
die Organe des Landkreises, 2.5.1 Landrat
deren Zusammensetzung und | 2.5.1.1  Gesetzlicher Vertreter des Landkreises
konnen die Unterschiede zur | 2.5.1.2  Leiter der Kreisverwaltungsbehorde
Gemeinde, insbesondere das | 2.5.1.3  Stellvertretung
Auskunftsrecht der Kreisréte, - der gewahlte Stellvertreter
darlegen (II). - der bestellte Stellvertreter

2.5.2 Die Zustandigkeiten des Landrats

253 Kreistag

2.53.1  Zusammensetzung

2.5.3.2  Zustandigkeit
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

2.5.3.3  Auskunftsrecht der Kreisrate
254 Kreisausschuss

2.54.1 Bedeutung

2542 Zusammensetzung

2.54.3  Zustandigkeiten

255 Weitere beschlieBende Ausschiisse
Die Teilnehmenden kennen 2.6 Uberblick tiber die Organe des Bezirks 0,5
die Organe des Bezirks, deren | 2.6.1 Bezirkstagsprasident
Zusammensetzung und 2.6.1.1  Wahl
konnen die Unterschiede zur | 2.6.1.2  Zustandigkeiten
Gemeinde darlegen (II). 2.6.1.3  Stellvertretung

2.6.2 Bezirkstag

2.6.2.1  Zusammensetzung
2.6.2.2  Zustandigkeiten
2.6.3 Bezirksausschuss
2.6.3.1 Bedeutung

2.6.3.2 Zusammensetzung
2.6.3.3  Zustandigkeiten
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Lernfeld 3 Der Geschiftsgang

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die dem Geschéftsgang der Gemeinde zugrundeliegenden Begriffe und
Vorschriften und kénnen auch in Fallen einfacher bis mittlerer Schwierigkeit die Folge von Verfahrensfehlern
beurteilen und die Wirksamkeit von Gemeinderatsbeschlissen feststellen (IlI). Die Teilnehmenden konnen bei
der Vorbereitung von Sitzungen und dem Vollzug der Beschllisse kommunaler Gremien mitwirken und
insbesondere die Ladung zu einer Gemeinderatssitzung vorbereiten sowie beim Sitzungsdienst durch das
Anfertigen einer Niederschrift assistieren (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden wissen 3.1 Die Geschaftsordnung des Gemeinderats 1
Uber die Notwendigkeit, in 3.1.1 Allgemeines, Pflichtaufgabe und Bedeutung
der Geschaftsordnung 3.1.2 Rechtsnatur und Anfechtung
Gesetzesliicken zum 3.13 Inhalte
Geschéftsgang zu schlieBen 3.1.3.1  Pflichtinhalte
und kennen weitere 3.1.3.2 Sonstiges, Regelungsfreirdume

mogliche Inhalte im Rahmen | 3.1.4 VerstdBe gegen die GeschO und die Folgen
der Gesetze
(Selbstorganisationsrecht).
Die Teilnehmenden kennen
die Rechtsnatur und die
Rechtsfolge von VerstdBen
gegen die Geschaftsordnung
(1m).

Die Teilnehmenden kennen 32 Die Gemeinderatssitzung 6
die Voraussetzungen einer 3.2.1 Vor der Sitzung

ordnungsgemaBen Ladung 3.2.1.1  Vorbereitung der Beratungsgegenstande

und kdnnen die 3.2.1.2 Die Tagesordnung

OrdnungsmaBigkeit auch bei - Vorschlagsrecht des ersten

Fallen einfacher bis mittlerer Blrgermeisters unter Berlicksichtigung

Schwierigkeit prifen (Il). Sie
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Feinlernziele

Lehrinhalte

P | DU

DL

kdnnen bei der Einberufung
der Sitzungen des
Gemeinderats unterstiitzen
und hinsichtlich des
formellen Ablaufs assistieren
(IID).

Die Teilnehmenden kennen
den Ablauf und die
moglichen Rechtsprobleme
einer Gemeinderatssitzung.
Sie kdnnen die formelle
RechtmaBigkeit von
Gemeinderatsbeschlissen in
Sachverhalten einfacher bis
mittlerer Schwierigkeit und
die materielle
RechtmaBigkeit bei Fallen
einfacher Schwierigkeit
prifen und die Folgen
beschreiben (III).

3.2.13

3.2.14
3.215

3.2.2

3.2.2.1
3222

3223

seiner Pflicht, fiir den ordnungsgemafBen
Gang der Geschafte zu sorgen

- Sachantragsrecht einzelner Mitglieder

- Antragsrecht eines Viertels der
ehrenamtlichen Gemeinderatsmitglieder

- Vorpriifungsrecht des ersten
Blrgermeisters

- Einteilung der Sitzung in einen
offentlichen Teil und einen
nichtoffentlichen Teil

Der Ladungsvorgang, Einberufung des

Gemeinderats

- Einberufung nur durch ersten
Blrgermeister

- Inhalt der Ladung

Form, Frist und Art der Ladung
Bekanntmachung der Tagesordnung

In der Sitzung

Sitzungszwang

Beschlussfahigkeit

- Ladung samtlicher Mitglieder

- OrdnungsgemalBe Ladung

- Durch ersten Birgermeister

- Form und Frist eingehalten

- Mit vollstandiger und genau
beschriebener Tagesordnung

- Unbeachtlichkeit von Ladungsmangeln

- Nachschieben von
Tagesordnungspunkten

- Anwesenheitsmehrheit

- Stimmberechtigtenmehrheit

Beschlussfassung, ordnungsgemafe
Abstimmung

- Offene Abstimmung

- Mit Mehrheit der Abstimmenden
- Umgang mit Stimmenthaltungen
- Mitwirkung personlich Beteiligter
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

— rechtswidriger Ausschluss

3.2.24  Wahlen im Gemeinderat

3225  Offentlichkeitsgebote

- Hintergrund

- Bekanntmachung der Tagesordnung

- Grundsatz der Sitzungsoffentlichkeit

- Bekanntmachung der Beschlisse nach
Wegfall der Geheimhaltung

- Rechtsfolgen bei VerstoB gegen die
Sitzungsoffentlichkeit

3.2.26 Hausrecht, Handhabung der Ordnung

- Ordnungsgewalt, OrdnungsmaBnahmen

- Uberblick

- Ausschluss von Gemeinderats- /
Ausschussmitgliedern

- Rechtsfolge bei rechtswidrigem
Ausschluss

- Ausschluss von Zuhorern

- Rechtsnatur

- Rechtsbehelf der Birger

3.2.2.7  Geschaftsordnungsantrage

- Erweiterung der Tagesordnung

- Anderung der Reihenfolge der
Tagesordnung

- Ausschluss der Offentlichkeit

- Vertagung oder Absetzen eines Punktes

- Hinzuziehung sachkundiger Personen

- Begrenzung der Redezeit

- Schluss der Rednerliste

- Schluss der Debatte bzw. sofortige
Abstimmung

- namentliche Abstimmung

- Sitzungsunterbrechung

- Vermerk Gber Abstimmung mit ja oder
nein

323 Nach der Sitzung
3.2.3.1  Die Sitzungsniederschrift
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- Rechtsnatur

- Arten, Mindestinhalt und Form

- Unterzeichnung und Genehmigung
- Einsichtsrechte

Die Teilnehmenden besitzen | 3.2.3.2  Beschlussvollzug und Beanstandung

Kenntnisse lber - Pflicht zum Vollzug

Rechtsfragen zum Vollzug - Beanstandungsrecht, -pflicht

der Beschlisse, insbesondere - Anderungschance des Gemeinderats /
Uber das des Ausschusses

Beanstandungsrecht bzw. die - Vorlage an die Rechtsaufsichtsbehorde

Beanstandungspflicht im
Zusammenhang mit

dem Vollzug der Beschlisse.
Sie verfligen Uber
Grundlagenwissen zur
Niederschrift (II).

Die Teilnehmenden kennen 33 Geschéftsgang der Ausschiisse 0,50
den Geschéftsgang der
Ausschisse und
insbesondere den
Unterschied zwischen
beschlieBenden und
vorberatenden Ausschiissen
und kénnen dieses Wissen
bei Fallen einfacher bis
mittlerer Schwierigkeit
anwenden (III).

0,50
Die Teilnehmenden kdnnen 34 Rechtswidriger Beschluss — gliltig oder
in Fallen einfacher bis ungiltig/wirksam oder unwirksam?
mittlerer Schwierigkeit
beurteilen, ob ein
rechtswidriger Beschluss
gultig ist (III).
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Lernfeld 4 Das Ortsrecht der Gemeinden

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen das Normsetzungsverfahren der Gemeinden und sind in der Lage, formelle Fehler
einfacher Schwierigkeit zu erkennen und deren Folgen aufzuzeigen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kdnnen 4.1 Allgemeines und Uberblick 0,25
Satzungen und 4.1.1 Satzungsautonomie - Wesensgehalt der
Verordnungen nach ihren gemeindlichen Selbstverwaltungsgarantie
Ermachtigungsgrundlagen 4.1.2 Generelle Ermachtigungsgrundlage und die
beurteilen (III). Grenzen
Die Teilnehmenden kennen 4.2 Erlass von Satzungen 1,75
Regelungsschwerpunkte im
Satzungsrecht, mogliche Hinwers:
Inhalte von Satzungen und Verordnung werden im Lehrgebiet Sicherheits- und
kdnnen exemplarisch Ordnungswidrigkeitenrecht gelehrt
gangige Satzungen
benennen (II). 421 Satzungsinhalte

4.2.1.1  Benutzungssatzungen

4212 Abgabesatzungen (Hinweis auf KAG)

4.2.1.3 Haushaltsrecht

4214 Baurecht (Hinweis auf mdgliche Zustandigkeit
von beschlieBenden Ausschiissen)

422 Besonderheiten in Satzungen

Die Teilnehmenden kdnnen 4221 Anschluss- und Benutzungszwang
die Voraussetzungen fir
den Anschluss- und 423 Das Erlassverfahren

Benutzungszwang nennen 4.23.1 Beschlussfassung (Organzustandigkeit)
und die RechtmaBigkeit bei 4232 Ausfertigung

einfachen Fallen prifen (III).
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Feinlernziele

Lehrinhalte

P | DU

DL

Die Teilnehmenden kénnen
das Erlassverfahren
beschreiben und auf
einfachere Verfahrensfehler
prufen. (IlI) Sie kdnnen die
Formen offentlicher
Bekanntmachungen
nennen und unterscheiden

D).

Die Teilnehmenden kénnen
die mdglichen Formen der
Uberpriifung gemeindlicher
Satzungen

nennen und Unterschiede
grob aufzeigen (II).

Die Teilnehmenden kénnen
die formelle RechtmaBigkeit
in Fallen einfacher
Schwierigkeit prufen (III).

4233 Bekanntmachung,
Bekanntmachungsverordnung

4234 Genehmigung vor Bekanntmachung
(Rechtsaufsicht)

424 Inkrafttreten einer Satzung
4241 Grundsatz
4242 Ruckwirkung / Vertrauensschutz

4.2.5 Uberpriifung gemeindlicher Satzungen

Hinwers:
Vertiefte Behandlung in anderen Lehrgebieten

4251 Durch die Aufsichtsbehoérde
4252 Durch das Gericht

- Normenkontrolle

- Popularklage

4.2.6 RechtmaBigkeit einer gemeindlichen Satzung
426.1 formell
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Lernfeld 5 Die Rechte und Pflichten der Biirger

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die Rechte und Pflichten der Gemeindeangehdrigen, um diese bei der
Sachbearbeitung zu berticksichtigen und kénnen Antrage aus der Mitte der Biirgerschaft auf ihre formelle
und materielle RechtmaBigkeit prifen (III). Die Teilnehmenden kénnen fir die zustdndigen Organe die
Entscheidungsgrundlagen zusammenfassen und einen Entscheidungsvorschlag erstellen (II).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden 5.1 Uberblick 1
verstehen das 5.1.1 Gemeindeangehdriger, Gemeindeeinwohner
Zusammenspiel zwischen 512 Gemeindeblrger
Gemeinde, Birger und 513 Ehrenblrger
Einwohner und kénnen die 5.1.3.1  Begriff
Voraussetzungen prifen. 5.1.3.2 Voraussetzungen
(Il). Sie kénnen die 5.1.3.3  Rechtsnatur

RechtmaBigkeit der
Ernennung zum
Ehrenbirger prifen (III).

