EINFUHRUNG

1

Bildungs- und Erziehungsauftrag der Berufsschule

Die Berufsschule hat gemal? Art. 11 BayEUG die Aufgabe, den Schiilerinnen und Schillern berufliche und allgemeine Lerninhalte unter besonderer Beriicksi chtigung der
Anforderungen der Berufsausbildung zu vermitteln. Die Berufsschule und die Ausbildungsbetriebe erfiillen dabel in der dualen Berufsaushildung einen gemeinsamen
Bildungsauftrag.

Die Aufgabe der Berufsschule konkretisiert sich in den Zielen,

S eine Berufsfahigkeit zu vermitteln, die Fachkompetenz mit allgemeinen Fahigkeiten humaner und sozialer Art verbindet,

S berufliche Flexibilitdt zur Bewéltigung der sich wandelnden Anforderungen in Arbeitswelt und Gesell schaft auch im Hinblick auf das Zusammenwachsen Europas zu
entwickeln,

S die Bereitschaft zur beruflichen Fort- und Weiterbildung zu wecken,

S die Fahigkeit und Bereitschaft zu fordern, bei der individuellen Lebensgestaltung und im offentlichen Leben verantwortungsbewusst zu handeln.

Zur Erreichung dieser Ziele muss die Berufsschule

S den Unterricht an einer fir ihre Aufgabe spezifischen Pédagogik ausrichten, die Handlungsorientierung betont;

S unter Berticksi chtigung notwendiger beruflicher Spezialisierung berufs- und berufsfeldiibergreifende Qualifikationen vermitteln;

S endifferenziertes und flexibles Bildungsangebot gewahrleisten, um unterschiedlichen Fahigkeiten und Begabungen sowie den jeweiligen Erfordernissen der
Arbeitswelt und der Gesellschaft gerecht zu werden;

S auf die mit Berufsaustibung und privater L ebensfiihrung verbundenen Umwel tbedrohungen und Unfallgefahren hinweisen und M églichkeiten zu ihrer Vermeidung
bzw. Verminderung aufzeigen

Die Berufsschule soll dariiber hinaus im algemeinen Unterricht, und soweit esim Rahmen berufsbezogenen Unterrichts mdglich ist, auf die Kernprobleme unserer Zeit
eingehen, wie z. B.

S Arbeit und Arbeitdosigkeit,

S friedliches Zusammenleben von Menschen, Volkern und Kulturen in einer Welt unter Wahrung ihrer jeweiligen kulturellen |dentitét,

S Erhaltung der natirlichen Lebensgrundlagen sowie

S Gewdhrleistung der Menschenrechte.



Ordnungsmittel und Stundentafel

Den Lehrplanrichtlinien® liegen der Rahmenlehrplan fiir den Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestel Iter/V erwaltungsfachangestellte - Beschluss der Kultus-
ministerkonferenz vom 5. Februar 1999 - und die Verordnung tber die Berufsausbildung fir den Ausbildungsberuf V erwaltungsfachangestellter/V erwaltungs-
fachangestellte vom 15. Mai 1999 (BGBI |, S. 1029f) zugrunde.

Der Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestellte ist keinem Berufsfeld zugeordnet. Die Ausbildungszeit betrégt drei Jahre.

!Lehrplanrichtlinien unterscheiden sich von herkdmmlichen Lehrplanen darin, dass die Formulierungen der Lernziele und Lerninhalte aus den KMK -Rahmenlehrplanen
im Wesentlichen unverandert ibernommen werden.



Stundentafel
Den Lehrplanrichtlinien liegt die folgende Stundentafel zugrunde:

Jgst. 10 Jost. 11 Jgst. 12
Blockwochen 13 13 11

Pflichtunterricht:*
Allgemein bildender Unterricht:

Religionslehre 3 3 3
Deutsch 3 3 3
Sozialkunde 3 3 3
Sport 2 2 2
Fachlicher Unterricht:

Englisch 3 3 3
V erwa tungsbetriebswirtschaft 8 7 7
Rechnungswesen 3 4 4
Personawesen 4 3 3
Verwa tungshandeln 8 9 9
Textverarbeitung 2 2 2
Zusammen 39 39 39

Wahlunterricht (bis zu 2 Stunden je Fach)?
! Waelche Lehrpléne fiir den weiteren Pflichtunterricht und fiir den Wahlunterricht gelten, geht aus dem L ehrplanverzeichnis des Bayerischen Staatsministeriums fir
Unterricht und Kultus in seiner jeweils gliltigen Fassung hervor.

2 gemaR BSO in der jeweils giiltigen Fassung



L eitgedanken fUr den Unterricht an Berufsschulen

Lernen hat die Entwicklung der individuellen Personlichkeit zum Inhalt und zum Ziel. Geplantes schulisches Lernen erstreckt sich dabei auf vier Bereiche:
S Aneignung von Wissen, was die Bildung eines guten und differenzierten Gedachtnisses einschlief3t;

S Einlben von manuellen bzw. instrumentellen Fertigkeiten und Anwenden einzelner Arbeitstechniken, aber auch gedanklicher Konzepte;

S produktives Denken und Gestalten, d. h. vor allem sd bststandiges Bewaltigen berufstypischer Aufgabenstellungen;

S Entwicklung einer Wertorientierung unter besonderer Berilicksi chtigung berufsethischer Aspekte.

Diese vier Bereiche stellen Schwerpunkte dar, die einen Rahmen fir didakti sche Entscheidungen, z. B. Uber Art und Umfang der Inhalte und der geeigneten unterricht-
lichen Methoden, geben. Im konkreten Unterricht werden sie oft ineinander flief3en.

