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GrulRwort

Liebe Teilnehmerinnen und Teilnehmer der Ausbildungs- und Fortbildungslehr-
gange der BVS,

Sie beginnen gerade |hre Ausbildung bzw. lhre Fortbildung in einem Verwaltungs-
beruf, Sie kommen gerade aus der Schule oder lhre Zeit in der Schule liegt schon
etwas zurlck, Sie sind gespannt und neugierig, was an der BVS auf Sie zukommt,
und natdrlich steht, obwohl Sie ganz am Anfang sind, die Frage im Raum:

Schaffe ich das alles? Ja, das werden Siel

Sie werden die Aus- bzw. Fortbildungsinhalte verstehen, lernen und anwenden
kdénnen. Sie bekommen in diesem Skript und in den Online-Materialien wertvolle
Tipps und Anregungen, damit Ihnen das Lernen leichter gelingt.

Mit diesem Lehrbuch haben Sie die Mdglichkeit, Ubungen zu den einzelnen Kapi-
teln online auszuprobieren. Nutzen Sie dazu die jeweiligen QR-Codes der Kapitel
und Unterkapitel. Sie werden Uberrascht sein, was sich dahinter alles verbirgt.
Hier finden Sie Videos, die Ihnen helfen, die Inhalte besser zu verstehen, Ubun-
gen, die Sie unterstltzen, den Lernstoff zu verinnerlichen und Methoden, die
es lhnen ermdglichen, sich auf Ihren rechtlichen Unterricht an der BVS besser
vorzubereiten.

Beispielsweise kénnen Sie in diesem Lehrbuch und bei den Online-Ubungen he-
rausfinden, welcher Lerntyp Sie sind und die fir Sie passenden Lern- und Ar-
beitstechniken kennenlernen. Das Buch wird lhnen dabei helfen, herauszufinden
wie Sie sich besser motivieren oder wie Sie lhren Arbeitsplatz optimal einrichten.
Dazu bekommen Sie einige fachliche Hinweise, wie Sie Uber die ersten , rechtli-
chen Hurden” kommen.

Das Skript und die Online-Ubungen sind fester Bestandteil Ihrer Ausbildung und
werden zum Teil auch im Unterricht nachbesprochen. In erster Linie haben wir
jedoch versucht, lhnen ein Lehrbuch an die Hand zu geben, das in Eigenlektlre
verstandlich und hilfreich ist.

In diesem Sinne wlnschen wir Ihnen beim Lesen und Durcharbeiten viel Spal
und freuen uns Uber Ihre Rlickmeldung zu unserer neuen interaktiven Lehrbuch-
reihe BVS book.

Zur Optimierung des Textflusses und zur besseren Lesbarkeit werden im Folgen-
den personenbezogene Bezeichnungen, die sich zugleich auf unterschiedliche
Geschlechter beziehen, in der im Deutschen Ublichen méannlichen Form aufge-
fihrt. Es mogen sich von den Inhalten jedoch alle Geschlechteridentitdten glei-
chermalfden angesprochen flhlen.
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Mein Lerntyp. So lerne ich am besten

Gedachtnistraining

Beschreibung der Lerntypen

Lerntypentest . .
Intelligenzquotient
Merkfahigkeit

Merkfahigkeit und Recht

Kennen Sie Ihren Lerntyp? Ja — dann wissen Sie schon, wie Sie am besten lernen.
Gratulation! Nein — dann wird es Zeit, dass Sie es herausfinden. Sie werden se-
hen, dass lhnen das Lernen leichter fallt und sich lhre Lernerfolge so viel schnel-
ler einstellen.

Aus der Lernpsychologie und aufgrund eigener Erfahrung wissen wir, dass es
verschiedene Arten des Lernens gibt.

Zum Lernen brauchen wir unsere Sinnesorgane, dazu gehoéren neben Augen und
Ohren auch der Muskel, der Geruchs- und der Geschmackssinn.