Die Teilnehmenden kennen 5.2 Rechte 2,5
die Rechte der 5.21 Individuelle Rechte, insbesondere
Gemeindeangehdrigen. Sie 52.1.1  Aktives und passives Wahlrecht

haben Kenntnis tber die 5.2.1.2  Benutzung o6ffentlicher Einrichtungen
zuldssigen Gegenstande der - Beispiele fiir o6ffentliche Einrichtungen, vgl.
Antrage, Uber die Beispielskatalog in der Gemeindeordnung
Zustandigkeits-, Verfahrens- - Rechtsanspruch aus Gemeindeordnung
und Formvorschriften zu den - Zulassung/ Ablehnung immer

jeweiligen Antragen und Verwaltungsakt

kdénnen die Zulassung des

Antrags in Fallen einfacher 5213 Petitionsrecht

bis mittlerer Schwierigkeit 522 Gruppenrechte

priifen (III). 5.2.2.1  Blrgerversammlung
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5.2.2.2  Blrgerbegehren und Burgerentscheid
5.2.2.3 Burgerantrag
5224  Prufung der Voraussetzungen

- formell

- materiell

5.2.2.5 Hinweis auf Gemeindeverbande
5.2.2.6  Rechtsbehelf bei Birgerbegehren

Die Teilnehmenden kénnen 53 Pflicht(en) 0,5
die Begriffe Ehrenamt und 5.3.1 Ubernahme von Ehrendmtern
ehrenamtliche

Tatigkeit unterscheiden und
kennen die Pflichten der
Gemeindeangehdrigen sowie
die Rechtsfolge bei
Ablehnung ohne wichtigen
Grund (II).
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Lernfeld 6 Die o6ffentliche Einrichtung

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die Grundlagen der 6ffentlichen Einrichtung und kdénnen das Bestehen eines
Anspruchs prifen (Ill). Die Teilnehmenden kennen die &ffentlichen Einrichtungen, die einen Anschluss- und
Benutzungszwang zulassen und konnen das Bestehen einer Verpflichtung prifen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

Die Teilnehmenden kénnen 6.1 Begriff der 6ffentlichen Einrichtung 0,5
den Begriff der 6ffentlichen 6.1.1 Offentliches Interesse
Einrichtung beschreiben (I). 6.1.2 Widmungsakt

Sie kdnnen den Anspruch auf
Benutzung 6ffentlicher
Einrichtungen bei Fallen
einfacherer Schwierigkeit
prifen. (IlI)

Die Teilnehmenden kénnen 6.2 Organisationsform 0,5
den Begriff Anschluss- und 6.2.1 Privatrechtlich

Benutzungszwang 6.2.2 Offentlich-rechtlich

beschreiben. (I) Sie kdnnen 6.2.3 Méogliche Benutzungsregelung und Einfluss der

die Verpflichtung zum Wahl der Organisationsform auf die

Anschluss und zur Benutzung Benutzungsregelung sowie RechtmaBigkeit des

bei Fallen einfacherer Anschluss- und Benutzungszwangs

Schwierigkeit prifen. (III)
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Lernfeld 7 Das kommunale Unternehmensrecht

Groblernziel

Die Teilnehmenden kénnen Rechtsformen gemeindlicher Unternehmen nennen und unterscheiden (I). Sie
kénnen Wirtschaftsgrundsatze fiir gemeindliche Unternehmen nennen (I).

Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

Die Teilnehmenden kénnen | 7.1 Recht zur wirtschaftlichen Betatigung 0,25
die Rechtsgrundlage der
wirtschaftlichen Betétigung
der Kommunen benennen

).

Die Teilnehmenden kénnen | 7.2 Begriff des gemeindlichen Unternehmens 0,25
den Begriff definieren (I).

Die Teilnehmenden kdnnen 73 Rechtsformen 0,5
die unterschiedlichen 7.3.1 Eigenbetrieb
Rechtsformen und die 7.3.2 Kommunalunternehmen
Grundsatze fir die Fihrung | 7.3.3 Privatrechtliche Rechtsformen
gemeindlicher Unternehmen | 7.3.3.1  GmbH
erlautern (II). 7332 AG
7333 eV
734 Exkurs: Der Regiebetrieb
7.35 Abgrenzung zu Kommunaler Zusammenarbeit
7.3.6 Merkmale der einzelnen Rechtsformen

7.3.6.1  Rechtsgrundlage
7.3.6.2 Selbstandigkeit
73.6.3 Organe
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

7.3.64  Moglichkeiten der Einflussnahme

7.3.6.5 Haftung der Gemeinde

7.3.6.6  Bindung an 6ffentlich-rechtliche Vorschriften,
insbesondere Grundsétze fiir die Fiihrung
gemeindlicher Unternehmen nach der
Gemeindeordnung
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 11: E-Government und Digitalisierung

Lehrgebiet:
Digitalisierung

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden kennen die rechtlichen, auch die datenschutzrechtlichen und
informationssicherheitsrechtlichen Regelungen, die fiir die Bereiche E-Government und
Digitalisierung in Bayern relevant sind und kénnen die Rechte und Pflichten, die sich aus
diesen rechtlichen Vorgaben ergeben, in ihrer Behdrde umsetzen. (III)

Methodenkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen bei der Umsetzung und Weiterentwicklung der Elektronischen
Verwaltung und Digitalisierung in ihren Behérden aktiv mitwirken und diese Prozesse
praxistauglich unter Beachtung der rechtlichen, der datenschutzrechtlichen und
informationssicherheitsrechtlichen Vorgaben in Zusammenarbeit mit IT-Fachleuten begleiten
(1m).

Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden koénnen ihre Aufgaben in der Behérde kompetent und unter Beachtung
der sich standig andernden Anforderungen in den Bereichen E-Government, Digitalisierung,
Datenschutz und Informationssicherheit erledigen und ihre Entscheidungen gegeniiber
Burgern, Vorgesetzten und Mitarbeitenden fachgerecht erldutern (II). Die Teilnehmenden
haben Verstandnis fiir organisatorische Weiterentwicklungen und notwendige Anderungen
auf Grund der Digitalisierung in Bayern arbeiten bei der Gestaltung mit (III).
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Unterrichtseinheit) auf die Lernfelder:

Rechtliche, organisatorische und technische Grundlagen des
Lernfeld 1 e . 3 UE
E-Governments und der Digitalisierung in Bayern
Lernfeld 2 Digitale Verwaltungsprozesse nach dem BayDiG 3 UE
Lernfeld 3 Datenschutz 1 UE
Lernfeld 4 Informationssicherheit 1 UE
Summen 8 UE
Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):
Lehrgangsabschnitte | Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
Online (nach 2. VL) 8 UE 8 UE
(online ab
21.10.24)
Inhalte 1.-4.
Summen 8 UE 8 UE
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Rechtliche, organisatorische und technische Grundlagen des E-

St Governments und der Digitalisierung in Bayern

Groblernziel

Die Teilnehmenden kénnen die rechtlichen und organisatorischen Grundlagen des E-Governments und der
Digitalisierung erlautern und beurteilen. (IIl) Sie kennen den Bayerischen Digitalplan (I) und kdénnen die
Potenziale des E-Governments beurteilen. (Ill) Sie kdnnen die rechtlichen Rahmenbedingungen auf allen
Ebenen erldutern () und deren Umsetzung in der Praxis mitgestalten. (Ill) Sie kdnnen die technischen
Grundlagen und Verfahren, insbesondere der elektronischen Signatur und Verschlisselung erlautern. (II)

Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

Die Teilnehmenden kennen 1.1 Begriffsbestimmung, Zustandigkeiten 0,5
die Bedeutung des E-
Governments fir die digitale | 1.1.1 E-Government (Speyerer Definition u.a.)
Verwaltung und kénnen die 1.1.2 Digitale Verwaltung

Begriffe E-Government und 1.1.3 Zustandigkeiten

digitale Verwaltung erldutern. | 1.1.3.1 Bundes -, Landesebene und kommunaler

(1M Bereich

Sie kennen die 1.1.3.2 Bedeutung des IT-Planungsrats
Zusténdigkeiten auf 1.1.3.3 Potenziale und Herausforderungen von E-
staatlicher und kommunaler Goverrnment

Ebene. (I)

Die Teilnehmenden kdénnen
die Potenziale und
Herausforderungen des E-
Governments fir die Blrger,
Unternehmen und die
Verwaltung erlautern und
beurteilen (II).

Die Teilnehmenden kdnnen 1.2 Europa- und bundesrechtliche Rahmenbedingungen 0,5
die gesetzlichen
Rahmenbedingungen der EU
und auf Bundesebene

1.2.1 EU
1.2.2 Grundgesetz
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

erldutern, insbesondere den | 1.2.3 Onlinezugangsgesetz (OZG)

Portalverbund nach dem 1.2.3.1 Portalverbund nach OZG inklusive Nutzerkonten
OZG sowie die Ziele und 1.2.3.2 Once-Only-Prinzip
Mittel der 1.2.3.3 Registermodernisierung

Registermodernisierung (I). 1.2.4 E-Government-Gesetz (EGovG)

Die Teilnehmenden kdnnen 1.3 Landesrechtliche Rahmenbedingungen / Digitalplan 1
die gesetzlichen Bayern

Rahmenbedingungen auf

Landesebene erlautern und 1.3.1 BayDiG

anhand dieser die 1.3.2 BayEGovV bzw. BayDigV

Umsetzung in der Praxis 1.3.3 GO, LKrO, BezO; (z. B. Hybridsitzungen)

mitgestalten. (III) 1.3.4 Digitalplan Bayern

Sie kénnen die Intention der | 1.3.5 Bayern Portal

Bayerischen Digitalstrategie 1.3.6 Kommunaler Digitalpakt

erlautern (II). 1.3.7 Baykom AGR (eKom.Unit Bayern AGR)
Sie kennen Idee und Inhalt 1.3.8 Digitale Barrierefreiheit

des Bayerischen Digitalplans.
(@

Die Teilnehmenden kdnnen
erldutern was unter ,Digitaler
Barrierefreiheit” zu verstehen
ist und welche rechtlichen
Anforderungen bestehen. (II)

Die Teilnehmenden erkennen | 1.4 Technische Grundlagen und Verfahren: Elektronische 1
die Notwendigkeit und die Signatur und Verschlisselung

Ziele der sicheren und

rechtswirksamen 1.4.1 Ziele der Verschlisselungsverfahren

Kommunikation im Internet 1.4.2 Verschlisselungsverfahren

und sie kénnen die - Symmetrische Verschlisselung

grundstzlichen - Asymmetrische Verschliisselung

Maglichkeiten und die - Hybride Verschlisselung
1.4.3 Hashwerte

1.4.4 Elektronische Signatur

Funktionsweise von
elektronischen Signatur- und =
Verschliisselungsverfahren. - Integritat

wiedergeben. (II) - Authentisierung
- Verbindlichkeit

- NichtUbertragbarkeit
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

- Verifizierbarkeit

1.4.5 Elektronische Verschliisselung
- Vertraulichkeit

1.4.6 Hin- und Rickkanal
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Lernfeld 2

Digitale Verwaltungsprozesse nach dem BayDiG

Groblernziel

Die Teilnehmenden kénnen beurteilen, welche MaBnahmen in ihrer Behorde verhaltnismaBig sind, damit
die Vorgaben des BayEGovG (Rechte, Pflichten und Digitalisierung der Verwaltungsprozesse) umgesetzt

werden kénnen (III).

Feinlernziele

Lehrinhalte P DU | DL

Die Teilnehmenden kdénnen
die Anwendbarkeit des
BayDiG und des EGovG des
Bundes priifen und
beurteilen fur welche
Behorden das BayDiG gilt
und welche
Ausnahmeregelungen zu
beachten sind. (III)

Sie kennen die Ziele des
BayDiG (I).

