Vorbereitungslehrgang auf die Fortbildungsprifung zur/zum
Verwaltungsfachwirt/in
Beschluss des BBA vom 14.06.2022
Beschluss der Verbandsversammlung am 21.11.2022

(StAnz. 3/2023 vom 16.01.2023, S. 133 ff.) HVSV |

Prdambel

Die Fortbildungsprufung zum/zur Verwaltungsfachwirt/-in ist eine sehr qualifizierte Weiterbildungsmaflinahme nach der Erstausbildung in der
Verwaltung und soll dazu beféahigen, Aufgaben gehobener Funktionsebenen in der 6ffentlichen Verwaltung zu tbernehmen. Die Absolventinnen und
Absolventen dieser Qualifizierungsmalinahme sollen als Expertinnen und Experten in der anspruchsvolleren Sachbearbeitung sowie als
Fuhrungskréfte der mittleren und gehobenen Ebenen arbeiten.

Die Anforderungen orientieren sich am Qualifikationsniveau 6 des Deutschen Qualifikationsrahmens (DQR 6). Der Lehr- und Stoffplan ist in
Anlehnung an den vom Bundesverband der Verwaltungsschulen und Studieninstitute (BVSI) 2017 veréffentlichten ,Kompetenz-Rahmenplan fir
Aufstiegslehrgéange in der oOffentlichen Verwaltung - Verwaltungsfachwirte und Verwaltungslehrgénge I[I von den Studienleitungen und
hauptamtlichen Fachdozentinnen und Fachdozenten entwickelt worden.

Die Lerninhalte sind nunmehr kompetenzorientiert und zielen darauf, den Verwaltungsfachwirtinnen und -fachwirten als ,Generalisten® klassische
Kompetenzen wie Kenntnisse und Fertigkeiten im Bereich der traditionellen Verwaltungsdisziplinen zu vermitteln. Neben der betriebswirtschaftlichen
und der Rechtsanwendungskompetenz geht es aber auch um zukunftsorientierte Bereiche wie die digitalisierte Verwaltung und Methoden- und
Sozialkompetenzen. Insgesamt sollen die Teilnehmerinnen und Teilnehmer eine umfassende Handlungsfahigkeit in einer modernen, innovativen
und serviceorientierten 6ffentlichen Verwaltung erreichen und kompetenzorientierte Analyse- und Beurteilungstechniken entwickeln kdnnen.

Der Lehr- und Stoffplan beinhaltet in diesem Rahmen Pflicht- und Wahlbestandteile. Die klassischen Pflichtfacher umfassen 800 Unterrichtseinheiten
(UE), erganzt um 60 UE fur einen verkirzten AdA-Lehrgang und 40 UE fir ,Zeitgerechter Informations- und Kommunikationstechnologie-
Einsatz/Digitale Verwaltung®.

Die 800 UE entsprechen 600 Zeitstunden und umfassen den kostenpflichtigen Kernunterricht. Sie werden um 800 kostenfreie UE selbstorganisierten
Lernens (Selbststudium) ergénzt, so dass sich eine Gesamtzahl von 1.600 UE ergibt, die 1.200 Zeitstunden entsprechen. Die Verteilung dieser
UE/Stunden auf die Themenfelder mit der Vor- und Nachbereitung des Unterrichts und der Lehrgangsklausuren (480 UE) sowie die Vorbereitung
der Projektarbeit und ihrer Prasentation (320 UE) ist der nachfolgenden Tabelle zu entnehmen. Fakultativ kann sich diese Zahl um max. 100 UE
(75 Zeitstunden) erhdhen, falls der verkiirzte AdA-Lehrgang und das Modul IKT besucht werden.

Fur alle Themenfelder gilt: Bei der Festlegung der Inhalte wurde bericksichtigt, dass die Teilnehmerinnen und Teilnehmer aufgrund der
Zulassungsvoraussetzungen bereits Uber umfangreiche Vorkenntnisse verfiigen, die in diesem Lehrgang vertieft und wesentlich erganzt werden.
Das erforderliche Aufarbeiten von evtl. bestehenden Kenntnisliicken wird situativ durch Aush&ndigung von Unterlagen oder kurze Wiederholungen
geregelt.
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Selbst-
Themenfelder UE Fachgebiete UE studium in
UE
Methodenkompetenz* 30 Moderation, Prasentation, Visualisierung (*Lehrgangsbeginn) 30 18
Themenfeld 1 100 Politik 50 30
Politik und Wirtschaft in Europa Volkswirtschaft 50 30
Verwaltungsrecht 60 36
Themenfeld 2
Rechtsgrundlagen des 180 Ordnungsrecht 60 36
Verwaltungshandeins
Privatrecht 60 36
Personalrecht (einschl. ausbildungsrechtlicher Inhalte) 90 54
Themenfeld 3 L
Verwaltungsbetriebswirtschaft 200 Organisationsmanagement 60 36
Personalmanagement 50 30
Haushaltsrecht 70 42
Themenfeld 4 .

Affentliche Einanzen 150 | Doppisches Rechnungswesen 40 24
Kosten- und Leistungsrechnung 40 24
Themenfeld 5 Kommunalrecht 60 36
Besonderes Verwaltungsrecht 140 Soziale Sicherung 80 48

800 Prasenzunterricht (kostenpflichtig) 800
320 Selbststudium Projektarbeit (kostenfrei) 320

Gesamtstunden
480 Selbststudium Themenfelder (kostenfrei) 480
1.600 Pflichtzeiten (UE, prufungsrelevant) 800 800
- |
_ 60 Verkirzter AdA-Lehrgang (kostenpflichtig) 60
Wahlunterricht - - — —
40 Zeitgerechter IKT-Einsatz/Digitale Verwaltung (kostenpflichtig) 40
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Methodenkompetenz (30 UE Prasenzunterricht + 18 UE Selbststudium)
Vorbemerkung: Die zu vermittelnde Methodenkompetenz ist an den Anfang des Lehrgangs zu setzen.

Th&?a Kompetenzziele Fortbildungsinhalte

Modera- |Moderation

tion, Die Lehrgangsteilnehmenden kdnnen die
Prasenta- | Moderationstechniken zielorientiert anwenden, verstehen die
tion, Grundsatze der Visualisierung bei der Moderation und
Visualisie- | kénnen ausgehend von Kommunikationsregeln die
rung wichtigsten Spielregeln der Moderation anwenden. Die

grundséatzlichen Aufgaben eines Moderators/einer
30 UE Moderatorin sind klar.