Die enge Verknipfung von Theorie und Praxisist das grundsétzliche didaktische Anliegen der Berufsausbildung. Fir die Berufsschule heil3t das: Theoretische
Grundlagen und Erkenntnisse miissen praxisorientiert vermittelt werden und zum beruflichen Handeln beféhigen. Neben der Vermittlung von fachlichen Kenntnissen
und der Einlibung von Fertigkeiten sind im Unterricht Uberfachliche Qualifikationen anzubahnen und zu fordern.

Lernen wird erleichtert, wenn der Zusammenhang zur Berufs- und Lebenspraxis immer wieder deutlich zu erkennen ist. Dabei spielen konkrete Handlungssituationen,
aber auch in der Vorstellung oder Simulation vollzogene Operationen sowie das gedankliche Nachvollziehen und Bewerten von Handlungen anderer eine wichtige Rolle.
Methoden, die Handlungskompetenz unmittelbar férdern, sind besonders geeignet und sollten deshalb in der Unterrichtsplanung angemessen berlicksi chtigt werden.
Handlungskompetenz wird verstanden als die Bereitschaft und Fahigkeit des Einzelnen, sich in gesellschaftlichen, beruflichen und privaten Situationen sachgerecht,
durchdacht sowieindividuell und sozial verantwortlich zu verhalten.

Handlungsorientierter Unterricht ist ein didaktisches K onzept, das fach- und handlungssystematische Strukturen miteinander verschrankt. Dieses Konzept l&sst sich
durch unterschiedliche Unterrichtsmethoden verwirklichen.

Im Unterricht ist zu achten auf

S ene sorgféltige und rationelle Arbeitsweise,

S Sparsamkeit beim Ressourceneinsatz,

S die gewissenhafte Beachtung aller MalRnahmen, die der Unfallverhiitung und dem Umweltschutz dienen,
S sorgfaltigen Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift.

Im Hinblick auf die Fahigkeit, Arbeit selbststéndig zu planen, durchzufihren und zu kontrollieren, sind vor alem die bewusste didaktische und methodische Planung des
Unterrichts, die fortlaufende Absprache der Lehrer fir die einzelnen Fécher bis hin zur gemeinsamen Planung facheribergreifender Unterrichtseinheiten erforderlich.
Dariiber hinausist im Sinne einer bedarfsgerechten Berufsausbildung eine kontinuierliche personelle, organisatorische und didakti sch-methodi sche Zusammenarbeit mit
den anderen Lernorten des dualen Systems sicherzustellen.



Aufbau der Lehrplanrichtlinien, Verbindlichkeit

Die Ziele und Inhalte der Lehrplanrichtlinien bilden zusammen mit den Prinzipien des Grundgesetzes fir die Bundesrepublik Deutschland, der Verfassung des
Freistaates Bayern und des Bayerischen Gesetzes liber das Erziehungs- und Unterrichtswesen die verbindliche Grundlage fir den Unterricht und die Erziehungsarbeit.
Im Rahmen dieser Bindung trifft der Lehrer seine Entscheidungen in p&dagogischer Verantwortung.

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

gedacht.

Ubersicht tiber die Facher und L erngebiete

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

Jahrgangsstufe 10

V erwal tungsbetriebswirtschaft

10.1 Giterbeschaffung rechner-
gestuitzt vorbereiten (80)

10.2 Vertrage zur Guiterbeschaf -
fung schliefen und er-
fallen (24)

104

Rechnungswesen

10.1 Besténde und Wertstrome
im System der doppelten
Buchfiihrung erfassen und
dokumentieren (39)

39

Personalwesen
10.1 Die eigene Berufsaushil -
dung mitgestalten (20)
10.2 Personalvorgange zielorien-
tiert mitgestalten (32
52

Verwaltungshandeln
10.1 Die Verwatung in das
staatliche Gesamtgefiige

einordnen (80)
10.2 Verwaltungsverfahren

burgerfreundlich durch-

flhren (24

104



Jahrgangsstufe 11

V erwa tungsbetriebswirtschaft Rechnungswesen Personalwesen Verwaltungshandeln

11.1 Vertrage zur Gliterbeschaf - 11.1 Offentliche Leistungen 11.1 Personalvorgéange zielorien- 11.1 Verwaltungsverfahren
fung schliefen und er- finanzwirtschaftlich kon- tiert mitgestalten (39) burgerfreundlich durch-
fllen (30) trollieren und steuern (52 39 flhren (52)

11.2 Verwaltungsleistungen 52 11.2 Rechtseingriffe verwal -
wirtschaftlich erstellen tungsmaldig vorbereiten,
und kundenorientiert durchfiihren und Uber-
anbieten (61) prufen (65)

91 117

Jahrgangsstufe 12

Verwal tungsbetriebswirtschaft Rechnungswesen Personalwesen Verwaltungshandeln

12.1 Offentliche Leistungen in 12.1 Offentliche Leistungen 12.1Rechtsgrundlagen zur Er- 12.1 Rechtseingriffe verwal -
aternativen rechtlichen finanzwirtschaftlich kon- mittlung von Einkommen tungsmaldig vorbereiten,
Formen erbringen an trollieren und steuern 44 im &ffentlichen Dienst an- durchfiihren und Uber-

12.2 StaatlichesHandeln in 44 wenden und Arbeitsent- prifen (39)
nationale und internatio- gelte berechnen (33) 12.2 Aufgaben der gewahrenden
nale wirtschaftliche Zusam- 33 Verwaltung bearbeiten  (60)
menhange einordnen (60) 99

77

Ber ufshezogene Vorbemerkungen

Der vorliegende Rahmenlehrplan ist fachrichtungstibergreifend angelegt. Er bezieht sich auf berufliche Aufgaben und Handlungsablaufe, die allen bzw. mehreren
Fachrichtungen gemeinsam sind, und verkniipft sie mit gesellschaftlichen und individuellen Problemstellungen. Bei der Beschulung soll die Berticks chtigung des
regionalen Differenzierungsbedarfs angestrebt werden.