2.1 Bayerisches Digitalgesetz 0,25

2.1.1 Anwendungsbereich

2.1.2 Ausnahmeregelungen

2.1.3 Abgrenzung zum EGovG

2.1.4 Verhaltnis BayDiG zum OZG

2.1.5 Teil 1 - Kapitel 1: Allgemeines, Digitalstandort,
Digitale Technologien

Die Teilnehmenden kdnnen
die digitale Rechte und
Gewahrleistungen erldutern
und im konkreten Praxisfall
beurteilen, ob ein Anspruch
besteht. (III)

2.2 Teil 1 - Kapitel 2: Digitale Rechte und 0,5
Gewabhrleistungen

2.2.1 Freier Zugang zum Internet

2.2.2 Digitale Handlungsfahigkeit

2.2.3 Digitale Selbstbestimmung

2.2.4 Digitale Identitat

2.2.5 Rechte in der digitalen Verwaltung
2.2.6 Mobile Dienste

2.2.7 Offene Daten

2.2.8 Digitalplan, Digitalbericht
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

Die Teilnehmenden kénnen

die gesetzlichen 2.3 Teil 2 — Kapitel 1: Digitale Kommunikation und 0,5
Anforderungen an die Dienste
Behorden beziiglich der
elektronischen 2.3.1 Digitale Kommunikation
Zugangser&ffnung priifen. - Zugangseréffnung
(1) - Schriftformersatz nach dem BayVwVfG und
dem BayDiG

Sie kénnen die
schriftformersetzenden
elektronischen Méglichkeiten
und Verfahren erlautern,
beschreiben und anwenden.
(IID)

2.3.2 Digitale Dienste
- Definition
- Abgrenzung zu elektronischen
Verwaltungsverfahren
2.3.3 Zahlungsabwicklung und Rechnungen

- Definition
Die Teilnehmenden kénnen - Voraussetzungen
erlautern, wie elektronische - Formen von E-Payment
Behordendienste zu - Formate

elektronischen
Verwaltungsverfahren
abgegrenzt werden. (II)

- Abgrenzung zum PDF-Format

Die Teilnehmenden kdnnen
die Moglichkeit und die
Voraussetzung flr den
elektronischen
Zahlungsverkehr erlautern.
(I

Die Teilnehmenden kdnnen
erlautern, dass es zwar die
Pflicht zur Entgegennahme
von E-Rechnungen gibt, dass
es jedoch keine
Verpflichtung zur
elektronischen Verarbeitung
gibt und sie kénnen dies im
konkreten Fall anwenden. (II)

Sie kdnnen den Begriff
.elektronisch ibermittelte
Rechnung” von der ,E-
Rechnung” abgrenzen. (II)
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Feinlernziele

Lehrinhalte

DU

DL

Die Teilnehmenden kénnen
eine Abwagung zwischen der
grundsatzlichen
Verpflichtung, elektronische
Verwaltungsverfahren
durchzuftihren und dem
Vorbehalt der
Wirtschaftlichkeit und der
ZweckmaBigkeit (ab
01.01.2024: Geeignetheit)
durchfiihren. (III)

Sie kennen die Moglichkeit
der Zulassung nicht amtlicher
digitaler Assistenzdienste
gewerblicher Anbieter. (I)

Die Teilnehmenden kdnnen
die Freiwilligkeit der
Durchfiihrung digitaler
Verwaltungsverfahren
erlautern und einordnen. (III)

Sie kénnen erlautern, dass es
eine grundsatzliche Pflicht
zur Bereitstellung und ein
Recht auf Nutzung
elektronischer (pdf, Web-)
Formulare gibt. (II)

Sie kénnen erldutern, dass
die Birger ein Recht auf die
elektronische Vorlage von
Nachweisen haben. (II)

Die Teilnehmenden kdnnen
die Voraussetzungen und
Maoglichkeiten der
elektronischen Bekanntgabe
und Zustellung Uber Portale
prifen und im konkreten Fall
anwenden. (III)

2.4 Kapitel 2 — Teil 2: Digitales Verwaltungsverfahren

2.4.1 Digitale Verfahren (als Regelfall)

2.4.2 Elektronische Verwaltungsverfahren

- subjektiver Anspruch der Beteiligten

- bis 31.12.2023 Wirtschaftlichkeit und

ZweckmaBigkeit

- Ab 01.01.2024: Geeignetheit

Assistenzdienste, Datentibermittlung durch
Dritte

Einwilligung im digitalen Verfahren

Nachweise, Direktabruf von Informationen

Bekanntgabe und Zustellung Gber Portale (siehe
2.6.1)

243

244
24.5
24.6

0,5
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Feinlernziele Lehrinhalte DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 2.5 Kapitel 3: Portalverbund Bayern 0,5
den Portalverbund Bayern
und kénnen dessen 2.5.1 Bayernportal
Bedeutung erldutern (II). Sie | 2.5.2 Organisationsportal Bayern
kdnnen die Integrations- 2.5.3 Nutzerkonto, Postfach
pflichten von 2.5.4 Funktionsumfang des Nutzerkontos,
Verwaltungsleistungen und Datenschutz
Nutzerkonten innerhalb des | 2 5.5 Identifizierung am Nutzerkonto,
Portalverbunds erkennen, Schriftformersatz
beschreiben und anwenden. | 5 5 ¢ Rechtsgrundlage der Datenverarbeitung
(111). Sie kénnen prifen und
entscheiden, ob und wie eine
Verwaltungsleistung an das
den Portalverbund Bayern
anzubinden ist. (III)

2.6 Elektronische Bekanntgabe und Zustellung von 0,75

Die Teilnehmenden kdnnen
die Voraussetzungen und
Moglichkeiten der
elektronischen Bekanntgabe
von Verwaltungsakten prifen
und im konkreten Fall
anwenden (Mdglichkeit der
einfachen und férmlichen
elektronischen Zustellung).
(1)

Verwaltungsakten
- Vergleich zur schriftlichen Bekanntgabe
- Elektronische Zustellung gegen
Empfangsbekenntnis incl. De-Mail-Dienste und
Zustellungsfiktion
- Einwilligung des Beteiligten
- Uberblick tiber die elektronischen Verfahren

Die Teilnehmenden kdnnen
prifen, welche Behorden
elektronische Akten u.
Register fihren sollen, bzw.
fuhren kénnen. (III)

Sie kénnen die Begriffe und
die Bedeutungen des
.rechtssicheren Scannens”,
der ,Aktenldschung” bzw.

2.7 nur BLIIL: Teil 2 - Kapitel 4: Elektronische Akten und
Register (E-Akte)

2.7.1 Geltungsbereich

2.7.2 Grundlagen, Akten-und Dokumente
2.7.3 Vor- und Nachteile E-Akte/Papierakte
2.7.4 Grundsatze elektronischer Aktenfiihrung
2.7.5 Funktion von DMS

2.7.6 Ubermittlung bei digitaler Aktenfiihrung
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

der 2.7.7 Einsicht in digitale Akten
.Dokumentenaussonderung”
erlautern und hierbei die
datenschutzrechtlichen
Belange (vgl. LF 3) beurteilen
(I

Sie kénnen priifen, ob die
Grundsatze der
elektronischen Aktenflihrung
im konkreten Fall
eingehalten wurden. (IlI)

Sie kdnnen erlautern, dass
wenn eine Behorde die
elektronische Aktenfiihrung
nutzt, dann auch die
Ubermittlung von
Dokumenten an andere
Behorden elektronisch
erfolgen soll. (II)

Die Teilnehmenden kdénnen
die verschiedenen
Maoglichkeiten der Einsicht in
digitale Akten erlautern. (II)

Die Teilnehmenden kénnen 2.8 nur BLII Teil 2- Kapitel 5: Behordliche

die Bedeutung der Zusammenarbeit
behardlichen - Interkommunale Zusammenarbeit
Zusammenarbeit beurteilen. - Bayerisches — und kommunales Behérdennetz
(1) - Digitale Verwaltungsinfrastrukturen
(Basisdienste, zentrale Dienste)
- Bayernserver

- Staatlich verfiigbare Netze

Die Teilnehmenden kennen 2.9 nur BL II: Aktuelle Entwicklungen

die aktuellen Entwicklungen
in den Bereichen E-
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

Government und
Digitalisierung. (I)
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Lernfeld 3 Datenschutz

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die rechtlichen Grundlagen und Schwerpunktthemen des Datenschutzes, die fiir
das E-Government und die Digitalisierung in Bayern relevant sind und sie kdnnen diese anwenden. (III)

Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL
Die Teilnehmenden kénnen | 3.1 Rechtsgrundlagen 0,25
die einschlagigen - DSGVO,
Rechtsgrundlagen und die - BayDSG .
inhaltlichen Schwerpunkte, - Fachgesetze (z.B. BayDiG, BMG)

die fur den Datenschutz in
Bayern relevant sind in
konkreten Fallen anwenden.
(IID)

Die Teilnehmenden kénnen | 3-2 Grundbegriffe und Grundlagen 0.5
beurteilen, was bei der - Personenbezogene Daten

Verarbeitung - Verarbeitung personenbezogener Daten

personenbezogener Daten - Besondere Kategorien personenbezogener

zu beachten ist. (II) Sie Daten

kénnen die sonstigen - Datenschutzbeauftragter und dessen Aufgaben

Grundbegriffe in konkreten - Aufsichtsbehdrde

- Abgrenzung zur Informationssicherheit

- Verantwortlicher und Auftragsverarbeiter

- Zulassigkeit der Verarbeitung
personenbezogener Daten

Fallen anwenden (III)

Sie kénnen den Unterschied
zwischen dem
Verantwortlichen und dem
Auftragsverarbeiter
erlautern. (II)

Sie kénnen die wesentlichen

Kriterien bewerten, die bei
der Zuldssigkeitspriifung bei
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
der Verarbeitung
personenbezogener Daten
zu beachten sind und Falle
[6sen. (III)
Die Teilnehmende kénnen 3.3 nur BL II: Grundsatze der Datenverarbeitung
die Grundsitze der - RechtmaBigkeit, Verarbeitung nach Treu und
Datenverarbeitung in GIaub'en, Transparenz
konkreten Fallen anwenden. - Zweckbindung
(1) - Datenminimierung
- Richtigkeit
- Speicherbegrenzung
- Integritat und Vertraulichkeit
- Rechenschaftspflicht
Die Teilnehmende kénnen 3.4 nur BL II: Formale Anforderungen
die formalen Anforderungen | 341 Verzeichnis der Verarbeitungstatigkeiten
des Datenschutzrechts in 3.4.2 Auftragsverarbeitung inklusive Art. 38 BayDiG
konkreten Fallen anwenden. | 3-4-3 Informationspflichten
(I
Die Teilnehmende kénnen 3.5 Sonstige Anforderungen und Pflichten; 0,25
die sonstigen Anforderungen | Konsequenzen
und Pflichten des 3.5.1 Datenschutzverletzungen
Datenschutzrechts in 3.5.2 Betroffenenrechte
konkreten Eallen anwenden. | 3-5.3 Haftung des Verantwortlichen und von
(IID) Mitarbeitern
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Lernfeld 4

Informationssicherheit

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die rechtlichen Grundlagen und Schwerpunktthemen der
Informationssicherheit, die fiir das E-Government und die Digitalisierung in Bayern relevant sind und sie

kénnen diese anwenden. (III)

Feinlernziele

Lehrinhalte

DU

DL

Die Teilnehmenden kénnen die
einschlagigen Rechtsgrundlagen
und die inhaltlichen
Schwerpunkte, die fur
Informationssicherheit in Bayern
relevant sind in konkreten Fallen
anwenden. (III)

Sie kénnen die wesentlichen
Aufgaben und Befugnisse des
Landesamtes fir Sicherheit in
der Informationstechnik
erlautern. (II)

4.1 Landesamt fur Sicherheit in der
Informationstechnik
Aufgaben und Befugnisse

0,25

Die Teilnehmenden kénnen
erlautern, dass die Behorden die
Sicherheit ihrer
informationstechnischen
Systeme im Rahmen der
VerhéltnismaBigkeit
sicherstellen missen und eine
entsprechende
VerhaltnismaBigkeitsprifung
durchfiihren. (Ill) Sie kénnen
erlautern, dass die Behorden

4.2 BehordenUlbergreifende Pflichten
- angemessene technische u. organisatorische
MaBnahmen,
- Informationssicherheitskonzepte,
(Informationssicherheit versus IT-Sicherheit)

0,25

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte

154 /208




Y/ BVS

bilden Bayern

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL

diesbezliglich angemessene
technische und organisatorische
MaBnahmen treffen missen
und sie kdnnen die
VerhaltnismaBigkeit der
organisatorischen MaBBnahmen
prifen. (IlI)

Sie kénnen erlautern, dass die
Behorden verpflichtet sind,
Informationssicherheitskonzepte
zu erstellen und was man
darunter versteht. (II)

Die Teilnehmenden kénnen 4.3 nur BL II: Aktuelle Angriffsvektoren

wiedergeben, was mit
Angriffsvektoren gemeint ist
und welche es gibt. (1)

Die Teilnehmenden erkennen 4.4 E-Mail-Sicherheit, sicheres Verhalten am 0,5
die wesentlichen Arbeitsplatz (z.B. Passwortsicherheit, Kenntnis von

Bedrohungsarten selbstandig. verschiedenen Bedrohungsarten (verschiedene Arten

(1) von Malware)),

Aktuelle Bedrohungslage (Beispiel: Social

Sie kénnen beurteilen, wie man ) .
Engineering, Schwachstelle Mensch, Schadsoftware)

sich sicher am Arbeitsplatz
verhalt, um die
Informationssicherheit zu
gewahrleisten (E-Mailsicherheit,
Passwortsicherheit) (III)

Die Teilnehmenden kénnen 4.5 nur BL II: Bayerisches Behérdennetz

erldutern, dass alle an das
Behdrdennetz angeschlossenen
Behorden verpflichtet sind, dem
Landesamt fir Sicherheit in der
Informationstechnik
Informationen weiterzugeben,
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL

die zur Abwehr von Gefahren
fur die Informationssicherheit
relevant sind. (II)

Sie kénnen die wesentlichen 4.6 nur BL II: Abgrenzung zum Datenschutz
Unterschiede zwischen
Datenschutz und
Informationssicherheit erlautern.