Der Lernstoff gelangt Uber die verschiedenen Sinnesorgane in unser Gehirn, wird
dort verarbeitet und gespeichert. Die einzelnen Wahrnehmungsorgane sind bei
jedem von uns unterschiedlich stark ausgepragt und trainiert. Das bedeutet, dass
jeder von uns anders lernt.

Manche kdnnen sich den Lernstoff gut merken, wenn sie ihn lesen, andere, wenn
sie ihn horen, oder wieder andere, wenn sie ihn schreiben oder sich mit anderen
austauschen.



Kapitel 1 — Mein Lerntyp. So lerne ich am besten

Aus diesem Grund wird von verschiedenen Lerntypen gesprochen. So gibt es
zum Beispiel den auditiven, den visuellen, den kommunikativen und auch den
motorischen Lerntyp.

Bei der Lerntypbestimmung geht es jedoch nur um Tendenzen. Zum effektiven
Lernen ist eine mdglichst grolRe Beteiligung und Nutzung aller Sinne am besten.
Jedoch sollten Sie darauf achten, wenn Sie z. B. auditiv schwach sind (also Uber
das reine Zuhéren wenig Information in lhrem Gedachtnis speichern kdnnen), die
Lerninhalte nicht nur tber die Ohren aufzunehmen. Erganzen Sie lhre Informati-
onsaufnahme durch andere Lernmethoden, die Ihnen eher liegen.

Hilfreich ist, wenn Sie sich den Lernstoff Uber moglichst viele Sinneskanale ein-
pragen und verarbeiten. Denn je mehr Wahrnehmungsfelder im Gehirn beteiligt
sind, desto mehr gedankliche VerknUpfungen kénnen zu dem Lernstoff herge-
stellt werden. Damit wiederum konnen Sie lhre Aufmerksamkeit und Lernmotiva-
tion steigern und einen gréferen Lernerfolg erzielen.

Und genau das ist es doch, was Sie wollen!

Lerntypen sind in der Regel Mischtypen. Es gibt Menschen, die unter Zeitdruck
gut lernen, und Menschen, die aus eigenem Antrieb besser lernen. Manche mo-
gen eine leichte Gerduschkulisse und andere brauchen absolute Bibliotheksstille.
Ebenso gibt es viele Misch-Lerntypen, die am besten in einer Kombination ver-
schiedener Situationen und Umgebungsvariablen lernen. Wahrscheinlich gibt es
genauso viele Lerntypen, wie Lernende existieren.

1.1 Lerntypentest

Falls Sie den Lerntypentest nach Ihrem Unterricht noch einmal durchfihren oder
mit Freunden ausprobieren mochten — hier kommt die Anleitung.

@ Anleitung

Wenn Sie die Lernerfolge in Ihrer Ausbildung verbessern wollen, dann finden Sie
heraus, welcher Lerntyp Sie sind! Sie brauchen fur die Durchfihrung eine Part-
nerin oder einen Partner, die/der fur Sie folgende Materialien zusammenstellt:

° Zehn Gegenstande oder Bilder, ohne dass diese fir Sie sichtbar sind
(fir Ubung 1)

° Zehn geschriebene Begriffe auf einzelnen, noch verdeckten Karten
(fir Ubung 1)

° Zehn weitere Begriffe auf einer nicht einsehbaren Liste (fiir Ubung I11)

° Zehn Gegenstande, ohne dass Sie sie sehen oder flhlen kdnnen
(fir Ubung 1V)

Teil 1 — Allgemeine Lerntechniken 9



@ Los geht'’s!
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Lassen Sie sich die zehn Gegenstande oder Bilder nacheinander
jeweils drei Sekunden lang zeigen.

Dann erzéhlen Sie bitte einen Witz oder lassen Sie sich einen Witz
erzahlen.

Schreiben Sie alle Gegenstande auf, die Sie noch wissen!

Lassen Sie sich zehn einzelne Karten mit jeweils einem geschriebenen
Begriff nacheinander zeigen.

Benennen Sie die Mitgliedstaaten der Europaischen Union.

Schreiben Sie nun alle Begriffe auf, die Sie noch wissen!