Jeweils mehrere Lernfelder beziehen sich auf Kernbereiche der beruflichen Tétigkeiten:

S Verwa tungsbetriebswirtschaft einschlief3lich Personalwirtschaft (im Sinnedes' 3 Abs. 1 Pos. 5 und 6 der Verordnung Uber die Berufsaushildung)

S Verwatungsverfahren (im Sinnedes’ 3 Abs. 1 Pos. 7 der Aushildungsordnung und der fachrichtungsspezifischen Positionenin' 3 Abs. 2 der Verordnung tber die
Berufsausbildung).



Ziele und Inhalte der Datenverarbeitung sind im Umfang von etwa 80 Unterrichtsstunden in Lernfeldern des ersten Aushildungsjahres enthalten. Dartber hinaus werden
Software-Produkte exemplarisch angewandt, um Lerninhalte zu veranschaulichen und Handlungskompetenzen zu vertiefen. Weitere fachrichtungstibergreifende

Handl ungskompetenzen sind ebenfallsin die Lernfelder integriert. Es handelt sich insbesondere um Kompetenzen zu burowirtschaftlichen Ablaufen und zu Kommuni-
kation und Kooperation (" 3 Abs. 1 Nr. 1 bis4 der Verordung Uber die Berufsausbildung) sowie zur berufsbezogenen Anwendung von Rechenverfahren.

Der vorliegende Rahmenlehrplan geht von folgenden schulischen Ziden aus:

Die Schuler und Schilerinnen

S besitzen eine breite berufliche Handlungskompetenz, um Aufgaben im Bereich 6ffentlicher V erwaltungen und Betriebe verantwortungsbewusst und biirgerorientiert
wahrzunehmen,

S erkennen, dass die Funktionsféhigkeit des demokratischen und sozia en Rechtsstaats eine 6ffentliche Verwaltung erfordert, die sich als Dienstleister flr den Birger
versteht,

S erkennen die Bedeutung wirtschaftlicher, rechtlicher, technischer, soziaer und 6kologischer Wertvorstellungen bzw. Zusammenhange fir die Erflllung und
Veranderung von V erwaltungsaufgaben und begreifen die Verwaltung als lernende Organisation,

S erfassen Problemstellungen, entwickeln rechtlich begriindete, biirgerorientierte Losungsvorschlége, begriinden Entscheidungen und setzen Arbeitstechniken
aufgabenorientiert ein,

S kommunizieren mit Birgern und Mitarbeitern sachlich richtig und sprachlich angemessen,

S arbeiten im Team mit anderen konstruktiv zusammen,

S kénnen Arbeitsabléufe effektiv gestalten und dabel Arbeitsmittel, Informations- und Kommunikati onstechniken entsprechend den jeweiligen rechtlichen und
organisatorischen Erfordernissen und dem Stand der technischen Entwicklung nutzen,

S sind in der Lage, Informationen auch unter Verwendung von Informations- und Kommunikationstechnol ogien zu beschaffen, aufzubereiten, auszuwerten und
weiterzugeben,

S verstehen wirtschafts-, rechts-, sozial- und umweltpolitische Zielvorstellungen und beurteilen Mal3nahmen zu ihrer Verwirklichung aus der Sicht verschiedener
Interessen,

S beriicksichtigen wirtschaftliches Denken bei beruflichen Tétigkeiten,

S entwickeln Problembewusstsein fir den Schutz der Umwelt und beriicksi chtigen entsprechende Mdglichkeiten bei der Berufsausiibung und in anderen Lebensberei-
chen,

S erkennen, dass Bereitschaft und Fahigkeit zum sel bststandigen Iebensbegleitenden Lernen wichtige V oraussetzungen fur eine langfristig erfol greiche Berufsaustibung
sind.



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwaltungsfachangestellte

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT, Jahrgangsstufe 10

Lerngebiete: 10.1 Guterbeschaffung rechnergestiitzt vorbereiten 80 Std.
10.2 Vertrage zur Giterbeschaffung schlief3en und erfillen 24 Std.
LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

10.1 Guterbeschaffung rechner-
gestiitzt vorbereiten

Die Schiler und Schilerinnen
planen die Beschaffung von G-
tern unterschiedlicher Art und
beriicksichtigen dabei 6kono-
mische und 6kologische sowie
haushaltsrechtliche Gesichts-
punkte. Siesind in der Lage, die
wesentlichen Arbeitsgénge bis
zur Auftragserteilung auszufih-
ren. Sie ordnen die 6ffentliche
Hand in Marktbeziehungen ein
und verstehen die Steuerungs-
funktion von Méarkten und Prei -
sen. Sie wenden bei Beschaf

Markt - Angebot - Nachfrage
Bedarfsermittlung
Umweltschonender Ressourceneinsatz

Bezugsquellenermittlung, 6ffentliche Aus- Vgl. Englisch, LG2und LG 3
schreibung

Angebotsvergleich

Haushaltsrechtliche Aspekte bei der Auf-
tragsvergabe

80 Std.



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestel lter/V erwaltungsfachangestel lte

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT, Jahrgangsstufe 10

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

fungsvorgangen die
entsprechenden bundes-, lan-
des- und europarechtlichen Re-
gelungen an. Sie setzen die er-
forderlichen Komponenten einer
Computer-Konfiguration zielge-
richtet ein. Sie beurteilen diese
unter ergonomischen, 6kono-
mischen und 6kologischen Ge-
sichtspunkten. Sie wenden Me-
thoden und M églichkeiten der
Informationsbeschaffung und -
verarbeitung an und beziehen
moderne Kommunikationsnetze
ein. Sie nutzen Entscheidungs-
techniken und setzen ein Ta-
bellenkal kul ationsprogramm zur
Entscheidungshilfe ein.