(In)

Sie kénnen erklaren, was mit 4.7 nur BLII: Clouddienste
Clouddiensten gemeint ist. (II)

Sie kdnnen erlautern, was unter | 4.8 nur BL II: Risiko- und Notfallmanagement
Risiko- und Notfallmanagement
in der Behorde verstanden wird

und die Sinnhaftigkeit konkreter
MaBnahmen beurteilen. (III)
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 12: Verwaltungsorganisation

Lehrgebiet:

Verwaltungsorganisation

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen die Stellung der verschiedenen Behoérden im Verwaltungsaufbau
beurteilen und haben die fachlichen Kenntnisse und Fertigkeiten, um bei den Veranderungs-
prozessen der Behdrden mitzuarbeiten (III).

Methodenkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen bei der Umsetzung und bei der Weiterentwicklung von
Organisationsanderungen in ihren Behorden aktiv mitwirken und diese Prozesse mitgestalten
(1m).

Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden koénnen die Zustandigkeiten ihrer und anderer Behdrden gegentiber
Birgern, Vorgesetzten und Mitarbeitenden erlautern (IIl). Die Teilnehmenden haben
Verstandnis fiir organisatorische Weiterentwicklungen und notwendige Anderungen (III).
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Lernfeld 1 Grundlagen der Verwaltungsorganisation 6 UE
Lernfeld 2 AuBere Behérdenorganisation 10 UE
Lernfeld 3 Innere Behordenorganisation 4 UE
Summen 20 UE

Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf

Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):

Lehrgangsabschnitte Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt

1. Voll-Lehrgang 16 UE 16 UE
Inhalte 1.1-2.8

2. Voll-Lehrgang 4 UE 4 UE
Inhalte 3.1-3.3

Summen 20 UE 20 UE
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Lernfeld 1 Grundlagen der Verwaltungsorganisation

Groblernziel

Die Teilnehmenden kdnnen die Betrachtungsebenen der Organisation unterscheiden und sie kénnen
organisatorische Anderungen entsprechend einordnen und beurteilen (III).

Die Teilnehmenden kdnnen die Organisationsziele erldutern (II) sowie die Aufgaben der 6ffentlichen
Verwaltung beurteilen und den Begriff ,6ffentliche Verwaltung” herleiten und beurteilen, welche
Institutionen zur 6ffentlichen Verwaltung gehéren (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kénnen 1.1 Notwendigkeit einer funktionierenden 1
beschreiben und erlautern, Verwaltungsorganisation

warum eine funktionierende
Verwaltungsorganisation fir
ein strukturiertes und
effektives Zusammenarbeiten
in der Behorde notwendig ist.
(IIm)

Die Teilnehmenden sind in 1.2 Betrachtungsebenen von Organisationen 2,5
der Lage die - AuBere und Innere Behérdenorganisation
Betrachtungsebenen - Aufbau- und Ablauforganisation

voneinander abzugrenzen
und die gegenseitigen
Verknlpfungen zu erldutern
und zu beurteilen (III).

Die Teilnehmenden kdnnen 1.3 Organisationsziele 1
den Vorrang und den - Einteilung der Ziele

Vorbehalt des Gesetzes (in Sach- und Gestaltungsziele, insbes.

beschreiben und abgrenzen GesetzmaBigkeit der Verwaltung)

(I1). - Ziele als Steuerungsinstrument
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Feinlernziele

Lehrinhalte

DU

DL

Sie sind in der Lage Sach-
und Gestaltungsziele zu
beschreiben und
voneinander abzugrenzen
(I). Sie kénnen erlautern,
warum Zielvereinbarungen
als Steuerungsinstrumente
geeignet sind, dass Ziele
messbar sein mussen und
wie Zielkonflikte geldst
werden kdnnen (II).

- Messbarkeit der Ziele
- Zielkonflikte

Die Teilnehmenden kénnen
beurteilen, wie sich die
offentliche Verwaltung zur
Privatwirtschaft, zur
Gesetzgebung, zur
Rechtsprechung und zur

Staatsregierung abgrenzt (III).

Sie sind in der Lage den
Begriff der 6ffentlichen
Verwaltung aus der
horizontalen Gewaltenteilung
herzuleiten und zu
beurteilen, welche
Institutionen zur 6ffentlichen
Verwaltung gehoren (II).

1.4 Begriff der 6ffentlichen Verwaltung
(Negativdefinition); Abgrenzung der 6ffentlichen
Verwaltung zur
- Privatwirtschaft
- Gesetzgebung
- Rechtsprechung
- Regierung

Die Teilnehmenden kennen
die Aufgaben der
offentlichen Verwaltung und
kdénnen beurteilen, wie diese
der Leistungsverwaltung, der
Eingriffsverwaltung oder der
Planungsverwaltung
zuzuordnen sind (III).

1.5 Aufgaben der &ffentlichen Verwaltung
- Leistungsverwaltung
- Eingriffsverwaltung
- Planungsverwaltung

0,5
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Lernfeld 2

AuBere Behérdenorganisation

Groblernziel

Die Teilnehmenden kdnnen die mittelbare und unmittelbare Staatsverwaltung sowie die

Kommunalverwaltung unterscheiden und die Zugehorigkeit von Behdrden beurteilen und diese korrekt

zuordnen (III).

Die Teilnehmenden sind in der Lage die verschiedenen Arten der Aufsicht zu beschreiben und zu beurteilen,
wann welche Art von Aufsicht gegeben ist (III).

Sie kénnen die Organisationsgrundsatze anwenden (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 2.1 Grundbegriffe 0,5
die Grundbegriffe der - Behorde
auBeren - Amt
Behdrdenorganisation und - Zustandigkeit (sachlich, ortlich, funktional),
kénnen diese beschreiben, - Juristische Personen des 6ffentlichen Rechts
unterscheiden und zuordnen - Beliehene Unternehmer
(1m).
Die Teilnehmenden kennen 2.2 Verfassungsrechtliche Grundlagen 0,5
die verfassungsrechtlichen - Horizontale Gewaltenteilung
Grundlagen der duBeren - Vertikale Gewaltenteilung
Behdrdenorganisation und - Aufgabenverteilung zwischen Bund und Lander
die Aufgabenverteilung
zwischen Bund und Lander
und sie konnen diese
herleiten und beschreiben
(1.
Die Teilnehmenden kénnen 2.3 Aufbau der 6ffentlichen Verwaltung 1,5

den Aufbau und die Trager
der &ffentlichen Verwaltung

- Trager der Verwaltung,
- unmittelbare und mittelbare Staatsverwaltung,
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL

unterscheiden, beschreiben - Bundes- und Landesverwaltung
und ihr Wissen auf neue
Sachverhalte tGbertragen (III).
Die Teilnehmenden haben 2.4 Bundesverwaltung 0,5
einen grundsatzlichen - unmittelbare Bundesverwaltung
Uberblick Giber den Aufbau - mittelbare Bundesverwaltung
der Bundesverwaltung und - Organisationsgewalt
Uber die Organisationsgewalt
in der Bundesverwaltung (II).
Sie kénnen beurteilen,
welche Behorden zur
unmittelbaren oder zur
mittelbaren
Bundesverwaltung gehdren
(IID).

2.5 Landesverwaltung 3
Die Teilnehmenden kdnnen
den Aufbau, die Hierarchie 2.5.1 Unmittelbare Landesverwaltung
die Zustandigkeiten und die - Aufbau
Organisationsgewalt der - Hierarchie
unmittelbaren, als auch der - Zustandigkeit
mittelbaren
Landesverwaltung erklaren, 2.5.2 Mittelbare Landesverwaltung
abgrenzen und beurteilen, - Korperschaften, Anstalten und Stiftungen des
wie Behdrden zuzuordnen offentlichen Rechts
sind (III). - Beliehene Unternehmer

2.5.3 Organisationsgewalt
Die Teilnehmenden haben 2.6 Kommunalverwaltung 3
einen Uberblick tber die - Uberblick Kommunalverwaltung
Kommunalverwaltung in - Verfassungsrechtliche Grundlagen
Bayern und konnen diese - Selbstverwaltungsrecht (auch
erlautern (II). Organisationsgewalt)
Sie kennen die - Aufgaben- und Wirkungskreise
verfassungsrechtlichen - Gemeinden
Grundlagen und kénnen das - Landkreise
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Selbstverwaltungsrecht und - Besondere Stellung des Landratsamtes
die daraus resultierende - Bezirke
Organisationsgewalt der - Verwaltungsgemeinschaften
Gemeinden, Landkreise und - Zweckverbande
Bezirke herleiten und prifen
(Im). Das Thema wird im Fach Kommunalrecht nochmals
Sie sind in der Lage die vertieft unterrichtet.

Aufgaben und deren
Zugehdrigkeit zu den
Wirkungskreisen zu
beurteilen (III).

Die Teilnehmenden kdnnen
die Besonderheiten des
Landratsamtes als
Doppelbehdrde
herausarbeiten und sie
kénnen Zustandigkeiten
prifen (III).

Die Teilnehmenden kénnen
den Zweck von
Verwaltungsgemeinschaften
und Zweckverbanden
beschreiben (II).

Die Teilnehmenden kennen 2.7 Aufsicht 0,5
den Unterschied zwischen - Behordenaufsicht
der Behordenaufsicht im - Staatsaufsicht (Rechts- und Fachaufsicht)

Rahmen der unmittelbaren
Staatsverwaltung und der
Staatsaufsicht (Rechts- und
Fachaufsicht) im Rahmen der
mittelbaren Staatverwaltung
und der
Kommunalverwaltung und
sie kdnnen beurteilen, wann
welche Art von Aufsicht
gegeben ist. (Il)
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kénnen 2.8 Organisationsgrundsétze 0,5
die Organisationsgrundsitze - Zentralisation / Dezentralisation
anwenden und verstehen die - Konzentration / Dekonzentration
Bedeutung fir die duBere - Einheit / Einraumigkeit der Verwaltung

Behdrdenorganisation (III).
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Lernfeld 3

Innere Beh6rdenorganisation

Groblernziel

auswirken (III).

Die Teilnehmenden kdnnen beurteilen, wie Organisationen durch die Anwendung der Grundsatze der
Aufbauorganisation optimiert werden kdnnen (III).

Die Teilnehmenden kdnnen den Inhalt und die gegenseitigen Abhangigkeiten und die Auswirkungen von
Organisationsanderungen auf die Organisationsplane bewerten (III).
Sie sind in der Lage zu beurteilen, wie sich Organisationsanderungen auf die Organisationseinheiten

Feinlernziele

Lehrinhalte

P | DU

DL

Die Teilnehmenden kénnen
die unterschiedlichen
Organisationsplane erklaren
und koénnen erlautern und
beurteilen, wie sie auf
einander aufbauen und wie
sie miteinander verknipft
sind. (IID)

Die Teilnehmenden kénnen
die Auswirkungen von
Organisationsanderungen
auf die Organisationsplane
bewerten (III).

3.1

Organisationsplane

Aufgabengliederungsplan
Verwaltungsgliederungsplan, Organigramm
Geschaftsverteilungsplan
Arbeitsverteilungsplan

Stellenbeschreibung

Die Teilnehmenden kennen
den Aufbau von Behérden
und koénnen erklaren und
beurteilen, was bei der
Bildung von
Organisationseinheiten zu
beachten ist (III).

3.2

Aufbau von Behérden, Bildung von
Organisationseinheiten

Stellen

Instanzen

Dach- und Facheinheiten
Linienorganisation

Besondere Organisationsformen (Stabstelle,
Arbeitsgruppen)
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
33
Die Teilnehmenden kennen Grundsatze der Aufbauorganisation 1
die Grundsatze fir die - Zusammenfassung artgleicher Aufgaben
Aufbauorganisation und - Organisatorisches Minimum
kénnen erklaren und - Leitungsspanne
beurteilen, was bei der - Kompetenzabgrenzung

Aufbauorganisation zu
beachten ist und wie die
Grundsatze sich gegenseitig
beeinflussen (III).
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 13: Kommunale Finanzwirtschaft

Lehrgebiet:

Kommunale Finanzwirtschaft

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden konnen als Mitarbeitende einer kommunalen Finanzverwaltung die
Ubertragenen Aufgaben in Kimmerei und Kasse erftillen (III).

Die Teilnehmenden kdénnen als Mitarbeitende in anderen Sachgebieten die finanziellen
Auswirkungen ihrer Tatigkeit abschatzen und das Mittelanforderungsverfahren bzw. die
dezentrale Haushaltsplanung durchfiihren (III).

Methodenkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen haushaltsrechtliche Vorschriften auch auf neue Sachverhalte
anwenden (III).

Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden zeigen Verstandnis fur die Belange anderer Dienststellen im Verfahren der

Haushaltsplanung und -bewirtschaftung. Budgetverhandlungen begleiten sie versiert und
sicher (III).
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Unterrichtseinheit) auf die Lernfelder:
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Lernfeld 1 Haushaltsplan 25 UE
Lernfeld 2 Haushaltssatzung 2 UE
Lernfeld 3 Bewirtschaftung des Haushaltsplanes 7 UE
Lernfeld 4 Kassen- und Rechnungswesen 8 UE
Ubungen 12 UE
Summen 54 UE
Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):
Lehrgangsabschnitte Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
1. Voll-Lehrgang 12 UE 12 UE
Inhalte 1.1-13.14
2. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte 1.3.2-1438
3. Voll-Lehrgang 10 UE 10 UE
Inhalte 16,3.1-333
Online (vor dem 4. VL) 4 UE 4 UE
(online ab
24.03.2025)
1.5,1.7,18, 2.
4. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte 41-446
6. Voll-Lehrgang 12 UE 12 UE
Inhalte Ubungen
Summen 50 UE 4 UE 54 UE
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Lernfeld 1

Haushaltsplan

Groblernziel

Die Teilnehmenden sind als Sachbearbeitende in Sachgebieten auBerhalb der Finanzverwaltung in der Lage
beim Mittelanforderungsverfahren bzw. bei der dezentralen Haushaltsplanung mitzuwirken und dabei
einzelne Veranschlagungen mittlerer Schwierigkeit selbstandig durchzufiihren. Dabei kdnnen sie die

Moglichkeiten der flexiblen Haushaltsflihrung berticksichtigen (III).

Die Teilnehmenden kénnen bei der Aufstellung eines ausgeglichenen Haushaltsplanentwurfs in Kameralistik
und Doppik in der Finanzverwaltung einer kreisangehérigen Gemeinde mitwirken, mit dem flexibel auf
Veranderungen wahrend des Haushaltsjahres reagiert werden kann (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 1.1 Grundlagen 3
die Aufgaben der offentlichen | 1.1.1 Aufgaben der 6ffentlichen Finanzwirtschaft
Finanzwirtschaft (I) und 1.1.2 Rechtsgrundlagen
koénnen die einschlagigen 1.1.3 Allgemeine Haushaltsgrundsatze
Rechtsvorschriften rechtssicher | 1.1.3.1  stetige Aufgabenerfillung
zuordnen (II). 1.1.3.2  konjunkturgerechtes Verhalten
1.1.3.3  Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit
Die Teilnehmenden verstehen | 1.1.3.4  Jahrlichkeit
die allgemeinen 1.1.3.5  Jahrigkeit
Haushaltsgrundsatze und 1.1.3.6  Vorherigkeit und Rechtzeitigkeit
kénnen diese in der Planungs- | 1.1.3.7  Offentlichkeit
und Bewirtschaftungsphase 1.1.3.8  Zusammenarbeit mit Privaten
der Haushaltswirtschaft in der | 1.1.3.9  dauernde Leistungsfahigkeit
Finanzverwaltung und anderen | 1.1.3.10 Vermeidung der Uberschuldung
Sachgebieten anwenden (III). 1.1.3.11 Minimierung finanzieller Risiken
1.1.4 Zeitliche Gliederung der Haushaltswirtschaft

Die Teilnehmenden kénnen
die zeitliche Gliederung der
Haushaltswirtschaft
beschreiben (II).
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden wissen wie | 1.2 Kommunale Einnahmen 3
sich eine Kommune finanziert | 1.2.1 Sonstige Einnahmen
(D) und kénnen die - Beteiligung an der Einkommen- und
verschiedenen Einnahmen Umsatzsteuer
voneinander abgrenzen (II). - Finanzausgleich (einschl. staatlicher
Zuweisungen)
Die Teilnehmenden kdnnen - Vermogensertrage (Mieten, Pachten,
die Voraussetzungen fir die Zinsen
Aufnahme von Krediten - Rucklagenentnahme

prifen (III).
1.2.2 Abgaben

Die Teilnehmenden kénnen - besondere Entgelte (Gebiihren und

die Einnahmen entsprechend Beitrage)

der Rangfolge der - Steuern

Einnahmebeschaffung (Realsteuern und 6rtliche Verbrauchs-
erheben (III). und Aufwandssteuern)

Hinwers:

Da in diesem Lehrgang das Fach Abgabenrecht
nicht gesondert unterrichtet wird, ist hier auch auf die
grundlegendenden Inhalte der Abgaben (Abgrenzung

der Abgabearten, geteilte Zusténdigkeit bei
Realsteuern, Berechnung Messbetrag x Hebesatz)
einzugehen.

1.2.3 Umlagen — nur im Uberblick
(Kreisumlage, Bezirksumlage,
Verwaltungsgemeinschaftsumlage,
Schulverbandsumlage,
Zweckverbandsumlage)

1.2.4 Krediteinnahmen

1.2.5 Rangfolge der Einnahmen und Mdglichkeiten
der Beeinflussung
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU DL

1.3 Haushaltsgliederung

Die Teilnehmenden kdnnen 1.3.1 Kameraler Haushaltsplan 6

bei der kameralen 1.3.1.1  Veranschlagung von Einnahmen, Ausgaben

Haushaltsplanung einer und Verpflichtungsermachtigungen

kreisangehdrigen Gemeinde 1.3.1.2  Einteilung in Verwaltungshaushalt und

mitarbeiten und einzelne Vermogenshaushalt

Veranschlagungen mittlerer 1.3.1.3  Gliederung des Haushaltsplans nach

Schwierigkeit selbstdndig Aufgabenbereichen

erarbeiten (III). 1.3.14  Gruppierung des Haushaltsplans nach

Einnahme- und Ausgabearten,
Bereichsabgrenzung
(insbesondere bei Krediten und

Die Teilnehmenden kdnnen Zuwendungen)
bei der doppischen
Haushaltsplanung einer 13.2 Doppischer Haushaltsplan 6
kreisangehdrigen Gemeinde 1.3.2.1  Veranschlagung von Ertragen,
mitarbeiten und einzelne Aufwendungen,
Veranschlagungen mittlerer Einzahlungen, Auszahlungen und
Schwierigkeit selbstandig Verpflichtungsermachtigungen
erarbeiten (III). 1.3.22  Einteilung in Ergebnishaushalt und
Finanzhaushalt
Die Teilnehmenden kennen 1.3.2.3  Produktorientierte Gliederung
die Ziele und Vorteile des 1.3.24  Kontenrahmen
doppischen Rechnungswesens | 1.3.2.5 Ziele und Vorteile des doppischen
(I) und kénnen die Rechnungswesens/Unterschiede zur
Unterschiede zur Kameralistik Kameralistik
erldutern (II). 1.3.26  Zusammenspiel von doppischer Planung und
Buchfiihrung/Auswirkungen von Ertragen,
Die Teilnehmenden kdnnen Aufwendungen, Einzahlungen und
das Zusammenspiel von Auszahlungen auf die Bilanz
doppischer Planung und
Buchfiihrung beschreiben (II). Hinweis:
Die grundlegenden Kompetenzen zur doppischen
Die Teilnehmenden wissen, Buchfiihrung werden im Fach
wie sich Ertrage, Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre vermittelt. Hier ist
Aufwendungen, Einzahlungen nur auf die doppische Haushaltsplanung einzugehen.

und Auszahlungen auf die
Bilanz auswirken (I).
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU DL
Die Teilnehmenden kdnnen 14 Veranschlagungsgrundsatze in Abhangigkeit 2
die Veranschlagungs- des Haushaltssystems und Ausnahmen davon
grundsatze und deren 1.4.1 Einheit und Vollstandigkeit
Ausnahmen in der Planungs- (ohne Behandlung durchlaufender Gelder und
und Bewirtschaftungsphase gestundeter Betrage)
der Haushaltswirtschaft in 14.2 Falligkeit und Kassenwirksamkeit bzw.
Fallen mit mittlerer periodengerechte Zuordnung
Schwierigkeit rechtsicher - Rundung der Haushaltsansatze
anwenden. Sie kdnnen - ohne innere Verrechnungen
insbesondere Investitionen, - Veranschlagung von Investitionen und
Zuwendungen, Kredite und InvestitionsférderungsmaBnahmen
Verpflichtungsermachtigungen - Veranschlagung von Zuwendungen
veranschlagen und kénnen einschlieBlich Bildung und ggf.
Sonderposten fiir ertragswirksame Auflésung von
Zuwendungen bilden und ggf. Sonderposten fiir Zuwendungen bei
ertragswirksam aufldsen (III). doppischer Haushaltswirtschaft
- Abschreibungen bei doppischer
Die Teilnehmenden kénnen Haushaltswirtschaft (Funktion, lineare
planmaBige Abschreibungen Abschreibung, zeitanteilig,
linear auch zeitanteilig sowie Sofortabschreibung bei geringwertigen
die Sofortabschreibung bei Wirtschaftsgttern, nur planmaBige
geringwertigen Abschreibungen)
Wirtschaftsgutern - Veranschlagung von
veranschlagen (III). Verpflichtungsermachtigungen
- Veranschlagung von Krediten
Die Teilnehmenden kdnnen - ohne Veranschlagung der
den Ausgleich des kalkulatorischen Kosten bei
Haushaltsplans erldutern (II) kostenrechnenden Einrichtungen (Begriff
und in einfacheren Fallen und Finanzierung kostenrechnender
selbst durchfihren (III). Einrichtungen, Ermittlung
kalkulatorischer Kosten)

1.4.3 Wahrheit und Klarheit

14.4 Bruttoveranschlagung

1.4.5 Einzelveranschlagung

1.4.6 produktorientierte Veranschlagung

147 Haushaltsausgleich (nur einfachere Falle)

1.4.8 Zielorientierte Steuerung
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU DL
Die Teilnehmenden kdnnen 1.5 Bestandteile und Anlagen der Haushaltsplane 0,5
Bestandteile und Anlagen der | 1.5.1 Bestandteile der Haushaltsplane
Haushaltsplane unterscheiden | 1.5.2 Anlagen
(II) und die sich daraus 153 Rechtsqualitat des Haushaltsplanes/
ergebenden Rechtsfolgen (z. Bindungswirkungen der Haushaltsansatze

B. Notwendigkeit einer
Nachtragshaushaltssatzung
bei Anderungen) abschatzen
(IID).

Die Teilnehmenden kennen
die Rechtsqualitat des
Haushaltsplans (I) und k&nnen
mit den Bindungswirkungen
der Haushaltsansatze in
Planungs-und
Bewirtschaftungsphase der
Haushaltswirtschaft umgehen
(1m).

Die Teilnehmenden kdnnen 1.6 Deckungsgrundsatze 3
die Deckungsgrundsatze in 1.6.1 Grundsatz der Gesamtdeckung

Planungs- und (Budgetierung vgl. 1.7)

Bewirtschaftungsphase der 1.6.2 Zweckbindung von Einnahmen, Ertrégen,
Haushaltswirtschaft rechtsicher Einzahlungen

anwenden (III). 1.6.3 Deckungsfahigkeit von Ausgaben,

Aufwendungen, Auszahlungen
1.6.4 Ubertragbarkeit von

Haushaltsermachtigungen

unter Bildung von Haushaltsresten
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU DL
Die Teilnehmenden kdnnen 1.7 Budgetierung 0,5
bei Planung und 1.7.1 Begriff des Budgets und Vorteile der
Bewirtschaftung der Budgets Budgetierung
mitarbeiten (III). 1.7.2 Aufstellungsverfahren des Haushalts bei

Budgetierung

Die Teilnehmenden kdnnen 1.7.3 Darstellung im Haushaltsplan und den
die Vorteile der Budgetierung Anlagen
erlautern (II). 174 Bewirtschaftung der Budgets
Die Teilnehmenden kdnnen 1.8 Mittelfristige Finanzplanung 1
bei Erstellung der 1.8.1 Finanzplan (Inhalt, Ziele und Erkenntnisse
mittelfristigen Finanzplanung daraus)
mitwirken (II) und kennen die | 1.8.2 Investitionsprogramm
darin enthaltenen 1.8.3 Verfahren, insbesondere Orientierungsdaten
Informationen und die mit der | 1.8.4 Unterschied Finanzplan/Haushaltsplan

Finanzplanung verfolgten Ziele

.