Lern- und Selbstlernkompetenz
Die Lernenden erkennen die Bedeutung und insbesondere | Grundlagen der Rhetorik
die berufliche Notwendigkeit lebenslangen Lernens Moderationstechniken
Prasentationstechniken
Text- und Fallbearbeitung
Sie sind in der Lage, Prasenzveranstaltungen Internetrecherchen
(Prasentationen) effektiv vor- und nachzubereiten

Daruber hinaus verfligen sie Uber Kenntnisse und
Fertigkeiten, um abgegrenzte Lerninhalte selbstorganisiert
zu erarbeiten. Dabei wenden sie zielgerichtet passgenaue
Methoden wie Skriptbearbeitung, Fallbearbeitung, Literatur-
und Internetrecherche und E-Learning an
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Thema
UE

Kompetenzziele

Fortbildungsinhalte

Prasentation und Rhetorik

Die Lernenden verfiigen Gber Kenntnisse und Fahigkeiten
zur Gestaltung mundlicher Prasentationen und kénnen
Prasentationen wirkungsvoll durchfiihren

Sie verfligen Uber einen sicheren Vortragsstil und setzen
Sprache, Mimik und Gestik im Rahmen von Kurzvortragen/-
prasentationen wirkungsvoll und zielgruppengerecht ein.
Dazu gehort auch der Umgang mit Stérungen

Grundlagen wissenschaftlichen Arbeitens

Die Lernenden verfligen Uber die methodische Kompetenz,
die sie fur das Erstellen, Verfassen und Prasentieren einer
wissenschaftlichen Arbeit (Projektarbeit/Hausarbeit)
bendtigen

Sie kennen die jeweiligen Anforderungen an eine
wissenschaftliche Arbeit. Sie kénnen sich dementsprechend
Inhalte in Literatur, Internet und Praxis erschlieRen, Texte
schlissig durchstrukturieren und gliedern, verwendete
Literatur korrekt zitieren und auch in der Arbeit nachweisen

Verfassen einer Projektarbeit: Methoden/Techniken
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Themenfeld 1: Politik und Wirtschaft in Europa (100 UE Prasenzunterricht + 60 UE Selbststudium)
Politik 50 UE Prasenzunterricht und 30 UE Selbststudium

Volkswirtschaft 50 UE Prasenzunterricht und 33 UE Selbststudium

zu verstehen und in ihren Auswirkungen auf das
Verwaltungshandeln zu bewerten. Sie bewerten ihre
persdnliche Mitverantwortung fir die Gestaltung der
Gesellschaft in sozialer, 6konomischer und 6kologischer
Hinsicht.

Die Lernenden verstehen die Grundlagen des politischen
Systems der Bundesrepublik Deutschland und der
Europaischen Union und bewerten den Einfluss auf das
Verwaltungshandeln. Sie verstehen und bewerten die
Auswirkungen der EU-Politik auf die Bundesrepublik
Deutschland

Die Lernenden verstehen und bewerten die Stellung der
Unionsbirgerinnen und -biirger im Rechtssystem der
Européischen Union

ThL(JaIrEna Kompetenzziele Fortbildungsinhalte
Politik | Die Lernenden sind in der Lage, die Bedeutung des Die Staatsprinzipien Republik,

Grundgesetzes als wertgebundene Verfassung und Demokratie, Sozialstaat, Bundesstaat und Rechtsstaat und ihre
50 UE Grundlage fur die Mitgliedschaft in der Europaischen Union Stellung im GG (Art. 1, 20, 23, 28, 79, 146 GG, wehrhafte

Demokratie)

Grundrechte - (Begriff, gesetzliche Grundlagen, Einteilung, Arten,
Funktionen, Drittwirkung, Schutzbereich, Schranken, Schranken-
Schranken)

Zustandekommen, Aufgaben und Arbeitsweise der Staatsorgane und
die Gesetzgebung des Bundes

Politische Willensbildung - die Rolle von Parteien, Verbanden und
Birgerinitiativen (Art. 9, 21 GG)

Primar- und Sekundarrecht der EU (EUV, AEUV, Rechtsakte)
Werte, Ziele und Zustandigkeiten der EU )

Organe der EU und das Rechtsetzungsverfahren im Uberblick
Charta der Grundrechte, Unionsbirgerschaft, Burgerbeauftragte/-r,
Européaische Birgerinitiative, Europaische Parteien und Verbande
Geschichte der EU (Reden von Churchill und Schuman) —

europaischer Integrationsprozess — Meilensteine der europaischen
Einigung
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Thema

Kompetenzziele

Fortbildungsinhalte

UE
Volkswirt- | Die Lernenden kénnen die Grundzige der Sozialen Rechtsgrundlagen zur Sozialen Marktwirtschaft
schaft | Marktwirtschaft der Bundesrepublik Deutschland und der EU | Wirtschaftspolitische Ziele
verstehen, darstellen und erlautern
50 UE BIP als Wachstums- und Wohlstandsindikator

Die Lernenden beherrschen die Grundziige der
Konjunkturpolitik und kdnnen Wirtschaftspolitische und
volkswirtschaftliche MalZhahmen und Entscheidungen
ableiten und einschéatzen.

Die Lernenden sind in der Lage Ursachen und MalRhahmen
zur Bekampfung der Arbeitslosigkeit zu generieren, zu
erlautern und sachgerecht zu analysieren

Die Lernenden kdnnen die Notwendigkeit offentlicher
Kreditaufnahme sowie Auswirkungen und Grenzen der
Verschuldung beschreiben, beispielhaft einschatzen und
beurteilen

Die Lernenden kénnen die Elemente der 6konomischen und
politischen Integration auf EU-Ebene verstehen und
darstellen

Die Lernenden kdnnen das Europaisches System der
Zentralbanken beschreiben und dessen Geldpolitik zur
Steuerung der Preisstabilitat verstehen und
volkswirtschaftliche Mafinahmen und Entscheidungen
begriinden

Angebotsorientierte und nachfrageorientierte Konjunkturpolitik
- Antizyklische Fiskalpolitik
- Grenzen der Geldpolitik

Arten der Arbeitslosigkeit

MessgrofR3en, Unterbeschaftigung, Stille Reserven
Aktive und passive Arbeitsmarktpolitik

EU-Entsendungsrichtlinie

Rechtliche und 6konomische Grenzen der Staatsverschuldung

Binnenmarkt

Zollunion

Europaische Wirtschafts- und Wahrungsunion
Stabilitats- und Wachstumspakt, Fiskalpakt
EFSF, EFSM, ESM

Aufbau, Organe, Aufgaben, Ziele des ESZB

Strategien und Instrumente der EZB
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Thema
UE

Kompetenzziele

Fortbildungsinhalte

Die Lernenden kénnen die wesentlichen Einnahmen und
Ausgaben des Haushalts der Europaischen Union verstehen
und erklaren

Die Lernenden kénnen Probleme, Ziele und Instrumente der
Umweltpolitik der Europaischen Union formulieren und die
nationale Umsetzung volkswirtschaftlicher MalRnahmen und
Entscheidungen ableiten und einschatzen

Die Lernenden kdénnen die Wettbewerbspolitik auf nationaler
und europaischer Ebene interpretieren und Folgewirkungen
einschatzen

Die Lernenden kénnen die Auswirkungen der
Internationalisierung und Globalisierung verstehen und
beschreiben

Einnahmen und Ausgabenbereiche sowie den mehrjahrigen
Finanzrahmen

EU-Vision 2020

Erhalt der nattrlichen Umwelt und umweltvertragliche
Ressourcenverwendung

Externe Effekte

Vorsorge-, Verursacher-, Gemeinlast-, Kooperationsprinzip
Ordnungsrechtliche, planerische und marktwirtschaftliche Instrumente