Anwendung berufsbezogener Rechenver -
fahren

Datenverarbeitungs-Arbeitsplatz
Tabellenkal kulation
Kommunikationstechnologien

Methoden der Informati onsbeschaffung
und -verarbeitung

Entscheidungstechniken



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwaltungsfachangestel lte

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT, Jahrgangsstufe 10

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

10.2 Vertréage zur Giterbe-
schaffung schlief3en und
erfullen

Die Schiler und Schilerinnen
bereiten die fir die Guterbe-
schaffung erforderlichen Ver-
trage vor und tberwachen deren
Erfullung. Sie analysieren Sach-
verhalte unter rechtlichen
Aspekten und wenden Rechts-
normen methodisch richtig an.
Dabei erfassen und interpretie-
ren sie soziale Beziehungen und
wirtschaftliche Interessenlagen.
Sie erkennen den Verpflich-
tungscharakter unterschiedlicher
Vertrage. Sie nutzen vertragli-
che Gestaltungsmdglichkeiten,
nehmen wirtschaftliche Hand

Arten der Rechtsgeschéfte, Vertragsarten
V ertragsabschluss

Grenzen der Vertragsfreiheit

Technik der Rechtsanwendung
Textverarbeitung

Anwendung berufsbezogener Rechenver-
fahren

10

24 Std.

Die Inhalte Technik der Rechtsanwendung,
Textverarbeitung und Anwendung berufsbezogener
Rechenverfahren sind integrativ im gesamtenL G zu
vermitteln. Dartber hinaus ist eine enge A bstimmung mit
dem Fach Textverarbeitung erforderlich.



Berufsschule
Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwaltungsfachangestel lte

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT, Jahrgangsstufe 10

LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

lungsspi el rdume angemessen
wahr und wenden erlernte
Handlungsstrukturen bei ande-
ren Rechtsgeschéften an. Sie
bereiten die vertragsgemal3e und
kostenguinstige Zahlung vor. Bei
Erfallungsstorungen erarbeiten
sie rechtliche und wirtschaftli-
che Méglichkeiten zur Konflikt-
|6sung und setzen eine fur die
offentliche Verwaltung geeigne-
te Handlungsalternative um. Sie
fuhren den erforderlichen
Schriftverkehr mit einem Text-
verarbeitungsprogramm durch.

11



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwaltungsfachangestel lte

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT, Jahrgangsstufe 11

Lerngebiete: 11.1 Vertrége zur Guterbeschaffung schlief3en und erfillen
11.2 Verwaltungsleistungen wirtschaftlich erstellen und kundenorientiert anbieten 61 Std.

30 Std.

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

11.1 Vertrage zur Guterbe-
schaffung schlief3en und
erfillen

Die Schiler und Schilerinnen
bereiten die fir die Gterbe-
schaffung erforderlichen Ver-
trage vor und tiberwachen deren
Erflllung. Sie analysieren Sach-
verhalte unter rechtlichen
Aspekten und wenden Rechts-
normen methodisch richtig an.
Dabei erfassen und interpretie-
ren sie soziale Beziehungen und
Wirtschaftliche Interessenlagen.

Erflllung des Vertrags
Zahlungsarten
Anordnungsverfahren
Erfillungsstorungen

Verjghrung

12

Technik der Rechtsanwendung, Textverarbeitung und An-
wendung berufsbezogener Rechenverfahren sind integativ
im gesamten LG zu vermitteln. Dartiber hinaus ist eine enge
Abstimmung mit dem Fach Textverarbeitung erforderlich.
30 Std.



Berufsschule
Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwaltungsfachangestel lte

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT, Jahrgangsstufe 11

LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

Sie erkennen den Verpflich-
tungscharakter unterschiedlicher
Vertrége Sie nutzen vertragliche
Gestaltungsmaglichkeiten,
nehmen wirtschaftliche Hand-
lungsspi elraume angemessen
wahr und wenden erlernte
Handlungsstrukturen bei ande-
ren Rechtsgeschéften an. Sie
bereiten die vertragsgemal3e und
kostenguinstige Zahlung vor. Bei
Erfallungsstorungen erarbeiten
sie rechtliche und wirtschaftli-
che Méglichkeiten zur Konflikt-
|6sung und setzen eine fr die
offentliche Verwaltung geeigne-
te Handlungsalternative um. Sie
fuhren den erforderlichen
Schriftverkehr mit einem Text-
verarbeitungsprogramm durch.

13



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestel lter/V erwaltungsfachangestel lte

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT, Jahrgangsstufe 11

LERNZIELE

LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

11.2 Verwaltungsleistungen
wirtschaftlich erstellen und
kundenorientiert anbieten

Die Schiler und Schilerinnen
unterscheiden Ziel setzungen
offentlicher Betriebe, insbeson-
dere der Verwaltungen, und pri-
vatwirtschaftlicher Betriebe. Sie
analysieren den Aufbau von
Verwaltungen und untersuchen
rechtliche und organisatorische
Auswirkungen auf Arbeitsab-
laufe und Arbeitsbedingungen.
Sie berticksichtigen Ansétze zur
aufgabenbezogenen Qualitéats-
sicherung. Sie planen

Freie und wirtschaftliche Guter, 6ffentli-

che Guter

Bestimmung 6ffentlicher Aufgaben im Vgl. Sozialkunde, LG 5
politischen Willensbildungsprozess

Ziele und Organisationsformen offentli- Vgl. Sozialkunde, LG 5
cher Verwaltungen

Ablaufplanung und Entschei dungsstruktu-
ren offentlicher Verwaltungen

Instrumente zur Qualitétssicherung

14

61 Std.



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwaltungsfachangestel lte

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT, Jahrgangsstufe 11

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

die Erstellung kunden-
orientierter Verwaltungs-
leistungen, bilden und
beschreiben Produkte und wen-
den Mal3stabe wirtschaftlichen
Handelns an. Sie ordnen Ver-
waltungsleistungen ihrer Fach-
richtung unter Bedarfs- und Ab-
satzgesichtspunkten ein und pla-
nen und bewerten den Einsatz
absatzpolitischer Instrumentein
einem M arketing-Konzept fur
eine Verwaltungseistung. Sie
unterziehen erbrachte Verwal-
tungsleistungen einer Qualitats-
kontrolle.