Die Teilnehmenden kénnen
die Unterschiede zwischen
Finanzplan und Haushaltsplan
beschreiben (II).
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Lernfeld 2 Haushaltssatzung

Groblernziel

Die Teilnehmenden sind in der Lage den Erlass einer Haushaltssatzung vorzubereiten und Teilaufgaben
selbstandig zu erledigen (III).

Die Teilnehmenden kennen die genehmigungspflichtigen Bestandteile der Haushaltssatzung (I) und kdnnen
die Auswirkungen auf das Verfahren bei Ausfertigung und Bekanntmachung beurteilen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kdnnen 2.1 Verfahren zum Erlass der Haushaltssatzung 0,5
am Verfahren zum Erlass der | 2.1.1 Haushaltsaufstellungsverfahren
Haushaltssatzung 2.1.2 Entwurf der Haushaltssatzung
mitarbeiten und Teilaufgaben und ggf. Beratung im Ausschuss
selbstandig erledigen (III). 2.1.3 Beschlussfassung Haushaltssatzung

durch Gemeinderat
2.14 Vorlage Haushaltssatzung und Anlagen
an Rechtsaufsichtsbehorde
2.15 Einholung eventueller Genehmigungen bzw.
Behandlung eventueller Beanstandungen
2.1.6 Ausfertigung und Bekanntmachung
der Haushaltssatzung
2.1.7 Bereithalten zur Einsichtnahme

Hinweis:
Die formellen Anforderungen an Satzungen werden im
Fach Kommunalrecht vermittelt.
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kdnnen 2.2 Inhalt der Haushaltssatzung 1
einen Entwurf der 2.2.1 Rechtsqualitat der Haushaltssatzung
Haushaltssatzung erstellen 2.2.2 Inhalte
deren Rechtsqualitat - Summe der Einnahmen oder Ausgaben
beurteilen (III). des Verwaltungs- und des

Vermogenshaushalts bzw.
Gesamtbetrage und Salden des Ergebnis-
und des Finanzhaushalts

- Gesamtbetrag der Kreditaufnahmen

- Gesamtbetrag der
Verpflichtungsermachtigungen

- Hebesatze fir die Realsteuern

- Hochstbetrag der Kassenkredite

- mogliche weitere Festsetzungen

- Inkrafttreten zum 01.01. des
Haushaltsjahres

Die Teilnehmenden kennen 23 Beurteilung der Genehmigungsfahigkeit 0,5
die genehmigungspflichtigen | 2.3.1 Genehmigung des Gesamtbetrages der

Bestandteile einer Kreditaufnahmen fir Investitionen und

Haushaltssatzung (I) und InvestitionsférderungsmafBnahmen

konnen die Auswirkungen 232 evtl. Genehmigung des Gesamtbetrages der

auf das Verfahren bei Verpflichtungsermachtigungen

Ausfertigung und
Bekanntmachung beurteilen
(1.
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Lernfeld 3 Bewirtschaftung des Haushaltsplanes

Groblernziel

Die Teilnehmenden sind in der Lage, die beim Vollzug des Haushaltes und in der haushaltslosen Zeit
anfallenden Situationen, mit den entsprechenden Instrumenten zu bewaltigen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL

Die Teilnehmenden kdnnen 3.1 Maoglichkeiten in der haushaltslosen Zeit 1
die Moglichkeiten der 3.1.1 Vorlaufige Haushaltsfiihrung
vorlaufigen Haushaltsfihrung - Ausgaben bzw. Aufwendungen und
in der haushaltslosen Zeit Auszahlungen
nutzen (III). - Einnahmen bzw. Ertrdge und

Einzahlungen

- Stellenplan

3.1.2 Weitere Moglichkeiten

- neue Kredite

- Umschuldung

- verbliebene
Verpflichtungsermachtigungen des
Vorjahres

- Fortgeltung des zuletzt festgesetzten
Hochstbetrages der Kassenkredite

- Haushaltsreste
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kdnnen 3.2 Haushaltsbewirtschaftung und -liberwachung 3
die wahrend des 3.21 Bewirtschaftungsbefugnis
Haushaltsjahres 322 Bewirtschaftung der Einnahmen,
erforderlichen Ertrdge und Einzahlungen,
BewirtschaftungsmaBnahmen rechtzeitige und vollstdndige Einziehung
durchfihren (III). 323 Stundung, Niederschlagung, Erlass,

Kleinbetrage
Die Teilnehmenden kénnen

BilligkeitsmaBnahmen Hinwers:

unterscheiden und deren nur im Uberblick ohne Priifung der einzelnen

Anwendungsmdglichkeiten Voraussetzungen und ohne Berechnung der

erlautern (II). Stundungszinsen

Die Teilnehmenden wissen, 324 Bewirtschaftung der Haushaltsansatze

dass bei der Vergabe von - Ausgaben des Verwaltungs- und

offentlichen Auftragen Vermogenshaushalts

vergaberechtliche - Aufwendungen des Ergebnishaushalts und

Vorschriften zu beachten Auszahlungen des Finanzhaushalts

sind (I) und kénnen die - Vergabe von Auftragen (nur § 31

Vergabeverfahren KommHV-K/§ 30 KommHV-D ohne

unterscheiden (II). weitere Vorschriften zum Vergaberecht)
Hinweis:

Der Beschaffungsprozess, einschlieBlich der
vergaberechtlichen Vorschriften, wird im Fach
Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre behandelt.

3.25 Haushaltsuberwachung
326 Inanspruchnahme von
Verpflichtungsermachtigungen
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kdnnen 33 Behandlung von Mehrausgaben 3
auftretende Mehrausgaben 3.3.1 Instrumente der flexiblen Haushaltsfiihrung
mit den Instrumenten der 332 Nachtragshaushaltssatzung,
flexiblen Haushaltsfiihrung, Nachtragshaushaltsplan
mit dem Erlass einer 333 Zulassigkeit von Uber- und auBerplanmaBigen
Nachtragshaushaltssatzung Ausgaben, Aufwendungen, Auszahlungen
und eines und Verpflichtungsermachtigungen
Nachtragshaushaltsplans
bzw. mit Planabweichungen
abdecken (III).
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Lernfeld 4 Kassen- und Rechnungswesen

Groblernziel

Die Teilnehmenden kénnen die fir die Abwicklung des Zahlungsverkehrs nétigen Kassenanordnungen
erstellen (III).

Die Teilnehmenden kénnen als Mitarbeiter der Kasse einer Kommune Kassengeschafte erledigen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kdnnen 4.1 Anordnungswesen 1
die fir gangige 4.1.1 Anordnungsbefugnis
Geschaftsvorfalle eines (einschlieBlich Ubertragungsmaglichkeiten)
Haushaltsjahres 41.2 Arten der Kassenanordnungen
erforderlichen 4.1.3 Feststellung der sachlichen und rechnerischen
Kassenanordnungen Richtigkeit (einschlieBlich Zustéandigkeit und
vollstandig erstellen und die Verantwortlichkeiten)

Regelungen zur
Anordnungsbefugnis
beurteilen (III).

Feststellungen der sachlichen
und rechnerischen Richtigkeit
nehmen sie rechtssicher und
verantwortungsbewusst vor
(1m).
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Maoglichkeiten zur
Verstarkung des
Kassenbestandes durch
Kassenkredite (III).

Kassenkredite
- Begriff und Arten
- formelle und materielle Erfordernisse

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kdnnen 42 Zahlungsverkehr 2
den gangigen (einschlieBlich Grundsatz der Trennung von
Zahlungsverkehr einer Anordnung und Vollzug, Gebot der
kreisangehdrigen Gemeinde Einheitskasse
abwickeln. (III) mit Einrichtung von Zahlstellen und
Handvorschissen, Bestellung des
Die Teilnehmenden kdnnen Kassenverwalters durch den Gemeinderat)
das Mahnverfahren 4.2.1 Verfahren bei Ein- und Auszahlungen
durchfiihren sowie - Erfordernis einer Kassenanordnung mit
Saumniszuschlage und Ausnahmen
Verzugszinsen berechnen - Zeitpunkt der Einziehung/Leistung
(1. - Nachweise
- Aufrechnung
Die Teilnehmenden kennen 422 Zahlungsverzug
bei Zahlungsverzug die (nur Hinweis auf Zusténdigkeit der Kasse und
Aufgaben der Kasse und Regelungen im VwZVG)
haben einen Uberblick tGber
die zugrundeliegenden
Rechtsvorschriften des
Vollstreckungsverfahrens (II).
Die Teilnehmenden kdnnen 43 Verwaltung der Kassenmittel 1
die Zahlungsmittel der 4.3.1 Liquiditatsplanung
Kommune verwalten und 432 Verstarkung des Kassenbestandes
kennen dabei die 433 Kassenkredite einschlieBlich innerer
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU DL
Die Teilnehmenden kdnnen 44 Kamerale Buchfiihrung 4
einfachere Buchungen 4.4.1 Grundsatze der Buchflihrung
wahrend eines - ordnungsgemal
Haushaltsjahres vornehmen - sicher
und beachten dabei die - wirtschaftlich
Grundsatze der Buch- und 4472 Abgrenzung zur doppelten kommunalen
Belegfiihrung (III). Buchfliihrung
443 Geschéftsgang bei Buchungen

Die Teilnehmenden kdnnen anhand von Beispielen
die Unterschiede zur (ohne Vorschisse und Verwahrgelder)
doppischen Buchfiihrung 444 Abschluss der Blicher zum Tagesabschluss
beschreiben (II). 445 Behandlung von Unstimmigkeiten

beim Tagesabschluss
Die Teilnehmenden kdnnen 446 Aufbewahrung der Biicher und Belege

bei Erstellung des
Tagesabschlusses auch
Unstimmigkeiten ausrdumen
(Im).

Die Teilnehmenden kennen
die Aufbewahrungspflichten
fur Kassenbticher und Belege

).
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 14: Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre

Lehrgebiet:

Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden verfligen Uber betriebswirtschaftliche Kenntnisse und kénnen diese als
Sachbearbeitende biirgerorientiert und eigenverantwortlich einsetzen sowie
Verwaltungsvorgange wirtschaftlich abwickeln (III).

Methodenkompetenz:

Die Teilnehmenden kénnen im Rahmen ihrer sachbearbeitenden Tatigkeit
betriebswirtschaftliche Instrumente zielorientiert einsetzen sowie die Flihrungskrafte und
Vorgesetzten bei der Umsetzung einer wirtschaftlichen Leistungserbringung, der
innerbetrieblichen Kostenkontrolle und der Zielerreichung unterstiitzen. Die Teilnehmenden
konnen die Einsatzmdoglichkeiten und den Nutzen der digitalen Leistungserbringung
beurteilen (III).

Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden zeigen Verstandnis fur die Belange und die Interessen des eigenen
Fachbereichs sowie der Burgerinnen und Burger. Sie sind in der Lage, verwaltungsintern
Aufgaben selbstandig zu bewaltigen und bei abteilungsiibergreifenden Projekten konstruktiv
mitzuarbeiten. Die Teilnehmenden kdnnen eine blrgerorientierte Kommunikation fiihren und
die Verwaltungsleistungen biirgernah erbringen (III).
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Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):

Lehrgangsabschnitte Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt

6. Voll-Lehrgang 12 UE 12 UE
Inhalte Ubungen

Summen 12 UE 12 UE

Im Fach Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre vermittelt ausschlieBlich die Berufsschule die
Grundlagen.

Im Unterricht des 6. Voll-Lehrgangs wird bei der BVS in praxisbezogenen Féllen dieses
Grundlagenwissen vertieft. Dabei werden betriebswirtschaftliche Inhalte wie z. B. auch die
doppelte kommunale Buchfiihrung wiederholt.

Es sind dabei ausgehend von den vorlaufigen Lehrplanrichtlinien fir die Berufsschule
praxisbezogene Falle des 6ffentlichen Dienstes zu bearbeiten. Eine Vermittlung von neuen
Lehrinhalten findet im 6. Voll-Lehrgang im Fach Verwaltungsbetriebswirtschaftslehre nicht
statt.

Der Lehrinhalt ,Buchfiihrung” richtet sich nach der Doppelten Kommunalen Buchfiihrung
(Doppik). Die Produktkontenbildung erfolgt dabei nach der VVKommHSyst-Doppik.

Buchungen nach dem IKR sind nicht Gegenstand des Unterrichts.

Zur Wiederholung und Vertiefung der Lerninhalte wird ein einheitliches Ubungsskript
bereitgestellt.
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 15: Verwaltungstechnik

Lehrgebiet:

Verwaltungstechnik

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden konnen als Sachbearbeitende in allen Bereichen der allgemeinen inneren
Verwaltung entsprechend der Vorgaben der Allgemeinen Geschéaftsordnung (AGO) oder
entsprechender Verwaltungsvorschriften Posteingdnge selbstéandig bearbeiten und in den
Geschaftsgang geben. Sie sind in der Lage den Schriftverkehr, inklusive der sachleitenden
Verfiigungen, kompetent, selbstandig und burgerfreundlich zu erledigen und Schriftstiicke
sach- und formgerecht zu fertigen und Anfragen selbstandig zu beantworten (III).