Lassen Sie sich die zehn Gegenstande langsam
nacheinander vorlesen.

Rechnen Sie bitte aus: Wie viel ist 286 : 7 = ?

Schreiben Sie alle Begriffe auf, die Sie noch wissen!

Lassen Sie sich die Augen verbinden und die zehn Gegenstande nach
und nach, im Abstand von wenigen Sekunden, in die Hand geben.

Lassen Sie sich von lhrem Partner, ihrer Partnerin erzahlen, wohin ihre
nachste Reise geht.

Schreiben Sie alle Begriffe auf, die Sie noch wissen!



Kapitel 1 — Mein Lerntyp. So lerne ich am besten

@ Auswertung:

Tragen Sie nun die Zahlenwerte in die folgende Ubersicht ein!

o

O
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10987654321

12345678910

O WO NOODWN-=

-

Was ist Ihr bevorzugter Lernkanal?

Aus dem Vergleich der Zahlenwerte konnen Sie nun flr sich feststellen, welchen
bevorzugten Lernkanal Sie haben. Nattrlich kann es auch sein, dass Sie bei meh-
reren Lernkanéalen gleiche oder ahnliche Ergebnisse erzielt haben. Das ist flr Sie
positiv, denn so nutzen Sie mehrere Lernkanale gleichzeitig und kénnen Lernin-
halte auf verschiedenen Wegen abspeichern.

Was bedeutet das jetzt flir Sie?
Bitte sammeln Sie Ideen flr Lerntechniken, die Sie bei Ihrem Lerntypen unter-

stltzen kénnen. Entwickeln Sie Strategien, die Sie in lhrer Ausbildung anwenden
konnen. Meinen Lerntyp kann ich unterstitzen durch:

Teil 1 — Allgemeine Lerntechniken 1



Gelungenes Lernen

Sozialkompetenz
Fachkompetenz

Eigenverantwortliches

Kommunikations-
kompetenz

Methodenkompetenz

2.1 Eigenverantwortliches Lernen

Sie werden an der BVS viele interessante rechtliche Themen und Inhalte kennen-
lernen. Sie haben Dozenten, die lhnen die Inhalte in den einzelnen Fachern ver-
mitteln und Sie haben Lehrmaterialien, die Ihnen helfen, die Inhalte zu verstehen
und anzuwenden. Die BVS stellt die Methoden. Nutzen Sie die Methoden, um
eigenverantwortlich und selbstgesteuert und damit erfolgreich zu lernen!

Um dieses Ziel zu erreichen und um einen Zugang zu den entsprechen Methoden
zu bekommen, moéchten wir Ihnen EVA vorstellen. EVA erzahlt Ihnen, wie wichtig
es ist, dass Sie die Verantwortung fur lhren Lernerfolg Gbernehmen. Scannen Sie
QR-Code 6, dann lernen Sie EVA kennen.

Um nach ihrem Erfolg in der Ausbildung auch im Beruf erfolgreich zu bestehen,
ist es wichtig, dass Sie sich immer wieder schnell und effektiv auf neue Situatio-

nen sowie auf fachliche Anderungen einstellen kénnen.

Damit Sie wie EVA lernen konnen, haben wir lhnen alle wichtigen Themen in
einer Mindmap zusammengestellt. Mehr Infos finden Sie unter QR-Code 7.
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Kapitel 2 — Gelungenes Lernen

Es gibt einen kleinen, aber entscheidenden Unterschied zwischen schulischem
Lernen und Lernen in der Berufsausbildung — Sie sind selbst fir Ihren Erfolg ver-
antwortlich und nicht die Dozenten.

Wir mochten, dass Sie Verantwortung fir Ihren schulischen und beruflichen Er-
folg Gbernehmen!

Wir bieten Thnen fachlich kompetente Dozenten und fordern Sie auf:

° Arbeiten Sie im Unterricht aktiv mit!

° Fragen Sie Dozenten, wenn Sie etwas nicht verstanden haben!

° Orientieren Sie sich an den Stoffgliederungsplanen!

° Fordern Sie Fachinhalte bei Ihren Dozenten ein!