Marktfahige und nicht marktfahige Ver-
waltungsleistungen

Angebots- und nachfrageorientierte Leis-
tungserbringung

Produktbildung und -beschrénkung, Pro-
duktkatalog

Marketing-K onzepte flir eine 6ffentliche
Leistung

15



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwaltungsfachangestel lte

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT, Jahrgangsstufe 12

Lerngebiete: 12.1 Offentliche Leistungen in alternativen rechtlichen Formen erbringen 17 Std.
12.2 Staatliches Handeln in nationale und international e wirtschaftliche
Zusammenhange einordnen 60 Std.
LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

12.1 Offentliche Leistungenin
alternativen rechtlichen
Formen erbringen

Die Schiler und Schilerinnen
begriinden die Auswahl einer
geeigneten Rechtsform hinsicht-
lich der Erfullung bestimmter
offentlicher Leistungen. Sie un-
tersuchen und bewerten die Pri -
vatisierung offentlicher Leistun-
gen. Sie ermitteln rechtliche und
organisatorische Auswirkungen
alternativer Rechtsformen auf
Arbeitsablaufe und Arbeitsbe-
dingungen.

Offentliche und privatwirtschaftliche Un-
ternehmensziele

Rechtsformen offentlicher und privatwirt-
schaftlicher Unternehmen

Fiskalische Erfillung offentlicher Auf-
gaben

Ablaufplanung und Entschel dungsstruktu-
ren offentlicher und privatwirtschaftlicher
Betriebe

16

17 Std.



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT, Jahrgangsstufe 12

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

12.2 Staatliches Handeln in na-
tionale und internationale
wirtschaftliche
Zusammenhange einord-
nen

Die Schiler und Schilerinnen
untersuchen die Beziehungen
zwischen den Wirtschaftssub-
jekten unter besonderer Berilick -
sichtigung des Staates Sie ord-
nen Handlungen des Staates in
gesamtwirtschaftliche. Zusam-
menhénge ein und erkennen die
Abhéangigkeiten zwischen der
wirtschaftlichen Aktivitédt der
offentlichen Hand, der Unter-
nehmen, der Haushalte und des
Auslands. Sie analysieren die

Wirtschaftskrei sl auf

Ermittlung und Aussagekraft des Bruttoin-
landsprodukts

Staatsgquote
Soziale Marktwirtschaft
Handlungsfelder der Wirtschaftspolitik

Nationale Wirtschaftspolitik und Globali -
sierung

17

DiesesLG ist in enger Abstimmung mit dem Fach Sozial -

kunde zu unterrichten. Vgl. Sozialkunde, LG 6

60 Std.



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRTSCHAFT, Jahrgangsstufe 12

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

Schutzfunktion des Staates in der
sozialen Marktwirtschaft. Sie
beurteilen die aktuelle wirt-
schaftliche Lage anhand von
Messzahlen der volkswirtschaft-
lichen Gesamtrechnung und
stellen unterschiedliche Grup-
peninteressen dar. Sie leiten die
Entstehung sozialer Kosten aus
dem Konflikt zwischen einzel -
und gesamtwirtschaftlicher Ra-
tionalitdt ab und begriinden staat -
lichen Handlungsbedarf. Sie sind
fahig, Wirkungszusammenhange
wirtschaftspolitischer Ziele und
Mal3nahmen zu erfassen, zu
bewerten, eigene Positionen zu
entwickeln und diese alein oder
gemeinsam zu vertreten.

Wirtschaftspolitische Zusammenarbeit in
der EU und in internationalen Organisatio-
nen

18



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestel lter/V erwal tungsfachangestel lte

RECHNUNGSWESEN, Jahrgangsstufe 10

Lerngebiet:  10.1 Bestdnde und Wertstréme im System der doppelten Buchfihrung erfassen und dokumentieren

39 Std.

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

10.1 Bestande und Wertstrome
im System der doppelten
Buchfihrung erfassen und
dokumentieren

Die Schiler und Schilerinnen
nutzen das Rechnungswesen als
Kern eines Informationssystems
zur Kontrolle, Steuerung und
Planung offentlicher Betriebe
und Verwaltungen. Sie kdnnen
die vorkommenden Operationen
des Rechnungswesens in den
Bereichen der Bestands- und
Erfolgsrechnung anhand eines
Beleggangs vornehmen und be-
urteilen. Sie beachten die
Grundsétze ordnungsgemaler
Buchfuhrung.

Inventur, Inventar und Bil anz
Bicher und Belegwesen
Bestands- und Erfolgsrechnung
Umsatzsteuer

Abschreibungen

19

39 Std.



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

RECHNUNGSWESEN, Jahrgangsstufe 11

Lerngebiet:  11.1 Offentliche Leistungen finanzwirtschaftlich kontrollieren und steuern 52 Std.