Sie kdnnen beurteilen, ob das Handeln von Behdrden mit den Vorgaben der AGO vereinbar ist
(1m).

Methodenkompetenz:
Die Teilnehmenden kennen die einschlagigen Vorschriften der AGO und kénnen diese
selbstéandig anwenden (III).

Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden koénnen ihre Aufgaben in der Behérde kompetent und birgerfreundlich
erledigen und ihre Entscheidungen gegentber Biirgern, Vorgesetzten und Mitarbeitenden
erlautern (III).
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Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lernfelder:

Lernfeld 1 Schriftguterstellung, Handlungsformen der &ffentlichen 8 UE
Verwaltung
Lernfeld 2 Grundlagen der Ablauforganisation — Verwaltungstechnik 2 UE
Lernfeld 3 Bu.rgeror|'ent|erte Verwaltung - Behorde als 45 UE
,Dienstleistungsunternehmen
Lernfeld 4 Geschaftsgang 55 UE
Summen 20 UE
Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):
Lehrgangsabschnitte Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
1. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte 1.
2. Voll-Lehrgang 6 UE 6 UE
Inhalte 2.1-34
Online (nach 2. VL) 6 UE 6 UE
Inhalte 3.5-454
Summen 14 UE 6 UE 20 UE
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Lernfeld 1

Schriftguterstellung, Handlungsformen der 6ffentlichen Verwaltung

Groblernziel

Die Teilnehmenden sind sicher in der Auswahl, in der Gestaltung und im selbstéandigen Verfassen der
dienstlichen Dokumente, inklusive der Bearbeitungsvermerke (III).

Feinlernziele

Lehrinhalte

P | DU

DL

Die Teilnehmenden kdnnen
die unterschiedlichen Arten
dienstlicher Dokumente,
inklusive der
Bearbeitungsvermerke
(sachleitende Verfiigungen),
selbstandig auswahlen,
gestalten und verfassen. (IlI)

Hinweis: Auf Grund der
besonderen Relevanz fiir die
Praxis sollen die
Teilnehmenden dlie
Erstellung dienstlicher
Dokumente an konkreten
praxisorientierten Fallen
Gben.

1. Schriftguterstellung, Handlungsformen der
offentlichen Verwaltung
1.1 Formale und sprachliche Gestaltung dienstlicher
Dokumente, Bearbeitungsvermerke
1.2 Bezeichnung und Formen dienstlicher Dokumente
1.3 Abfassen dienstlicher Dokumente inklusive
Bearbeitungsvermerke

Dienstliche Schreiben (intern und extern),
(Entwurf und Original)

Aktenvermerk

Niederschriften

(Erklarungsniederschrift,
Sitzungsniederschrift (Protokoll),
Besprechungsniederschrift (nur kennen))
Beschlussvorlage

Abgabenachricht

Zwischenmitteilung

Bescheid in erster Instanz (in Grundziligen,
Entwurf im personlichen- und
unpersonlichen Stil)

1.4 Unterschrift, Dienstsiegel
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Lernfeld 2 Grundlagen der Ablauforganisation - Verwaltungstechnik

Groblernziel

Die Teilnehmenden kénnen beurteilen, was unter Ablauforganisation verstanden wird. (III)
Die Teilnehmenden kennen die Rechtsnatur der AGO und kénnen beurteilen welche Behorden die AGO

zwingend anzuwenden haben (IlI).

Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

Die Teilnehmenden kdnnen 2.1 Notwendigkeit von Regeln fiir die Ablauforganisation | 0,5
beurteilen, was unter
Ablauforganisation
verstanden wird und
erkennen die Notwendigkeit
von klaren Regelungen fiir
die Ablauforganisation von
Behorden (III).

Die Teilnehmenden kénnen 2.2 Allgemeine Geschaftsordnung (AGO) 1,5
die Rechtsnatur der AGO - Rechtsnatur

beurteilen und prifen, fir - Geltungsbereich

welche Behorden die AGO - Sonstige Vorschriften

zwingend gilt, nur empfohlen (z. B. innerbehordliche Regelungen)

wird und in welchen
Bereichen die AGO keine
Anwendung findet (III).
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Biirgerorientierte Verwaltung - Behorde als

Lernfeld 3 .Dienstleistungsunternehmen”

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen die einschlagigen Vorschriften in der AGO zur Biirgerndhe und
Birgerfreundlichkeit und kdnnen diese selbstandig anwenden. Sie kdnnen beurteilen, ob das Handeln von
Behorden und Mitarbeitenden mit den Vorgaben der AGO vereinbar ist (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kdnnen 3.1 Grundsatze einer blrgerorientierten Verwaltung 1
die Grundsatze der - Verwaltung in der modernen Gesellschaft
burgerorientierten - Erwartungshaltung an die Verwaltung
Verwaltung nach den - Birgerorientierte Verwaltung
Vorschriften der AGO bei - Grenzen einer blrgerorientierten Verwaltung

ihrer taglichen Arbeit
anwenden, die
Erwartungshaltungen der
Burger berticksichtigen,
soweit dies bei Eingriffs-
/Hoheitsverwaltung mdéglich
ist. Sie erkennen die
Notwendigkeit der
Weiterentwicklung der
offentlichen Verwaltung auf
Grund des gesellschaftlichen
Wandels (III).

Die Teilnehmenden handeln | 3.2 Blirgernahe 1
birgernah und kénnen die - Personliche Erreichbarkeit

einschlagigen Vorschriften - (Offnungszeiten, Biirgerbiiros, Abwicklung

der AGO selbstandig des Besucherverkehrs, Bevorzugter

anwenden und beurteilen, ob Empfang

das Handeln von Behorden - Telefonische Erreichbarkeit

und Mitarbeitenden mit den - Schriftliche Erreichbarkeit
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Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL
Vorgaben der AGO vereinbar - Elektronische Erreichbarkeit, E-Government
ist (II). (vgl. das Fach ,Informations- und

Kommunikationstechnik”)
- Information, Offentlichkeitsarbeit,

Transparenz
1

Die Teilnehmenden 3.3 Burgerfreundlichkeit
behandeln den Birger - Verhalten gegentiber dem Biirger
freundlich und kénnen die - Beratung und Hilfe
einschlagigen Vorschriften - Nachvollziehbarkeit und Objektivitat
der AGO selbstandig - Gesprachstermine
anwenden und beurteilen, ob
das Handeln von Behdérden
und Mitarbeitenden mit den
Vorgaben der AGO vereinbar
ist (II0).
Die Teilnehmenden kdnnen 3.4 Auskinfte und Akteneinsicht 1
beurteilen, unter welchen - AGO
Umstanden Auskiinfte - BayVwVfG
gegeben und Akteneinsicht
erteilt werden durfen (III).
Die Teilnehmenden 3.5 Verbesserung der Dienstleistungsqualitat, 0,25
beriicksichtigen, dass die Dienstleistungsorientierung als Daueraufgabe

Verbesserung der
Dienstleistungsqualitat und
die
Dienstleistungsorientierung
eine Daueraufgabe in der
offentlichen Verwaltung
darstellen (III).
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0,25
Die Teilnehmenden kdnnen 3.6 Spannungsfeld Hoheitstrager -
beurteilen, warum der Dienstleistungsunternehmen
Dienstleistungsgedanke in
einer Behorde durch den
notwendigen
Gesetzesvollzug begrenzt ist
(Eingriffs-/Hoheits-
verwaltung) (III).
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Lernfeld 4 Geschéftsgang

Groblernziel

Die Teilnehmenden kénnen die Vorgaben der AGO zum Geschaftsgang in der 6ffentlichen Verwaltung vom
Posteingang Uber die Sachbearbeitung, der Schriftguterstellung (vgl.1.1) bis hin zur Schriftgutverwaltung
selbstandig anwenden. (III)

Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL

Die Teilnehmenden haben 4.1 Prozessablauf (Uberblick/Einfiihrung in das Thema) 0,25
einen ersten Uberblick iber
den Prozessablauf vom
Posteingang Uber die
Sachbearbeitung, der
Schriftguterstellung bis hin
zur Schriftgutverwaltung (I0).

Die Teilnehmenden kdnnen 4.2 Behandlung der Eingange 1,25
die Regelungen der AGO zur - Kommunikationswege

Eingangsbehandlung - Eingangsstelle, Eingangsstempel

selbstéandig anwenden (III). - Offnen und biiroméaBige Vorbehandlung, insbes.

Irrldufer, nicht oder unzureichend freigemachte
Sendungen, besondere Empfanger

- dezentral eingehende Sendungen

- Weiterleitung in den Geschéaftsgang
(Sichtung durch Vorgesetzten)
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Feinlernziele

Lehrinhalte

P DU

DL

Die Teilnehmenden kdnnen
die Regelungen der AGO zur
Sachbearbeitung selbstandig
anwenden (III).

4.3 Sachbearbeitung

- Zustandigkeit
(sachlich, ortlich, funktional, Weiterleitung bei
Unzustandigkeit)

- Allgemeine Grundsatze

- Abstimmung, Federflihrung, Beteiligung

- Bearbeitung besonderer Falle
(Beschimpfungen, anonyme Schreiben/Anrufe)

- Formliche Bearbeitung von Vorgangen

- Form der Sachbearbeitung
(Grundsatz der Nichtférmlichkeit,
Kommunikationsformen — miindlich,
elektronisch, schriftlich, Vorrang der IuK-
Technik)

- unmittelbare und mittelbare Kommunikation,
Dienstwegprinzip

Die Teilnehmenden kénnen
die wirtschaftlichen und
rechtlichen Aspekte des
Postversands erlautern. (II)
Hinwelis: Zustellung wird
ausfihrilich im Fach
Allgemeines
Verwaltungsrecht behandelt

4.4 Versand, wirtschaftliche und rechtliche Aspekte
(inkl. Zustellung — nur Uberblick)

Die Teilnehmenden kénnen
das behordliche Schriftgut
selbstandig verwalten. (III)

4.5 Schriftgutverwaltung

4.5.1 Notwendigkeit und Aufgaben der
Schriftgutverwaltung

4.5.2 Organisation der Schriftgutverwaltung (Standort)
- Sachbearbeiterregistratur
- Zentralregistratur

4.5.3 Aktenplan, Aktenzeichen, Geschaftszeichen

4.5.4 Aktenaussonderung, Archivwesen
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 16.1: Kommunikation und Kooperation im beruflichen Alltag

Lehrgebiet:

Kommunikation und Kooperation im beruflichen Alltag

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden koénnen ihre Rolle als Verwaltungsfachangestellte in der offentlichen Ver-
waltung einordnen und aktiv ausgestalten (III).

Methodenkompetenz:

Die Teilnehmenden verfligen Uber Kompetenzen im Umgang mit digitalen Medien: Sie sind
sich der Besonderheiten bzgl. digitaler Kommunikation bewusst und kénnen diese zielgerecht
und situationsbedingt anpassen (III).

Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden sind in der Lage das eigene und fremde Kommunikationsverhalten zu er-
kennen, einzuordnen und passende Kommunikationsmodelle anzuwenden (III).

Sie sind dazu befahigt Ihre Kommunikation mindlich wie schriftlich (inkl. Besonderheiten bei
digitalen Medien) zu steuern und Techniken der Gesprachsfiihrung einzusetzen (II).

Die Teilnehmenden koénnen I6sungsorientiert Gesprache fliihren und Konflikte [6sen (III).
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Lernfeld 1 Rollenverstandnis als Verwaltungsfachangestellte 2 UE
Lernfeld 2 Kommunikation und Konfliktlésung 14 UE
Summen 16 UE
Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf Pra-
senzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):
Lehrgangsabschnitte Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
2. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte 1-22
3. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte 23-25
Summen 16 UE 16 UE
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Lernfeld 1 Rollenverstindnis als Verwaltungsfachangestellte

Groblernziel

Die Teilnehmenden kdnnen ihre Rolle als Verwaltungsfachangestellte in der 6ffentlichen Verwaltung einord-
nen und aktiv ausgestalten (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 1.1 Rollen in der 6ffentlichen Verwaltung 1,5
die Anforderungen an Mitar- - Erwartungen an Mitarbeitende im &ffentli-
beitende im &ffentlichen chen Dienst
Dienst. (I) - Berufsethos (Kleidung, Benehmen, Plnkt-

lichkeit, Hoflichkeit)

Die Teilnehmenden verste- 1.2 Besonderheiten der Rolle als Verwaltungsfach- | 0,5
hen, welche Rolle sie als Ver- angestellte
waltungsfachangestellte ein-
nehmen werden und kénnen
ihre Rolle aktiv ausgestalten
(D).