Forderung des Umweltbewusstseins

Marktmechanismen,
Wetthewerbsverzerrungen durch Kartelle, Fusionen,
marktbeherrschende Unternehmen, Subventionen

Internationale Arbeitsteilung

Internationale Wettbewerbspolitik
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Themenfeld 2: Rechtsgrundlagen des Verwaltungshandelns (180 UE Prasenzunterricht + 108 UE Selbststudium)
Verwaltungsrecht 60 UE Prasenzunterricht und 36 UE Selbststudium
Ordnungsrecht 60 UE Prasenzunterricht und 36 UE Selbststudium
Privatrecht 60 UE Préasenzunterricht und 36 UE Selbststudium

Die Lernenden sind in der Lage Verwaltungsverfahren
durchzufiihren

Die Lernenden erkennen mogliche Fehler eines
Verwaltungsaktes und kdnnen deren Auswirkungen
darstellen, Fehler beseitigen und bereits erlassene
Verwaltungsakte aufheben

Thuega Kompetenzziele Fortbildungsinhalte
Verwal- | Die Lernenden kdnnen Vorschriften des 6ffentlichen Rechts | Rechtsgrundlagen, Arten der Verwaltungsverfahren
tungs- einzelfallbezogen anwenden Sachverhaltsermittlung
recht Bestimmte und unbestimmte Rechtsbegriffe
Subsumtion, Bindung an Recht und Gesetz
60 UE Gebundene Entscheidungen, Ermessen

Rechtsfolgen

Einleiten des Verwaltungsverfahrens

Ausgeschlossene Personen, Befangenheit
Untersuchungsgrundsatz

Anhorung

Akteneinsicht

Geheimhaltung

Schlichtes Verwaltungshandeln, Verwaltungsakt Neben-
bestimmungen

Offentlich - rechtlicher Vertrag, Zusicherung

Gutachten und Bescheid sowie Bescheidtechnik

Form des Bescheides, Haupt- und Nebenentscheidungen,
Inhalt, Begriindung

Rechtsbehelfsbelehrung

Bekanntgabe, Zustellung

Formelle und materielle Fehler
Nichtigkeit
Rechtswidrigkeit
unbeachtliche Fehler
Heilung
offenbare Unrichtigkeiten

Aufhebung von Verwaltungsakten
Rucknahme
Widerruf

Wiederaufgreifen des Verfahrens
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Thema
UE

Kompetenzziele

Fortbildungsinhalte

Die Lernenden kénnen den Rechtsschutz der Blrgerin/des
Burgers gegen Verwaltungsmal3nahmen darstellen und
Entscheidungen treffen

Formlose Rechtsbehelfe
Beschwerde
Gegenvorstellung
Petition

Formliche Rechtsbehelfe
Widerspruchsverfahren
Klagearten und -verfahren
vorlaufiger Rechtsschutz
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Thema

UE Kompetenzziele Fortbildungsinhalte

Ordnungs- | Die Lernenden sind in der Lage, Regelungen des Aufgaben der Gefahrenabwehr
recht allgemeinen Ordnungsrechts einzelfallbezogen anzuwenden | Zustandigkeit
Befugnisklausel und sonstige Eingriffsnormen
60 UE Verantwortliche Personen, Selbstvornahme
Ermessen / Verhaltnismafigkeit / notwendige MaRnahmen
Ordnungsverfligung
Sofortige Vollziehung
Verwaltungszwang

Die Lernenden kénnen Vorschriften des Gewerberechts Gewerbebegriff und Gewerbearten
einzelfallbezogen anwenden. Anzeige- und erlaubnispflichtige Gewerbe
Gewerbeuntersagung

Gaststattenbegriff und -arten

Auflagen zu einem Gaststattenbetrieb
Gaststattenuntersagung

Die Lernenden sind in der Lage, Vorschriften des Begriff der Ordnungswidrigkeit
Ordnungswidrigkeitenverfahrens einzelfallbezogen - Tatbestand
anzuwenden und den Rechtschutz darzustellen - Rechtswidrigkeit

- Vorwerfbarkeit

Durchfiihren des Ordnungswidrigkeitenverfahrens
- Einleitung

- Sachverhaltsermittlung

- Verjahrung

- Anhérung

- Verwarnung/ BuRgeldbescheid/Einstellung
Einspruchsverfahren

- Zwischenverfahren
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Thema
UE

Kompetenzziele

Fortbildungsinhalte

Privatrecht

60 UE

Die Lernenden kennen die grundlegenden Begriffe und die
Systematik des Zivilrechts und verstehen die Bedeutung des
Zivilrechts fur das fiskalische Handeln der Behérde

Die Lernenden wenden die wichtigsten Grundregeln zum
Recht fur die Verwaltung typischer Vertrage (Kauf-, Miet-,
Werkvertrag) an und sind in der Lage, diese zu beurteilen

Die Lernenden kennen die Ansprliche bei
Leistungsstérungen und kénnen diese ermitteln

Den Lernenden sind aus dem Recht der ungerechtfertigten
Bereicherung einzelne Regelungen/Anspriche bei
Leistungskondiktion bekannt

Die Lernenden kénnen Anspriiche in einfach gelagerten
Fallen des Deliktsrechts ermitteln

Die Lernenden kénnen die praktisch wichtigen Grundregeln
zu den Rechtsverhéltnissen an beweglichen Sachen und
Grundstucken erklaren

Den Lernenden sind die Grundlagen des Familienrechts
bekannt, und sie kénnen diese wiedergeben

Den Lernenden sind die Grundlagen des Erbrechts bekannt
Die Lernenden kennen die unterschiedlichen Gerichtszweige

und die Bedeutung des Zivilprozessrechts fur die
Durchsetzung zivilrechtlicher Anspriiche

System des Zivilrechts, Handlungssubjekte, Rechtsobjekte,
Rechtsfahigkeit, Willenserklarungen, einseitige und mehrseitige
Rechtsgeschéfte

Vertragsfreiheit, Zustandekommen eines Vertrages, Vertragstypen,
allgemeine Geschaftsbedingungen, Rechte und Pflichten der
Vertragsparteien, ordnungsgemafe Vertragserfillung, Haupt- und
Nebenpflichten

Verletzung der Pflichten aus dem Schuldverhéltnis und die
rechtlichen Folgen: Unmoglichkeit, Verzug, Sachmangel,
Nacherfiillung, Minderung, Rucktritt, Schadensersatz; eigenes
Verschulden, Erfullungsgehilfenhaftung

Herausgabeanspriiche bei Leistung ohne rechtlichen Grund (§ 812
Abs.1 Satz 1 1. Alternative) und bei spaterem Wegfall des
rechtlichen Grundes (§ 812 Abs.1 Satz 1 2. Alternative)

Zweck des Deliktsrechts
Unerlaubte Handlungen
Verrichtungsgehilfenhaftung

Eigentum

Besitz

Beschréankt dingliche Rechte, insbes. Niel3brauch
Eigentumserwerb an beweglichen und unbeweglichen Sachen
Eigentumserwerb vom Nichtberechtigten

Sicherungsrechte an beweglichen und unbeweglichen Sachen

eheliche Guterstande, Verwandtschaft, Unterhalt
gewillkiirte und gesetzliche Erbfolge, Pflichtteilsanspriiche,
Erbenhaftung, Erbengemeinschaft