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

11.1 Offentliche Leistungen
finanzwirtschaftlich kon-
trollieren und steuern

Die Schiler und Schilerinnen
erkennen, dass ein an eéinem
Zielsystem orientiertes Handeln in
der offentlichen Verwaltung auch
unter finanzwirtschaftli cher
Betrachtung einer sténdigen
Uberpriifung bedarf. Sie beachten,
dass im Rahmen dieser Evaluation
eine OutputSteuerung erforderlich
ist. Auf der Grundlage von
Produktbeschreibungen
Offentlicher Betriebe und
Verwaltungen ermitteln siedie
Kosten fur ein Produkt. Sie
unterziehen die ermittelten Daten

Jahresabschlussarbeiten
Finanzbuchhaltungsprogramm

Grundbegriffe der Kosten- und L eistungs-
rechnung

K ostenarten-, Kostenstellen-, K ostentré-
gerrechnung

Grundziige der V ollkostenrechnung

Deckungsbeitragsrechnung

20

52 Std.



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

RECHNUNGSWESEN, Jahrgangsstufe 11

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

durch einen Soll-Ist-Vergleich einer
wirkungsvollen Kosten-, Effizienz-
und Wirtschaftlichkeitskontrolle.
Sie erstellen einfache Investitions-
und Finanzierungsrechnungen. Im
Rahmen der Aufgaben der K osten-
und L eistungsrechnung setzen sie
geeignete Software ein. Sie
wurdigen die erbrachten Ver-
waltungsl el stungen vor dem
Hintergrund der Kostenstruktur. Sie
weisen anhand von Beispielen die
Bedeutung der Daten fir die
Entscheidungstréger in Politik und
Verwaltung nach und erléutern die
Grenzen der Kosten- und Leistungs-
rechnung. Sie bereiten Daten fur
Vergleichs-, Entscheidungs- und
Berichtszwecke auf und stellen sie
dar.

21



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwaltungsfachangestel lte

RECHNUNGSWESEN, Jahrgangsstufe 12

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

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

12.1 Offentliche Leistungen
finanzwirtschaftlich kon-
trollieren und steuern

Die Schiler und Schilerinnen
erkennen, dass ein an eéinem
Zielsystem orientiertes Handeln
in der 6ffentlichen Verwaltung
auch unter finanzwirtschaftli-
cher Betrachtung einer stéandi-
gen Uberpriifung bedarf. Sie
beachten, dass im Rahmen die-
ser Evaluation eine Output-
Steuerung erforderlich ist. Auf
der Grundlage von Produktbe-
schreibungen offentlicher Be-
triebe und Verwaltungen

Investitions- und Finanzierungsrechnun-
gen

Controlling
Statistische Kennzahlen
Offentliches Berichtswesen

Grafische Darstellungen

22

44 Std.



Berufsschule
Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwaltungsfachangestel lte

RECHNUNGSWESEN, Jahrgangsstufe 12

LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

ermitteln sie die Kosten fir ein
Produkt. Sie unterziehen die
ermittelten Daten durch einen
Soll-Ist-Vergleich einer
wirkungsvollen K osten-,
Effizienz- und
Wirtschaftlichkeitskontrolle. Sie
erstellen einfache Investitions-
und Finanzierungsrechnungen.
Im Rahmen der Aufgaben der
Kosten- und L eistungsrechnung
setzen sie geeignete Software
ein. Sie wlrdigen die erbrachten
V erwal tungsl eistungen vor dem
Hintergrund der Kostenstruktur.
Sie weisen anhand von Beispie-
len die Bedeutung der Daten fir
die Entscheidungstréger in Poli -

23



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwaltungsfachangestel lte

RECHNUNGSWESEN, Jahrgangsstufe 12

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

tik und Verwaltung nach und
erlautern die Grenzen der
Kosten- und L eistungsrechnung.
Sie bereiten Daten fur
Vergleichs-, Entscheidungs- und
Berichtszwecke auf und stellen
sedar

24



Berufsschule
Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

PERSONALWESEN, Jahrgangsstufe 10

Lerngebiete:  10.1 Die eigene Berufsaushildung mitgestalten 20 Std.

10.2 Personalvorgénge zielorientiert mitgestalten 32 Std.
LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT
10.1 Die eigene Berufsaushil - Das LG ist in enger Abstimmung mit Sozialkunde, LG 1, zu

dung mitgestalten unterrichten.
20 Std.

Die Schiler und Schilerinnen Ausbildungsverhaltnis
orientieren sich in der fir sie
neuen L ebenssituation und ge- Rechtliche Bestimmungen des Arbeits-
stalten ihre Berufsausbildung schutzes fur Jugendliche und
selbst- und verantwortungsbe- Auszubildende
wusst mit. Sie ordnen ihr Aus-
bildungsverhdltnis in das Sys- Betriebliche und gewerkschaftliche Inte-
tem der dualen Berufsausbil- ressenvertretung fur Auszubildende

dung ein, wenden fir die Be-
rufsausbildung wesentliche
rechtliche Bestimmungen an

25



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

PERSONALWESEN, Jahrgangsstufe 10

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

und nutzen unterschiedliche

L erntechniken und Arbeitsfor-
men. Sie artikulieren ihre Inter-
essen und nehmen sie unter Be-
achtung der neuen Position an-
gemessen wahr.

10.2 Personalvorgénge ziel -
orientiert mitgestalten

Die Schiler und Schilerinnen
erkennen die zentrale Bedeu-
tung der Mitarbeiter fur die
Zielerreichung der Verwaltung.
Sie beurteilen Kriterien des
quantitativen und qualitativen
Personaleinsatzes. Sie analysie-
ren die Mitarbeiterstruktur an-
hand des Stellenplans. Sie wir-
ken bei Einstellungsverfahren