° Lesen Sie Fachinhalte in lhrem ,,Handwerkszeug”, den Lehrblchern und
der Vorschriftensammlung fur die Verwaltung in Bayern (VSV), nach und
sichern und vertiefen Sie so |hr Wissen!

2.2 Eigenverantwortliches Lernen mit Moodle

Lernen an der BVS ist spannend und geschieht auf zwei unterschiedlichen Lern-
wegen. Nutzen Sie:

o die Lernplattform Moodle, um sich intensiv mit Lerninhalten lhrer Ausbil-
dung auseinanderzusetzen und

° den Prasenzunterricht, um Inhalte genauer zu verstehen und auf rechtliche
Falle anzuwenden.

Die Bayerische Verwaltungsschule setzt als Erganzung zum Prasenzunterricht die
interaktive Lernplattform Moodle ein. Auf Moodle werden Ihnen digitale Medien
zur Verflgung gestellt, mit deren Hilfe Sie sich Inhalte der Lernzielstufen 1 -2 im
Selbststudium zeitlich und értlich flexibel aneignen kénnen. Die facherbezogenen
Videos, Lernmaterialien und Lernerfolgskontrollen sollen Sie bei Ihrem Lernpro-
zess unterstltzen. Und wenn Sie alleine nicht weiterkommen, konnen Sie Uber
Fachforen Fragen an die Lehrenden stellen.

Durch den Einsatz der Lernplattform konnen die Dozenten in den Préasenzphasen
mehr Zeit dafir aufwenden, Sie bei Lernschwierigkeiten zu unterstitzen und
beim Transfer des Gelernten zu begleiten. Es liegt an Ihnen, den Unterricht, mit
der Hilfe von Moodle, eigenverantwortlich so vor- und nachzubereiten, dass die
Dozenten in den Prasenzphasen auf den online vermittelten Stoff aufbauen kon-
nen.

Wenn Moodle in Ihrem Lehrgang eingesetzt wird, erhalten Sie automatisch eine
E-Mail mit Ihren Zugangsdaten, sobald der Moodle-Kurs online gegangen ist.

Teil 1 — Allgemeine Lerntechniken 19



Motivation

|lhre Motivation ist fUr lhren Erfolg in der Ausbildung entscheidend!

Sie gibt Ihnen die notige Energie und Kraft, um durchzuhalten und mit Begeiste-
rung bei der Sache zu bleiben. Um lhre Motivation zum Lernen zu fordern, gibt es
ein paar einfache Tricks, die wir Ihnen vorstellen.

Finden Sie heraus, welche Punkte fir Sie beim Thema Motivation wichtig sind

und wie Sie sich diese zu Nutze machen konnen.
Lernerfolg
@Sterung

Selbstbewusstsein
@smus
@ation

3.1 Mit Motivation zum Lernerfolg

8
Ein wichtiger Faktor fir Ihren Lernerfolg und fir den erfolgreichen Ausgang lhrer Motivation
Klausuren und Prifungen stellt Ihre Motivation dar. und Lernerfolg

Motivation ist lhr innerer Antrieb, der lhnen hilft, Erfolg zu haben und Ziele zu
erreichen. Sie gibt lhnen Auftrieb und Kraft, mit Interesse und Begeisterung im
Unterricht mitzuarbeiten und sich hinzusetzen und zu lernen.

Wichtig fur eine erfolgreiche Lern- und Lebensplanung ist ein zielorientiertes .

Handeln. @ BVS book

20



Kapitel 3 — Motivation

3.2 Motivationsforschung

Ihre Teilziele (z. B. Klausuren) und ihr Ziel (z. B. Ausbildungs- bzw. Fortbildungs-
abschluss) missen klar bestimmt sein und helfen lhnen, die nétige Energie zur
Erreichung aufzubringen.

Aus diesem Grund bitten wir Sie, sich lhre Motivation fir die ndchsten Monate
und Jahre naher zu betrachten.

Nehmen Sie sich 10 Minuten Zeit und flillen Sie den folgenden Fragebogen aus!