Ablauf des ordentlichen Klageverfahrens und des gerichtlichen
Mahnverfahrens; Zwangsvollstreckung wegen Geldforderungen
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Themenfeld 3: Verwaltungsbetriebswirtschaft (200 UE Prasenzunterricht + 120 UE Selbststudium)

Personalrecht 90 UE Prédsenzunterricht und 54 UE Selbststudium

Organisationsmanagement 60 UE Prasenzunterricht und 36 UE Selbststudium
Personalmanagement 50 UE Prasenzunterricht und 30 UE Selbststudium

Thema

UE Kompetenzziele

Fortbildungsinhalte

Personal- | Die Lernenden kénnen die Auswirkungen der
recht Foderalismusreform auf die Beschéftigungs- und
Beamtenverhdltnisse im offentlichen Dienst beschreiben

(einschliel-

lich ausbil-

dunl_gshrecht- Die Lernenden koénnen Kriterien des quantitativen und
| 'ﬁ Ier qualitativen Personaleinsatzes beurteilen und
nhalte) Einstellungsverfahren durchfiihren
90 UE

Die Lernenden beurteilen die Mdglichkeiten des

Lage, sie durchzufihren

Die Lernenden kénnen Beschaftigungs- und
Beamtenverhaltnisse unter Berlicksichtigung rechtlicher
Besonderheiten gestalten

in der Lage, sie anzuwenden

Die Lernenden kdnnen den Grundsatz der
funktionsgerechten Besoldung anwenden

Personaleinsatzes und der Personallenkung und sind in der

Die Lernenden beherrschen Laufbahnvorschriften und sind

Tarifvertrage
Tarifgebundenheit
Tarifvertragsgesetz
Gesetzgebungskompetenz

Stellenplan, Stellenbewertung
Ausschreibungsverfahren, Personalauswahl, AGG, SGB IX,
Beteiligungsrechte

Abordnung, Versetzung

Umsetzung, Zuweisung
Personalgestellung

Tarifliche und gesetzliche Bestimmungen
Verfahren, Beteiligungsrechte

Grenzen der Abschlussfreiheit
Gestaltungsfreiheit

Unbefristete und befristete Arbeitsverhaltnisse
Teilzeitarbeitsverhaltnisse

Inhaltliche Anforderungen

Anfechtbarkeit, Nichtigkeit,

Faktisches Arbeitsverhaltnis,

Nichtigkeit und Rtucknahme von Ernennungen

Laufbahnbewerber,
Anderer Bewerber,
Laufbahnwechsel, Aufstieg

Dienstpostenbewertung
Befdrderung, Besoldung
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Thema
UE

Kompetenzziele

Fortbildungsinhalte

Die Lernenden sind in der Lage, tarifliche Eingruppierung
und Entgeltregelungen anzuwenden und zu bewerten

Die Lernenden beherrschen Regelungen zur
Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall und kénnen sie
anwenden

Die Lernenden sind in der Lage, Moglichkeiten der
Durchsetzung von Anspriichen aus dem Beschaftigungs-
und dem Beamtenverhaltnis anzuwenden

Die Lernenden kénnen Schutzvorschriften anwenden und
beurteilen

Die Lernenden kennen MafRnahmen gegen Diskriminierung
am Arbeitsplatz und kdnnen insbesondere Regelungen zur
Gleichstellung aufzeigen

Die Lernenden kdénnen Félle der Beendigung von
Arbeitsverhaltnissen bearbeiten und Méglichkeiten und
Grenzen des allgemeinen und besonderen
Kindigungsschutzes beurteilen und anwenden

Die Lernenden kénnen die Beendigungsmaoglichkeiten von
Beamtenverhdltnissen beurteilen und anwenden

Die Lernenden kdénnen Koalitionsfreiheit, Aufgaben, Stellung
und Bedeutung von Gewerkschaften und
Arbeitgeberverbanden erlautern

Eingruppierungsregein,
Hohergruppierung,

Stufenzuordnung,

leistungsbezogene Entgeltbestandteile

Entgeltfortzahlung
Krankengeld, Krankengeldzuschuss
Beschaftigungszeit

Schadenersatzregelungen, Ausschlussfristen,
Verfahren und Zustandigkeit der Arbeits- und Verwaltungsgerichte,
Vorverfahren, Rechtsschutz

Insbesondere:
Arbeitszeit, Mutterschutz, Elternzeit, Pflegezeit, Urlaubsrecht,
Jugendarbeitsschutz, Schwerbehindertenschutz

Gesetzliche Grundlagen, Frauenforder- und Gleichstellungsplane

Beendigungsformen,

Unterschiede bei ordentlicher und auf3erordentlicher Kiindigung
Abmahnung, Formvorschriften, Fristenberechnung,
allgemeiner und besonderer Kiindigungsschutz,
Beteiligungsrechte

Entlassung, Verlust der Beamtenrechte, Entfernung aus dem Dienst
nach dem HDG,

Eintritt/\VVersetzung in den Ruhestand,

Zeitablauf,

Beteiligungsrechte

Verfassungsrechtliche und gesetzliche Grundlagen,
Koalitionen, Berufsverbande,

Tarifverhandlungen,

Schlichtung,

Arbeitskampf
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Thema
UE

Kompetenzziele

Fortbildungsinhalte

Zusatzliche zu vermittelnde Kompetenzziele aus den Handlungsfeldern 1, 2 und 4 des AdA-Rahmenstoffplans

(60 Stunden Prasenzunterricht):

Die Lernenden beherrschen allgemeine Grundlagen des
Ausbildungsverhaltnisses (1)

Die Lernenden sind in der Lage, Auszubildende rechtssicher

einzustellen (2)

Die Lernenden sind in der Lage, die Ausbildung rechtssicher

beenden zu kénnen (4)

Grunde fir die betriebliche Ausbildung,

Rechtliche Rahmenbedingungen der Ausbildung,
Anforderungen an die Eignung der Ausbildungsstétte, des
Ausbildenden und der Ausbilderinnen und Ausbilder

Mitwirkung bei Einstellungen und Vertragsabschluss
Eintragung bei der Zustandigen Stelle

Beendigung, Verkirzung, Verlangerung der Ausbildung
Zeugnisse

Mitwirkung an Prifungen

Information Uber Fortbildungsmoglichkeiten
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Thema

Kompetenzziele

Fortbildungsinhalte

UE
Organisa- | Organisationsmanagement
tions- Die Lernenden koénnen die Anforderungen an eine moderne | Definitionen Organisation
manage- |Verwaltung sowie deren Aufgabe und Ziele beschreiben und
ment praktische Beispiele hierzu aufzeigen. Sie konnen die Organisationsziele
Grundbegriffe der Organisation erlautern, erkennen die
60 UE Bedeutung der Organisationsarbeit als Instrument des Rechtliche Rahmenbedingungen

Verwaltungsmanagements und kdnnen sachgerechte
Losungen fur verwaltungsorganisatorische Probleme
entwickeln.