Beschéftigungsverhaltnisse im offentli-
chen Dienst

Begrindung und Beendigung von Arbeits-
verhatnissen

Rechte und Pflichten im Arbeitsverhdltnis

Arbeitsschutz

26

Zum Arbeitsrecht vgl. auch Sozialkunde, LG 1

32 Std.



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwaltungsfachangestel | te

PERSONALWESEN, Jahrgangsstufe 10

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

bei Mal3nahmen der
Mitarbeiterbetreuung und bei
der Beendigung von
Arbeitsverhaltnissen
mit.,Dabel schédtzen sie die un-
terschiedlichen Interessen der
Beteiligten ein. Sie begriinden
den Schutzcharakter des
individuellen und kollektiven
Arbeitsrechts und kennen die
Mdglichkeiten der
gerichtlichen Durchsetzung.
Sie wenden arbeits-
schutzrechtliche Bestim-
mungen an Sie verstehen die
Notwendigkeit des Schutzes
personenbezogener Daten und
sind Uber entsprechende recht-
liche Regelungen informiert.
Sie entwickeln eine Daten-

Arbeitsgerichtsbarkeit

Mitwirkung und Mitbestimmung
Fort- und Weiterbildung

Gespréchsfiihrung

Textverarbeitung

Datenschutz

27

Eine enge Abstimmung mit dem Fach Textverarbeitung ist
erforderlich.



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

PERSONALWESEN, Jahrgangsstufe 10

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

bankstruktur und werten die
Daten aus Sie fihren den
erforderlichen Schriftverkehr
mit einem Textverarbeitungs-
programm durch. Sie gestalten
die Kommunikation und Koope-
ration mit den Mitarbeitern ziel-
gerichtetund verantwortungs-
bewusst, arbeiten im Team und
nutzen die Moglichkeiten der
Mitwirkung und
Mitbestimmung der Arbeitneh-
mer fur ihr eigenes Handeln. Sie
beurteilen die Bedeutung und
die Moglichkeiten der berufli-
chen Fort- und Weiterbildung
als Instrument der betrieblichen
Personalentwicklung und zur
eigenen Entwicklung.

28



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

PERSONALWESEN, Jahrgangsstufe 11

Lerngebiet:  11.1 Personavorgange zielorientiert mitgestalten

39 Std.

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

11.1 Personalvorgénge ziel -
orientiert mitgestalten

Die Schiler und Schilerinnen
erkennen die zentrale Bedeu-
tung der Mitarbeiter fUr die
Zielerreichung der Verwaltung.
Sie beurteilen Kriterien des
quantitativen und qualitativen
Personaleinsatzes. Sie analysie-
ren die Mitarbeiterstruktur an-
hand des Stellenplans. Sie wir-
ken bei Einstellungsverfahren,
bei Mal3nahmen der Mitarbeiter-
betreuung und bei der Beendi -
gung von Arbeitsverhatnissen
mit. Dabei

Ziele und Aufgaben der Personalpolitik

Personal bedarfs- und Personaleinsatzpla-
nung

Mitarbeiterfuhrung

Datenbank

29

Zur Gespréchsfuhrung vgl. Deutsch, Jgst. 12. LG 1

39 Std.



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

PERSONALWESEN, Jahrgangsstufe 11

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

schétzen sie die unterschied-
lichen Interessen der Beteiligten
ein. Sie begrinden den
Schutzcharakter desindivi-
duellen und kollektiven Arbeits-
rechts und kennen die M dglich-
keiten der gerichtlichen Durch-
setzung. Sie wenden
arbeitsschutzrechtliche Bestim-
mungen an. Sie verstehen die
Notwendigkeit des Schutzes
personenbezogener Daten und
sind Uber entsprechende recht-
liche Regelungen informiert. Sie
entwickeln eine
Datenbankstruktur und werten
die Daten aus. Sie fuihren den
erforderlichen Schriftverkehr
mit einem Textverarbeitungs-
programm durch. Sie gestalten
die Kommunikation und K oope-

30



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

PERSONALWESEN, Jahrgangsstufe 11

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

ration mit den Mitarbeitern ziel-
gerichtet und verantwortungs-
bewusst, arbeiten im Team und
nutzen die Moglichkeiten der
Mitwirkung und
Mitbestimmung der Arbeitneh-
mer fur ihr eigenes Handeln. Sie
beurteilen die Bedeutung und
die Moglichkeiten der berufli-
chen Fort- und Weiterbildung
als Instrument der betrieblichen
Personalentwicklung und zur el
genen Entwicklung.

31



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwaltungsfachangestel lte

PERSONALWESEN, Jahrgangsstufe 12

Lerngebiet:  12.1 Rechtsgrundlagen zur Ermittlung von Einkommen im &ffentlichen Dienst
anwenden und Arbeitsentgelte berechnen

33 Std.

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

12.1 Rechtsgrundlagen zur Er-
mittlung von Einkommen
im offentlichen Dienst an-
wenden und Arbeitsentgel -
te berechnen

Die Schiler und Schilerinnen
vollziehen das Zustandekom-
men von Tarifvertragen nach
und setzen sie zu anderen
Rechtsgrundlagen in Beziehung.
Sie unterscheiden die Besoldung
der Beamten von den Arbeits-
entgelten der Arbeitnehmer. Sie
berechnen

Tarifvertrége
Entgelt- und Besoldungsbestandteile
Sozialversicherung

V ermdgenshildung

32

Vgl. Sozialkunde, LG 1

Vgl. Sozialkunde, LG 2

33 Std.



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

PERSONALWESEN, Jahrgangsstufe 12

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

die Arbeitsentgelte von
Arbeitern und Angestellten und
wenden entsprechende Software
an. Sie Uberblicken das
Verfahren der Einkommensteu-
ererhebung, erkennen Notwen-
digkeit und Grenzen sozialge-
setzlicher Regelungen und sind
Uber Moglichkeiten der Vermo-
gensbildung von Arbeitnehmern
informiert. Siesind sich ihrer
Mitverantwortung fur die Absi-
cherung von Lebensrisiken be-
wusst.