@ Welche Ziele mo6chten Sie erreichen?

° In drei Monaten:
° In einem Jahr:
° In zwei bzw. drei Jahren:

° Was haben Sie bisher erreicht worauf Sie stolz sind?

o Warum haben Sie sich flir diesen Ausbildungsberuf entschieden?

° Was erhoffen Sie sich von diesem Beruf?

° Was macht Ihnen in lhrem Ausbildungsberuf Spal3?

Teil 1 — Allgemeine Lerntechniken 21



Ernahrung und Bewegung

Die richtige Ernahrung und regelmafige Bewegung sind zwei wichtige Faktoren,
die Sie in Ihrem Lernen unterstltzen und Sie zum Erfolg in Klausuren und Prifun-
gen fuhren.

Lernerfolg

Bewegung

4.1 Ernahrung

Haben Sie schon mal etwas von Gehirnnahrung gehort?

Fur eine gute Konzentrationsfahigkeit und fur hohe geistige Fitness ist es wichtig,
dass das Gehirn mit allen wichtigen Nahrstoffen versorgt wird.

Damit lhr Gehirn optimal lernen kann, informieren wir Sie, welche Lebensmittel
und Aktivitaten einen besonders positiven Einfluss auf lhre Lernleistung haben.

Die BVS beschaftigt sich seit Jahren mit diesem Thema. Scannen Sie QR-Code 11,

dann bekommen Sie alle Informationen, die fur lhre Ernahrung und Ihr Lernen
wichtig sind.

24
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Kapitel 4 — Erndhrung und Bewegung

12

Isometrische
Ubungen

R
ofids

4.2 Bewegung

Warum ist Bewegung als Ausgleich zum Lernen und zur Arbeit so wichtig?
Bewegung hilft Ihnen beim Lernen wach und fit zu bleiben.

Sie lernen ausdauernder, griindlicher und begeisterter, wenn Sie lhren Kérper mit
allen Sinnen dabei einsetzen kénnen.

Das Gelernte bleibt besser im Gedachtnis haften. Wer sich bewegt, aktiviert sei-
ne motorischen Zentren im Gehirn. Diese Zentren spielen eine wichtige Rolle
dabei, wie Informationen verarbeitet und gespeichert werden. So lernen und be-
halten Sie zum Beispiel Worter, Zahlen und Inhalte leichter, wenn Sie beim Ler-
nen Gesten einsetzen, sich rhythmisch bewegen oder die Inhalte laut vorlesen.

Ein regelméaRiges Bewegungstraining — am besten an der frischen Luft — hilft Ih-
nen, in der Arbeit, Privat und beim Lernen fit zu sein. So meistern Sie Klausuren
und Prifungen leichter und erfolgreicher!

Sie haben nicht viel Zeit oder auch nicht viel Lust auf Bewegung?

Schon ein paar einfache isometrische Ubungen helfen Ihnen, wieder wach zu

werden und fur das Lernen bereit zu sein. Neugierig? Scannen Sie QR-Code 12
und machen Sie sich Notizen.

Notizen

Teil 1 — Allgemeine Lerntechniken 25



Arbeitsplatz

Wie sieht der perfekte Arbeitsplatz aus, an dem Sie gut lernen kdnnen? Wir ha-
ben uns Gedanken gemacht und unsere ldeen in einem kurzen Einflhrungsvideo
fir Sie zusammengefasst.

5.1 Der gelungene Arbeitsplatz

Ihr Arbeitsplatz ist der Platz, an dem Sie wahrend lhrer Aus- bzw. Fortbildung viel
Zeit verbringen. Deshalb ist es besonders wichtig, dass Sie sich hier wohlfthlen
und optimale Maéglichkeiten zum Lernen vorfinden.

Den einen perfekten Arbeitsplatz gibt es nicht. So individuell wie Menschen sind,
so individuell sind ihre BedUrfnisse und daher auch ihr Arbeitsplatz. Es gibt jedoch
einige Hinweise, die generell zu beachten sind.