Aufbau und Ablauf der Verwaltungsorganisation

Die Lernenden kennen die Organisationsstruktur eines
Verwaltungsbetriebes. Sie kénnen verschiedene
Organisationsmodelle darstellen und beurteilen, welches
Modell fiir welche betrieblichen Aufgaben geeignet ist. Sie
kennen die Bedeutung des Prozessmanagements fiir eine
effiziente und effektive Aufgabenwahrnehmung und sind in
der Lage, ausgewahlte Geschaftsprozesse kritisch zu
bewerten sowie Verbesserungsvorschlage zu entwickeln.

Verwaltung als System

Aufbau- und ablauforganisatorische Begriffe
Bildung von Organisationseinheiten
Instrumente der Aufbauorganisation
Instrumente der Ablauforganisation

Grundlagen des Prozessmanagements
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UE

Kompetenzziele

Fortbildungsinhalte

Steuerungsinstrumente des Verwaltungsmanagements
Die Lernenden kennen wesentliche Steuerungsinstrumente
des Verwaltungsmanagements wie das
Veranderungsmanagement, das Qualitatsmanagement und
das Wissensmanagement. Sie kénnen diese
Steuerungsinstrumente sachgerecht und aufgabenbezogen
anwenden.

Burgerorientiertes Verwaltungshandeln

Die Lernenden kennen wesentliche Merkmale einer
burgerorientierten Verwaltung. Sie reflektieren die Anliegen
der Blrgerinnen und Biirger in deren verschiedenen Rollen,
sei es als Kundin oder Kunde, als Adressatin oder Adressat
eines belastenden Verwaltungsaktes, als Empfangende von
Sozialleistungen oder als Mitgestaltende der kommunalen
Gemeinschaft. Sie nehmen eigene und fremde Erwartungen
wahr, unterscheiden diese und ordnen sie ein. Sie fuihlen
sich in andere Positionen ein und gehen effektiv mit
Beschwerden und Einwé&nden um. Sie kennen Strategien zur
Bewaltigung der taglichen Stressbelastung.

- Zielsystem

- Zielbildung

- Zielerreichung

Leitbild

Dezentrale Fach- und Ressourcenverantwortung
Kontraktmanagement

Produktorientierte Steuerung
Qualitatsmanagement

Grundziige Controlling und Berichtswesen

Wissensmanagement

Change Management / Lernende Verwaltung

Rolle von Birgerinnen/Birgern, Rolle von Kundinnen/Kunden
Kundenorientierte Organisation

Instrumente der Blirgerorientierung

Beschwerdemanagement

Zeitmanagement

Arbeitsorganisation

Fremd- und Selbstwahrnehmung
Resilienz
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Kompetenzziele

Fortbildungsinhalte

Projektmanagement

Die Lernenden kennen die Grundprinzipien des
Projektmanagements. Sie sind in der Lage, Projekte zu
planen und typische Fehler zu vermeiden, und sie kbnnen
Methoden und Werkzeuge fir eine systematische
Durchfuihrung von Projekten anwenden.

Optimierung der Organisationsgestaltung

Die Lernenden kennen die Optimierungsmoglichkeiten der
Organisationsgestaltung durch Organisationsuntersuchung
und Organisationsentwicklung und kénnen sie beurteilen und
anwenden.

Sie sind mit den dafiir notwendigen Techniken vertraut und
kénnen diese situationsgemaln einsetzen.

Grundlagen des Projektmanagements
Projektplanung
Erfolgsfaktoren des Projektmanagements

Projektorganisation und -steuerung

Gegenstande von Organisationsuntersuchung und -entwicklung
Abgrenzung Organisationsuntersuchung zu -entwicklung

Ziele von Organisationsuntersuchung und -entwicklung

Phasen einer Organisationsuntersuchung

Beteiligte an einer Organisationsuntersuchung

Projekte einer Organisationsuntersuchung

Erhebungstechniken
Darstellungstechniken
Analysetechniken
Kreativitatstechniken

Bewertungs- und Entscheidungstechniken
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Fortbildungsinhalte

Digitalisierung und E-Government

Die Lernenden kennen die Bedeutung der Digitalisierung fur
die Weiterentwicklung der Verwaltung. Sie kénnen
ausgewahlte E-Government-Verfahren beschreiben und
deren Umsetzung bewerten.

(Anmerk.: Doppelt sich inhaltlich z.T. mit dem Modul
LZeitgerechter IKT-Einsatz, digitale Verwaltung® mit 40 UE)

Grundlagen eines Dokumentenmanagementsystems
E-Akte
E-Government

Aktuelle Herausforderungen
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Thema

UE Kompetenzziele Fortbildungsinhalte
Personal- | Personalmanagement
manage- |Die Lernenden kdnnen die Handlungsfelder des Personalentwicklung
ment Personalmanagements beschreiben und deren Instrumente
exemplarisch aufzeigen sowie ihren Einsatz abwégen (z. B. | Elemente des Personalmanagements unter Beriicksichtigung des
50 UE Instrumente der Personalentwicklung). Sie sind in der Lage, |demografischen Wandels

die Besonderheiten der praktischen Personalarbeit in
offentlichen Institutionen sowie kinftige Herausforderungen | Quantitative Personalbedarfsplanung
aufzuzeigen und zu bewerten.

Personalauswahl

Sie sind sich der Bedeutung von guter Personalfihrung fir |- Kompetenzbereiche

Leistungsfahigkeit, Leistungsbereitschaft und Zufriedenheit |-  Anforderungsprofile

der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bewusst, kennen

verschiedene Fuhrungsstile und -instrumente und kénnen Personaleinsatzplanung

sie in der Rolle als Fuhrungskraft aufgaben- und

mitarbeiterbezogen anwenden. Instrumente der Personalfiihrung:
- FlOhrungsfunktionen

- FlOhrungsstile
- Fuhren auf Distanz

Motivationstheorien
Ruckmeldung und Beurteilung
Mitarbeitergesprache

Praxisrelevante Fihrungsinstrumente/Fihrungsmodelle
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Fortbildungsinhalte

Kommunikation

Die Lernenden kennen Kommunikations- und Feedback-
Regeln und kénnen diese im Verwaltungsalltag anwenden.
Sie haben ein Bewusstsein fir die Wirkung von
Korpersprache und fir verstandliche Verwaltungssprache
entwickelt. Sie kennen die grundlegenden
Gesprachsfuhrungstechniken und kénnen strukturierte
Fachgesprache fihren und Feedback geben. Sie kennen
und reflektieren die Besonderheiten der digitalen
Kommunikation. Die Lernenden sind in der Lage, mit
anderen Personen im beruflichen Umfeld konstruktiv zu
kooperieren.

Umgang mit Vielfalt

Die Lernenden haben eine Vorstellung von der
Aufgabenbreite der Verwaltung in einer zunehmend von
Vielfalt gekennzeichneten Gesellschaft. Sie haben ein
Grundverstandnis fur die Zusammenhéange und
Notwendigkeiten des Verwaltungshandelns in
Konstellationen, die von einer Vielfalt an Lebenssituationen,
Lebensstilen und Kulturen gepragt sind. Sie akzeptieren
respektvoll Sichtweisen, die von der eigenen Perspektive
abweichen. In diesem Kontext sind sie in der Lage, sich in
den unterschiedlichen Situationen angemessen zu
verhalten und erfolgreich zu kommunizieren.