Stoffgliederungsplan Verwaltungsfachangestellte

196 / 208



Y/ BVS

bilden Bayern

Lernfeld 2 Kommunikation und Konfliktl6sung

Groblernziel

Die Teilnehmenden sind in der Lage das eigene und fremde Kommunikationsverhalten zu erkennen, einzu-
ordnen und passende Kommunikationsmodelle anzuwenden (III).

Sie sind dazu befahigt IThre Kommunikation miindlich wie schriftlich zu steuern und Techniken der Gesprachs-
fihrung einzusetzen (III).

Sie sind sich der Besonderheiten von digitalen Medien bewusst und kénnen ihre Kommunikation zielgerecht
und situationsbedingt anpassen (III).

Die Teilnehmenden kénnen |6sungsorientiert Gesprache fihren und Konflikte 16sen (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen die | 2.1 Grundlagen menschlicher Kommunikation 4
verschiedenen Arten menschli- - verbale, paraverbale, nonverbale
cher Kommunikation sowie zwei Kommunikation
Kommunikationsmodelle (I). - Kommunikationsmodell nach Schulz

von Thun (4 Seiten einer Nachricht)
- Kommunikationsmodell nach Watz-

Sie erkennen Kommunikations-
schwierigkeiten und kénnen

Kommunikationssituationen an- Iawic!<
hand der Modelle einordnen - (5 Axiome)
(I0). - Feedback-Burger

Die Teilnehmenden sind in der
Lage das eigene und fremde
Kommunikationsverhalten zu
erkennen, und anhand der
Kommunikationsmodelle zu in-
terpretieren (III).

Die Teilnehmenden kennen die
Grundregeln von Feedback. Sie
kénnen Feedback geben und
nehmen (III).
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL

2.2 Gesprachsfiihrung >
- Gesprachsarten
- Gesprachstechniken
- Ich-Botschaften
- Aktives Zuhoren
- L&sungsorientierte Gesprachsfiih-

Die Teilnehmenden kennen ver-
schiedene Arten von Gespra-
chen und kénnen diese einord-
nen ().

Sie kénnen unterschiedliche Ge-
sprachstechniken anwenden

run
(1m). 9
Die Teilnehmenden verstehen
die Bedeutung von Ich-Bot-
schaften und aktivem Zuhdéren
und kénnen dies zielgerichtet
kommunikativ einsetzen (III).
Sie kénnen ldsungsorientiert
Gesprache fihren (III).
Die Teilnehmenden kénnen ' o 3
biirgerorientiert, freundlich und | 2-3 Mundll.che Kommunikation .
sachlich Gespréache fiihren. Sie - M!t Kollegen und Kolleginnen
sind sich der Besonderheiten - M!t Vorgesetzten
bei Telefongesprachen sowie - Mit Blrgern
digitalen Meetings bewusst und - Besonderheiten des telefonischen
kénnen ihre miindliche Kom- Kontakts
munikation zielgerecht und si- - Besonderheiten bei digitalen Mee-
tuationsbedingt anpassen (III). tings
- Gesprach / Kritikgesprach
Die Teilnehmenden kénnen 24 Schriftliche Kommunikation 1
birgerorientiert, freundlich und - Brief
sachlich schriftlich kommunizie- - E-Mail
ren. Sie sind sich der Besonder- - Weitere digitale Kommunikations-
heiten von digitalen Medien be- tools

wusst und kdnnen ihre schriftli-
che Kommunikation zielgerecht
und situationsbedingt anpassen
(1m).
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Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
Die Teilnehmenden kennen ver- | 2.5 Konflikte und Konfliktldsung 4
schiedene Arten von Konflikten - Konfliktarten
und kénnen diese einordnen - Konflikteskalation nach Glasl
(I1). - Konfliktlésung
- Konflikte vermeiden mit Ich-Bot-

Sie kennen die Stufen der Kon-
flikteskalation (I).

Sie steuern ihre Kommunikation
bewusst und kénnen Konfliktsi-
tuationen vermeiden (III).

schaften

Die Teilnehmenden kénnen

Konflikte im Gesprach [6sen (III).
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 16.2: Vorbereitung auf die fachpraktische Priifung

Lehrgebiet:

Vorbereitung auf die fachpraktische Priifung

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden kennen den Ablauf der fachpraktischen Priifung sowie die
Bewertungskriterien und konnen die fachpraktische Prifung bewaltigen (III).

Methodenkompetenz:
Die Teilnehmenden kénnen Blrgerinnen und Birger strukturiert beraten (III).
Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden konnen in der fachpraktischen Priifung ein Rollenspiel vorbereiten und
dieses birgerorientiert, freundlich und sachlich durchfiihren (III).
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Lernfeld 1 Vorbereitung auf die fachpraktische Priifung 10 UE
Summen 10 UE
Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):
Lehrgangsabschnitte Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
Online (vor 6. VL) 2 UE 2 UE
(online ab
16.02.26)
Inhalte 1.1-1.2
6. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte 13
Summen 8 UE 2 UE 10 UE
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Lernfeld 1 Vorbereitung auf die fachpraktische Priifung

Groblernziel

Die Teilnehmenden kennen den Ablauf der fachpraktischen Priifung sowie die Bewertungskriterien (I).

Sie kénnen in der fachpraktischen Priifung ein Rollenspiel vorbereiten und dieses biirgerorientiert, freundlich
und sachlich durchfiihren (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P | DU | DL
2
Die Teilnehmenden kennen 1.1 Organisation und Ablauf der fachpraktischen
den Ablauf der Prifung
fachpraktischen Prifung
sowie die 1.2 Bewertungsbogen

Bewertungskriterien (I).

Die Teilnehmenden kénnen 13 Prifungssimulation: Prasentation der 8
in der fachpraktischen Teilnehmenden und Feedback

Prufung ein Rollenspiel - Vorbereitung eines Rollenspiels

vorbereiten und dieses - Durchfiihrung und Feedback

biirgerorientiert, freundlich
und sachlich durchfihren (III).
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Verwaltungsfachangestellte
Stoffgliederungsplan Nr. 17: Lern-und Arbeitstechniken

Lehrgebiet:

Lern- und Arbeitstechniken

Fachkompetenz:

Die Teilnehmenden verfiigen Uber ein Grundwissen zu allgemeinen Lerntechniken sowie zu
Lern- und Arbeitstechniken in der rechtlichen Ausbildung. Sie kennen die Lern- und
Arbeitsmittel, konnen (Rechts-)Normen zitieren sowie kommentieren (III).

Methodenkompetenz:

Die Teilnehmenden sind sich dessen bewusst, dass sie im Rahmen ihrer Ausbildung bei der
BVS selbst fur ihren Lernerfolg mitverantwortlich sind und kénnen selbstgesteuert mit den
Lern- und Arbeitsmitteln lernen sowie mit der VSV arbeiten. Sie verfligen tber allgemeine und
rechtsbezogene Lern- und Arbeitstechniken und kdnnen so ihrem Lerntyp entsprechende
Lernmethoden anwenden (III).

Sozialkompetenz:

Die Teilnehmenden sind in der Lage, durch Ihre Kenntnisse Uber allgemeine Lerntechniken
und Lern- und Arbeitstechniken in der rechtlichen Ausbildung nicht nur selbstgesteuert,
sondern auch in Gruppen zu lernen sowie sich in einen Klassenverband einzufligen und so
gemeinsam Wissen zu erwerben (III).
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Lernfeld 1 Allgemeine Lerntechniken 4 UE
Lernfeld 2 Lern- und Arbeitstechniken in der rechtlichen Ausbildung 4 UE
Summen 8 UE
Stundenverteilung (UE = Unterrichtseinheit) auf die Lehrgangsabschnitte und auf
Prasenzunterricht (P), Distanzunterricht (DU) und Distanzlernen (DL):
Lehrgangsabschnitte Prasenzunterricht | Distanzunterricht | Distanzlernen | gesamt
1. Voll-Lehrgang 8 UE 8 UE
Inhalte 1-2
Summen 8 UE 8 UE
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Lernfeld 1 Allgemeine Lerntechniken

Groblernziel

Die Teilnehmenden verfiigen Uber ein Grundwissen zu allgemeinen Lerntechniken und kénnen dieses
anwenden (III).

Sie sind sich dessen bewusst, dass im Rahmen Ihrer Ausbildung bei der BVS selbst flr ihren Lernerfolg
verantwortlich sind (III).

Sie kénnen ihrem Lerntyp entsprechende Lernmethoden anwenden und kdnnen selbstgesteuert mit dem
Lernmaterial in Moodle arbeiten (III).

Feinlernziele Lehrinhalte P DU | DL
Die Teilnehmenden kennen 1.1 Mein Lerntyp. So lerne ich am besten: 1
die verschiedenen Lerntypen | - Lerntypentest
und wissen welchen - Lerntypen
Lerntypen sie entsprechen (I). | - Merkfahigkeit
Sie kennen verschiedene - Intelligenzquotient
Lernmethoden und kénnen - Gedachtnistraining

zu ihrem Lerntyp passende
auswahlen und anwenden
(1m).

Die Teilnehmenden sind sich | 1.2 Gelungenes Lernen: 1
dessen bewusst, dass sie im - Eigenverantwortliches Lernen
Rahmen Ihrer Ausbildung fir
ihren Lernerfolg
mitverantwortlich sind (III).
Sie kennen die Lernplattform | - Lernen mit Moodle
Moodle, wissen wie sie zu
den darauf bereitgestellten
Lernmaterialien kommen und
kénnen mit diesen
Materialien
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eigenverantwortlich Lernen
und Uben (III).

Die Teilnehmenden verfiigen
Uber ein Grundwissen zu
Lern- und Arbeitstechniken:
Sie kdnnen sich selbst zum
Lernen motivieren (III).

1.3 Motivation

0,25

Die Teilnehmenden kennen
die Bedeutung von
Erndhrung und Bewegung fiir
den Lernerfolg und kénnen
dieses Wissen anwenden (III).

1.4 Erndhrung und Bewegung

0,5

Die Teilnehmenden wissen,
wie ein idealer Arbeitsplatz
zum Lernen aussieht und
kénnen diesen entsprechend
einrichten (III).

1.5 Arbeitsplatz

0,25

Die Teilnehmenden kennen
Methoden des
Zeitmanagements und
kénnen diese anwenden, z.B.
einen eigenen Lernplan
erstellen (III).

1.6 Zeitmanagement

0,25

Die Teilnehmenden kennen
die Vorteile von und regeln
in Lerngruppen und sind in
der Lage in Gruppen zu
lernen (III).

1.7 Lerngruppen

0,25

Die Teilnehmenden kénnen
sich zielgerichtet auf
Prifungen vorbereiten (III).

1.8 Erfolgreich Leistungsnachweise und Priifungen
meistern

0,5
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Lernfeld 2

Lern- und Arbeitstechniken in der rechtlichen Ausbildung

Groblernziel

Lernen anwenden (III).

Die Teilnehmenden verfiigen Uber ein Grundwissen zu Lern- und Arbeitstechniken in der rechtlichen
Ausbildung und kénnen dieses anwenden (III).
Sie kdnnen mit Lern- und Arbeitsmitteln umgehen, Vorschriften finden, anwenden und richtig zitieren (III).
Sie kennen die Hilfsmittelbekanntmachung sowie verschiedene Lerntechniken und kénnen diese beim

mit Lern- und Arbeitsmitteln
(u. a. Stoffgliederungsplan,
Lehrblcher, Unterlagen in
Moodle) kompetent
umgehen (III).

Die Teilnehmenden haben 2.1 Mit Uberblick zum Durchblick 0,25
einen Uberblick Gber die

verschiedenen Facher (I)

Die Teilnehmenden kénnen 2.2 Lern- und Arbeitsmittel 0,5

Die Teilnehmenden kdnnen
in der VSV (Rechts-)Normen
auffinden, lesen und
verstehen(I).

2.3 Umgang mit der VSV
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Die Teilnehmenden kénnen
(Rechts-)Normen richtig und
genau zitieren (III).

2.4 Zitieren von (Rechts-)Normen

Die Teilnehmenden kénnen
(Rechts-)Normen in
zulassiger Weise
kommentieren (III).

Dazu kennen Sie die jeweils
gliltigen Hilfsmittel-
bestimmungen (I).

2.5 Kommentieren von (Rechts-)Normen

0,5

Die Teilnehmenden kennen
verschiedene Lerntechniken
(z. B. Lernen mit Karteikarten,
Mindmapping, Apps) und
kénnen diese beim Lernen
einsetzen (III).

2.6 Lernen mit Lernmitteln. Aktives Lernen und
Wiederholen

0,75
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