Am gunstigsten ist naturlich ein eigener Arbeitsraum, der Ihnen ungestortes und
ruhiges Arbeiten ermdglicht. Haben Sie kein eigenes Zimmer, suchen Sie sich
einen relativ ruhigen Ort, an dem Sie zu festgelegten Zeiten lernen konnen.

Der ideale Arbeitsplatz setzt sich fir viele von uns aus verschiedenen Faktoren
zusammen. Schauen Sie doch mal, ob Sie schon den perfekten Arbeitsplatz zu
Hause haben! Wie sieht Ihr Arbeitsplatz aus?

5.2 Fragebogen zum idealen Arbeitsplatz

Schreibtisch

° Haben Sie einen eigenen Schreibtisch?

° Ist er grofR genug, um lhr Arbeitsmaterial darauf ausbreiten zu konnen?

o Liegen alle Arbeitsmaterialien bereit?

o Liegen auf dem Tisch Materialien, die nichts mit dem Lernstoff zu tun
haben — Handy, Zeitschriften, ...?

° Ist er aufgeraumt oder herrscht chaotisches Durcheinander?

26
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Kapitel 5 — Arbeitsplatz

Stuhl
° FUhlt sich der Stuhl angenehm an?

° Sitzen Sie ergonomisch? D. h., kdnnen Sie auch langere Zeit sitzen, ohne
dass lhnen der Nacken/Ricken schmerzt?

Beleuchtung

° Ist der Arbeitsbereich ausreichend und angenehm beleuchtet?
o Wirft das Licht Schatten auf die Arbeitsmaterialien?

Temperatur und Luft
o Ist der Raum zu warm/zu kalt?

° Haben Sie ausreichende Mdaglichkeiten, den Raum zu bellften?
o Wie oft Itften Sie Ihr Arbeitszimmer?

Arbeitsmaterial

° Liegt alles geordnet auf dem Tisch?

° Sind alle notwendigen Arbeitsmaterialien (VSV, Unterrichtsaufzeichnungen

Papier, Stifte, Marker, ... ) griffoereit ohne stdndiges Aufstehen?

Storfaktoren

° Online-Verbindung zum Internet

° Handy auf laut oder leise, standige Anrufe, SMS oder E-Mails
° Oft unangemeldeter Besuch

° Standige laute Musik

° Laufendes TV

o Standiges Essen am Schreibtisch

Wie sieht lhr Ergebnis aus?

Haben Sie einen optimalen Arbeitsplatz, an dem Sie gut lernen und sich auf
Klausuren und Prifungen vorbereiten kébnnen?

Notizen

Teil 1 — Allgemeine Lerntechniken
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10

Lern- und Arbeitsmittel

Teilnehmer-Login

Stoffgliederungsplan ) )
Unterrichtsmaterial

Lehrblicher

10.1 Stoffgliederungsplan

20

. Stoffgliede-
In Threm Starter-Paket finden Sie eine Ubersicht aller Facher, die in lhrem Lehr- rungsplan

gang unterrichtet werden (Stoffgliederungs- bzw. Stoffverteilungsplan). E E
. . . . . o
Den aktuellen Stoffgliederungsplan finden Sie hier, in ihrem Starterpaket oder |
unter www.bvs.de/ausbildung-/verwaltung/index.html. E

Jd

Hier werden Sie auch Fécher finden, in welchen Sie (Ubungs-)Klausuren schrei- —
ben (siehe Klausurenplan, ebenfalls in Ihrem Starter-Paket); dies trifft auf nahezu @ BVS book
alle Facher zu.

Es gibt aber auch Facher, die eine herausragende Bedeutung haben, da sie
Prifungsfacher der Zwischen- oder Abschlussprifung sein kdnnen. Das sollte
Ihnen von Beginn an klar sein, um in lhrer Vorbereitungszeit entsprechende Prio-
ritaten setzen zu konnen.

e Fillen Sie die nachfolgenden Formen entsprechend der Ubersicht
Ihres Stoffgliederungsplanes mit den einzelnen Unterrichtsfachern!
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