Arten von Kommunikation:

- Kommunikationsmodelle

- Kommunikation am Arbeitsplatz
-  Kommunikationstechniken

Vielfalt/Diversity als Begriff
Facetten der Vielfalt
Lebensstile und -situationen

Vielfalt als Starke
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Fortbildungsinhalte

Interkulturelle Kompetenz

Die Lernenden verfligen tber grundlegende Kenntnisse von
Kulturbegriffen und Kulturtheorien. Sie kennen die
wichtigsten Fakten zu Ursachen und Folgen von Migration
und zur deutschen Migrations- und Asylpolitik. Sie
verstehen die Zusammenhange zwischen
gesellschaftlichen Veranderungsprozessen und der
interkulturellen Offnung von Verwaltung. Die Lernenden
verstehen die Kulturgebundenheit menschlichen Verhaltens
und reflektieren die eigene Kultur. Sie setzen sich mit
eigenen und fremden Vorurteilen und Verhaltensweisen im
Kontext interkultureller Kommunikation auseinander. Sie
verfligen Uber Verhaltenssicherheit bei der Bewaltigung
interkultureller Uberschneidungssituationen.

Verhandlungsfuhrung

Die Lernenden kennen Strategien im Rahmen der
Verhandlungsfihrung sowie praxisrelevante
Argumentationstechniken und kdnnen diese differenziert
anwenden.

Konfliktmanagement

Die Lernenden kdénnen Konflikte erkennen und einschétzen.
Sie kennen effektive Konfliktldsungstechniken und setzen
diese ein. Sie kdénnen Konfliktgesprache fihren und mit
Beschwerden umgehen, schlechte Nachrichten Ubermitteln
und auf Burgeraffekte angemessen reagieren.

Teamarbeit

Die Lernenden reflektieren Probleme und Grenzen team-
orientierter Arbeitsformen. Sie verfligen Uber grundlegende
soziale und methodische Kompetenzen fir die Mitarbeit in
teamorientierten Arbeitsformen und kbnnen teamorientierte
Arbeitsstrukturen mitgestalten.

Begriffsklarung

Darstellung der unterschiedlichen Kulturen und Umgang mit
unterschiedlichen Kulturen

Kultur als Einflussfaktor und Veranderungsmotor im
Verwaltungsalltag

Interkulturelle Konflikte

Demographie und Migration

Verhandlungsstrategien

Argumentationstechniken

Grundlagen der Konfliktwahrnehmung und -bewaltigung
- Sach- und Gefuhlsebene im Konflikt

- Konfliktbearbeitung
- Deeskalationsstrategien

Grundlagen, Arbeitsstrukturen, Erfolgsfaktoren der Teamarbeit
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Themenfeld 4: Offentliche Finanzen (150 UE Prasenzunterricht + 90 UE Selbststudium)
Haushaltsrecht 70 UE Prasenzunterricht und 42 UE Selbststudium
Doppisches Rechnungswesen 40 UE Prasenzunterricht und 24 UE Selbststudium

Kosten- und Leistungsrechnung 40 UE Prasenzunterricht und 24 UE Selbststudium

Die Lernenden kennen Grundlagen fir die Finanzierung
offentlicher Haushalte und kdnnen sie sachverhaltsbezogen
anwenden

Die Lernenden kennen die finanzwirtschaftliche Bedeutung
der unterschiedlichen Kreditaufnahmen und kénnen deren
Auswirkungen beurteilen

Die Lernenden kennen die Inhalte und die Formen aktueller
Haushaltsplangestaltung und kénnen diese umsetzen

Die Lernenden kennen die besondere Bedeutung der
Ergebnis- und Finanzplanung und deren Inhalte und kdnnen
deren Zustandekommen beschreiben

Die Lernenden sind in der Lage nicht ausgeglichene
Haushalte zu erkennen und deren Folgen zu analysieren
und zu bewerten

Thjlrzna Kompetenzziele Fortbildungsinhalte
Haushalts- | Die Lernenden erkennen die Besonderheiten der offentlichen | Allgemeine Haushaltsgrundsatze; Bestandteile, Inhalte; Anlagen
recht Haushalts- und Wirtschaftsplanung und kénnen die und Zustandekommen der Haushaltssatzung und des
Abgrenzungskriterien zur Privatwirtschaft erlautern Haushaltsplans,
70 UE Ermachtigungsprinzip durch das Vertretungsorgan,

Haushaltssystematik und haushaltsrechtliche Definitionen
Haushaltsrechtliche Sperren

Privatrechtliche und 6ffentlich-rechtliche Ertrage und Einzahlungen
sowie deren Rangfolge unter Einbeziehung des Kommunalen
Abgabenrechts

Kostendeckungsprinzip, kostenrechnende Einrichtung,
kalkulatorische Kosten, interne Kostenverrechnung,
Kostenzuordnung nach dem Entstehungsprinzip

Kreditarten, Kreditbedingungen, Genehmigungsverfahren, Grenzen
der Kreditaufnahme im Zusammenhang mit der Bildung von
Rucklagen

Allgemeine Planungsgrundsatze, Budgetierung, Budgetbildung,
Teilhaushalte,

Leistungsbeschreibung,

Produktdefinition, produktorientierter

Haushalt,

ressourcenverbrauchsorientierte Haushaltswirtschaft,
Berichtspflicht gegeniiber der Vertretungskorperschaft

Investitionsprogramm, Finanzplanung
Verpflichtungserméachtigungen

Genehmigungsvorbehalte/Auflagen,
Haushaltssicherungskonzept,
Beteiligung der Aufsichtsbehdrden
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Kompetenzziele

Fortbildungsinhalte

Die Lernenden kennen den Grundsatz der Vorherigkeit und
konnen die Auswirkungen bei Nichtbeachtung erlautern und
entsprechende Entscheidungen treffen

Die Lernenden kennen die haushaltsrechtliche Bedeutung
von Riuckstellungen und kénnen deren Notwendigkeit
erlautern

Die Lernenden kdénnen Instrumente der flexiblen
Mittelbewirtschaftung anwenden und die
Kontrolimechanismen des Haushaltsvollzuges beschreiben

Die Lernenden kennen die Aufgaben und Mdglichkeiten des
Rechnungsprifungsamtes/der Revision und kdnnen diese
erlautern

Die Lernenden kennen die Aufgaben und Ziele des
Controlling als Informations- und Steuerungsinstrument und
konnen diese beurteilen

Die Lernenden kennen die Vergabevorschriften fur
offentliche Auftrdge und kdnnen diese anwenden

Maoglichkeiten und Grenzen der vorlaufigen Haushaltsfiihrung

Ruckstellungen fir ungewisse Verbindlichkeiten und Aufwendungen

Abweichungen zwischen Haushaltsplanung und Haushaltsvollzug,
Die Bedeutung im Soll/Ist-Vergleich der Leistungserbringung und
Bedarfsanmeldung,

Ergebnis- und Finanzrechnung als Teil des Jahresabschlusses

Prufungsinhalte und Methoden
Entlastungsverfahren

Finanzcontrolling,

Berichtswesen,

Abweichungsanalyse und KorrekturmafBnahmen,
interkommunaler Vergleich

Vergabegrundsatze fur das 6ffentliche Auftragswesen
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Kompetenzziele

Fortbildungsinhalte

UE
Doppi- Die Lernenden kdnnen Ziele und Aufgaben der Doppelte Buchfiihrung
sches unterschiedlichen Systeme des Rechnungswesens Kosten- und Leistungsrechnung
Rech- unterscheiden und fur die Verwaltungsfiihrung aufzeigen
NUNGS™ | pie | ernenden konnen die Struktur der drei Komponenten Vermogensrechnung (Bilanz)
wesen . ) . .

der kommunalen doppelten Buchfiihrung erlautern und die Ergebnisrechnung

40 UE Buchfuihrung nach den Grundsatzen ordnungsgemaler Finanzrechnung

Buchfiihrung planen

Die Lernenden sind in der Lage Uber Ansatz und Bewertung
von Vermdgen und Schulden nach geltenden Grundsatzen
in der Vermoégensrechnung zu entscheiden

Die Lernenden beherrschen die Verfahren der Inventur nach
GemHVO, kénnen eine Inventur selbststandig organisieren
und sind in der Lage, die Ergebnisse in den Jahresabschluss
Zu integrieren

Die Lernenden kdnnen typische Geschaftsfalle der
Kommunalverwaltung differenzieren und in der doppischen
Buchfuihrung erfassen

Die Lernenden sind in der Lage, wesentliche
Jahresabschlussarbeiten zu erkennen und gem. GemHVO
durchzufiihren

Die Lernenden kdnnen den Jahresabschluss eigenstandig
analysieren und entsprechende Finanzkennzahlen und
bewerten

Grundsatze ordnungsgemafer Buchfiihrung (GoB)
Bicher der Buchfuhrung
Belegarten

Allgemeine Bewertungsgrundsatze nach GemHVO flr das
Anlagevermdgen und Umlaufvermdgen sowie Kapital

Inventurverfahren
Inventar
Bilanz

Bestandskonten: Aktiv-, Passivkonten
Erfolgskonten: Aufwands-, Ertragskonten
Umsatzsteuerrelevante Vorgange

Rechnungsabgrenzung

Abschreibung

Forderungen

Ruckstellung

Ergebnisverwendung und Ergebnisvortrag

Struktur der Vermdgens-, Ergebnis- und Finanzrechnung
Anlagenibersicht

Forderungsubersicht

Ruckstellungstbersicht

Verbindlichkeiteniibersicht

Kennzahlen
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Fortbildungsinhalte

UE
Kosten- |Die Lernenden kdnnen Aufgaben und Ziele der Kosten- und | Arbeitsweise der Kosten- und Leistungsrechnung
und Leistungsrechnung beschreiben und im Rahmen des
Leistungs- |innerbetrieblichen Controllings einordnen Ziele:
rechnung — Gebuhren- und Entgeltkalkulation
— Produktkostenermittlung
40 UE

Die Lernenden kénnen die Kosten- und Leistungsrechnung
zielorientiert gestalten und die entsprechenden Kalkulationen
praxisorientiert durchftihren und die Ergebnisse aus Sicht
des Controllings kritisch interpretieren

Die Lernenden kénnen die Verfahren der
Wirtschaftlichkeitsrechnung differenzieren und die
geeigneten Verfahren situationsbezogen auswahlen,
anwenden und mit Hilfe von Finanzkennzahlen beurteilen

Die Lernenden kennen Mdéglichkeiten der Finanzierung und
konnen sie situationsbezogen beurteilen

— Wirtschaftlichkeitsberechnung,
— Instrument des Controlling

Kostenartenrechnung
Kostenstellenrechnung
Kostentragerrechnung
Herstellkosten, Selbstkosten
Vollkosten- und Teilkostenrechnung
Deckungsbeitragsrechnung

Statistische und dynamische Verfahren der Investitionsrechnung
Finanzkennzahlen

Finanzierungsarten
Eigenfinanzierung
Innenfinanzierung
Aul3enfinanzierung
Fremdfinanzierung
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Themenfeld 5: Besonderes Verwaltungsrecht (140 UE Prasenzunterricht + 84 UE Selbststudium)
Kommunalrecht 60 UE Prasenzunterricht und 36 UE Selbststudium
Sozialrecht 80 UE Prasenzunterricht und 48 UE Selbststudium

Die Lernenden kénnen die europaischen und nationalen
Mitwirkungsmoglichkeiten der Gemeinden benennen und
beschreiben

Die Lernenden kénnen die Aufgaben der Gemeinden und
Gemeindeverbande beschreiben und bewerten

Die Lernenden kennen die Formen der
Aufgabenwahrnehmung, der Verwaltungsreformen und
koénnen sie vergleichen

Die Lernenden sind in der Lage, den Status der Einwohner -
Burger unterscheiden und deren Mitwirkungsmaéglichkeiten
in der Gemeinde beispielhaft darzustellen und
weiterzuentwickeln

ThUeIrEna Kompetenzziele Fortbildungsinhalte
Kommu- |Die Lernenden kdénnen die Bedeutung der kommunalen Zentralistisches - dezentralistisches System
nalrecht |Selbstverwaltung als Teil des demokratischen Bedeutung fir die Demokratie
Staatsaufbaues darstellen bzw. erlautern und kennen Gewaltenteilung
60 UE Reformen und Modernisierungsstrategien im Bereich der Exekutive
kommunalen Selbstverwaltung Kommunale Selbstverwaltung Art. 28 Abs.2 GG,
Art. 137 HV

Interkommunale Zusammenarbeit,
Gebietsreform,
Digitalisierung

Ausschuss der Regionen als beratendes Organ von Europarat und
Kommission

Einflussnahme Uber Stadtetag, Stadte- und Gemeindebund sowie
Landkreistag/Spitzenverbéande

Selbstverwaltungsaufgaben,
Weisungsaufgaben und Auftragsangelegenheiten

Formen der Zusammenarbeit

Einwohner - Birger

Rechte und Pflichten

Wahlen

Birgerbegehren/Vertreterbegehren - Burgerentscheid
Informationsmaoglichkeiten

Ehrenamtliche Téatigkeiten

weitere Einflussmdaglichkeiten
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Thema

UE Kompetenzziele Fortbildungsinhalte
Die Lernenden kdnnen die Vorbereitung, den Ablauf der Wabhlsysteme
Kommunalwahlen und deren verwaltungstechnische Wahlgrundsatze
Umsetzung beschreiben sowie die Mandatsverteilung Wahlorgane und deren Aufgaben
berechnen und ausarbeiten Wabhlvorschlage
Wahlhandlung

Stimmenauszéahlung und Sitzverteilung
Wabhleinspriiche sowie
Mandatsannahmen werden ausgearbeitet

Die Lernenden kénnen die Aufgaben und die Arbeitsweise Gemeindevertretung

der Vertretungsorgane darstellen und vergleichen Kreistag

Ausschuisse

Ortsbeirate
Auslanderbeirat
Integrations-Kommission
Sitzungen

Beschlusse

Wabhlen
Geschaftsordnungen

Die Lernenden kennen die Zusammensetzung, die Aufgaben | Kollegialprinzip

und die Arbeitsweise des Gemeindevorstandes/ Kommission

Kreisausschusses und die besondere Stellung des Ehrenamtliche Mitwirkung im Verwaltungsorgan
Burgermeisters/Landrates und konnen sie erlautern und Zustandigkeiten

vergleichen Widerspruchs- und Beanstandungsverfahren

Die Lernenden kénnen die Wahl- und Abwahimdglichkeiten | Wahlvorbereitung
der Mitglieder des Gemeindevorstandes/ Kreisausschusses | Wahl- und Abwahlverfahren
beschrieben und auf Fehler untersuchen

Die Lernenden kénnen die Rechtsetzung der Gemeinde Allgemeine Grundsétze zum Satzungsrecht

erklaren und erlautern sowie einen Satzungsentwurf Satzungsarten

erarbeiten Aufbau und Zustandekommen einer Satzung
Durchsetzung
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Fortbildungsinhalte

Die Lernenden sind in der Lage, interne und externe
Kontrolle zu beschreiben und zu unterscheiden sowie
Aufsichtsbehorden und die Aufsichtsmittel zu erklaren

Die Lernenden kénnen die Grenzen der wirtschaftlichen
Betatigung der Gemeinden beschreiben und die
Rechtsformen unterscheiden

Fragerecht

Akteneinsicht

Rechtsaufsicht - Fachaufsicht und deren Mittel
Organstreitigkeiten

Offentliche Einrichtungen
Wirtschaftliche Unternehmen
Kommunale Beteiligungen
Kommunale Unternehmen
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UE
Soziale |Die Lernenden kdnnen die Bedeutung und den Aufbau des | Zielsetzung, Gliederung des Gesamtwerkes, Anwendung von SGB |
Sicherung | Sozialgesetzbuches beschreiben und X im Rahmen der sich SGB II, SGB VIII und SGB XIlI
ergebenden Leistungen
80 UE

Die Lernenden kénnen Mitwirkungspflichten erlautern und
anwenden

Die Lernenden kénnen Aufgaben, Ziele und Grundséatze des
SGB Il sowie des SGB XlI darstellen und erlautern

Die Lernenden sind in der Lage, Regelungen uber die
Zusammenarbeit der Leistungstrager nach dem SGB Il mit
den Beteiligten des Ortlichen Arbeitsmarktes und der
Leistungstrager im Sinne des gesamten SGB sowie des
SGB Xl mit den Kirchen und Religionsgemeinschaften bzw.
den Verbanden der freien Wohlfahrtspflege exemplarisch zu
beschreiben

Die Lernenden erkennen unbestimmte Rechtsbegriffe und
Ermessensspielraume beim Ausfuhren von SGB Il sowie von
SGB Xl und kénnen diese fallbezogen und insbesondere
praxisorientiert anwenden

Die Lernenden sind in der Lage, Praxisbeispiele aus den
Bereichen der Grundsicherung fir Arbeitssuchende (SGB 1)
sowie der Sozialhilfe (SGB XII) zu bearbeiten und
Entscheidungen zu treffen und zu begrtinden

Einschlagige Regelungen nach dem SGB |, SGB Il und SGB XIlI

Rechtsgrundlagen der Grundsicherung fir Arbeitssuchende und der
Sozialhilfe mit den Schwerpunkten des Forderns und Forderns nach
dem SGB Il und des Grundsatzes der Subsidiaritat nach SGB Il und
SGB Xl

Entsprechende Regelungen im gesamten SGB

Unbestimmte Rechtsbegriffe definieren und auslegen
Pflicht- und Ermessensleistungen abgrenzen

Anspruchsberechtigte

Leistungsarten

Bedarfsermittlungen

Einsatz eigener Krafte und Mittel mit Schwerpunkt Einkommen
und Vermogen

Anreize und Sanktionen

Feststellung des Leistungsumfangs

Leistungen fur Bildung und Teilhabe
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Thema
UE

Kompetenzziele

Fortbildungsinhalte

Die Lernenden kénnen Leistungstrager nach dem SGB ||
sowie dem SGB XlI unterscheiden und ihre Zustandigkeiten
fallbezogen ermitteln

Die Lernenden zeigen Moglichkeiten der Inanspruchnahme
Dritter, des Kostenersatzes, der Kostenerstattung und der
Ruckforderung von Leistungen nach dem SGB Il sowie dem
SGB XII auf

Die Lernenden kénnen Sozialverwaltungsverfahren im
Rahmen des SGB X anwenden

Die Lernenden kennen die Bedeutung des
Sozialdatenschutzes nach dem SGB X und sind in der Lage,
dies zu erlautern

Die Lernenden konnen Grundsétze und Leistungen der
Jugendhilfe beschreiben

Schwerpunkte im SGB II:
Leistungen zur Eingliederung in Arbeit
Leistungen zur Sicherung des Lebensunterhalts
-Arbeitslosengeld
-Sozialgeld

Schwerpunkte im SGB XII:

Hilfe zum Lebensunterhalt
Grundsicherung im Alter und bei Erwerbsminderung

Zustandigkeitsregelungen nach dem SGB Il und dem Hessischen
Offensivgesetz sowie dem SGB XllI einschlieRlich HAG / SGB XII

Verpflichtungen Anderer nach SGB Il und SGB XII
Kostenersatz und Kostenerstattung nach SGB XII
Erstattungsanspriche der Leistungstrager untereinander sowie
gegen Dritte nach dem SGB X

Erlass und Aufhebung von Verwaltungsakten

Sozialdaten Betroffener schiitzen

Rechtsgrundlagen des SGB VIlI
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Zeitgerechter IKT-Einsatz/Digitale Verwaltung (40 UE Prasenzunterricht)

Die Lernenden kennen die Bedeutung der sozialen
Netzwerke und kénnen die Kommunikation
sicherheitsorientiert gestalten

Die Lernenden kennen die Bedeutung der Digitalisierung als
Katalysator fir Veranderungen. Sie kénnen Verfahren fiir
eine zukunftsfahige Arbeitswelt zielgruppenspezifisch,
serviceorientiert und individuell entwickeln und anwenden

Thljalrzna Kompetenzziele Fortbildungsinhalte
Zeit- Nach der Teilnahme an der Unterrichtseinheit sind die Rechtliche Regelungen zum Datenschutz
gerechter |Lernenden in der Lage, verschiedene Ansatze zur Sicherheitsrisiken, Sicherheitsstrategien und

IKT-Einsatz/ | Berlicksichtigung eines europaweiten Sicherheitstechnologien
Digitale |Datenschutzkonzeptes zu verstehen und Datenschutz- Rechte der betroffenen Person
Verwaltung | sowie DatensicherungsmalRhahmen am Arbeitsplatz zu Verantwortlicher und Auftraggeber
ergreifen
40 UE

Moglichkeiten des Einsatzes sozialer Netzwerke
Risiken bei der Kommunikation
Strategien zur Risikovermeidung

Grundlagen eines Dokumentenmanagementsystems
E-Government

aktuelle Herausforderungen

Thesen zur Arbeit in der digitalen Netzwerkékonomie
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