Berechnung der Nettoentgelte

Ermittlung des zu versteuernden Jahres-
einkommens

33



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

VERWALTUNGSHANDELN, Jahrgangsstufe 10

Lerngebiete:  10.1 Die Verwaltung in das staatliche Gesamtgefiige einordnen
10.2 Verwaltungsverfahren birgerfreundlich durchfiihren

80 Std.
24 Std.

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

10.1 DieVerwaltung in das
staatliche Gesamtgefiige
einordnen

Die Schiler und Schilerinnen
leiten den rechtlichen Ord-
nungsrahmen ihrer Verwaltung
aus den fir ihre Fachrichtung
relevanten Rechtsgrundlagen ab
und ordnen ihren Ausbildungs-
betrieb in das staatliche Gesamt-
geflige ein. Sie erkennen das
Zielsystem einer Verwaltung,
ordnen den Zielen

Staatsbegriff, Staatsaufgaben

V erfassungsprinzipien der Bundesrepublik
Deutschland

Einbindung der Bundesrepublik Deutsch-
land in das europdische Rechtssystem

Tréger der offentlichen Verwaltung

34

Dieses LG ist in enger Abstimmung mit dem Fach Sozial -

kunde zu unterrichten.

80 Std.



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

VERWALTUNGSHANDELN, Jahrgangsstufe 10

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

entsprechende Aufgaben zu und
stellen die Organstruktur sowie
den Verwaltungsaufbau des
Verwaltungstragers dar. Sie er-
kennen dabei die Notwendigkeit
burgernahen Verhaltens.

Horizontale und vertikale Gliederung der
Verwaltung in der Bundesrepublik
Deutschland

Ziele und Aufgaben der Verwaltung

Aufbau der Verwaltung
Grundlagen der Landesverfassung

Grundlagen kommunaler Selbstverwal -
tung

35



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

VERWALTUNGSHANDELN, Jahrgangsstufe 10

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

10.2 Verwaltungsverfahren bir-
gerfreundlich durchfihren

Die Schiler und Schilerinnen
ordnen ihre Tatigkeit den Arten
des V erwaltungshandel ns zu.
Sie wenden verwaltungsrecht-
liche Regelungen mit Bezligen
auf die Verfassung und européi -
sches Recht an und beachten die
Technik der Rechtsanwendung
im Offentlichen Recht. Sie er-
kennen Gesetz und Recht al's
Grundlage, aber auch als Be-
schrankung der Verwaltungs-
tétigkeit. Sie beraten Blrger
sachkundig und verhalten sich
situationsgerecht. Sie analysie

Arten des Verwaltungshandelns

Quellen des Verwaltungsrechts
Grundrechte

Verbale und nonverbale Kommunikation

Konfliktverhalten

36

V erbale und nonverbale Kommunikation sowie Konflikt-
verhalten sind integrativ im gesamten LG zu unterrichten.
Vgl. dazu auch Deutsch, Jgst. 12, LG 1

24 Std.

Vgl. Sozialkunde, LG 5



Berufsschule
Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

VERWALTUNGSHANDELN, Jahrgangsstufe 10

LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

ren Kommunikationsprozesse
und zeigen Moglichkeiten der
Konfliktldsung auf. Sie sind
Birgern bei der Einleitung von
Verwaltungsverfahren behilflich
und konnen nichtférmliche Ver-
waltungsverfahren selbststéndig
durchfihren. Sie gestalten Ver-
waltungsakte auf der Grundlage
von Rechtsnormen sprachlich
angemessen.

37



Berufsschule
Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

VERWALTUNGSHANDELN, Jahrgangsstufe 11

Lerngebiete: 11.1 Verwaltungsverfahren burgerfreundlich durchfuhren 52 Std.

11.2 Rechtseingriffe verwaltungsmafdig vorbereiten, durchfiihren und tberprifen 65 Std.
LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT
11.1 Verwaltungsverfahren bir- Verbale und nonverbale Kommunikation sowie Konflikt-

gerfreundlich durchfihren verhalten sind integrativ im gesamten LG zu vermitteln. Vgl.
dazu auch LG 10.2
52 Std.

Die Schiler und Schilerinnen Regelungen zum allgemeinen Ver-
ordnen ihre Tatigkeit den Arten waltungsverfahren
des Verwaltungshandelns zu.
Sie wenden verwaltungsrecht- Grundsétze des V erwaltungshandelns
liche Regelungen mit Beztigen
auf die Verfassung und européi - Auslegung unbestimmter Rechtsbegriffe,
sches Recht an und beachten die Ermessen
Technik der Rechtsanwendung
im Offentlichen Recht. Sie er- Merkmale und Arten des V erwaltungs-
kennen Gesetz und Recht al's aktes

Grundlage, aber auch als
38



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

VERWALTUNGSHANDELN, Jahrgangsstufe 11

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

Beschréankung der Verwaltungs-
tétigkeit. Sie beraten Blrger
sachkundig und verhalten sich
situationsgerecht. Sie analysie-
ren Kommunikationsprozesse
und zeigen M oglichkeiten der
Konfliktldsung auf. Sie sind
Birgern bei der Einleitung von
Verwaltungsverfahren behilflich
und konnen nichtférmliche Ver-
waltungsverfahren selbststéndig
durchfihren. Sie gestalten Ver-
waltungsakte auf der Grundlage
von Rechtsnormen sprachlich
angemessen.

Nebenbestimmungen des V erwaltungs-
aktes

Anforderungen an schriftliche Verwal -
tungsakte

Gutachten- und Bescheidtechnik

39



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

VERWALTUNGSHANDELN, Jahrgangsstufe 11

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

11.2 Rechtseingriffe verwal-
tungsmaldig vorbereiten,
durchfthren und Gberpri-
fen

Die Schiler und Schilerinnen
sind in der Lage, nicht formli-
che Verwaltungsverfahren im
Bereich der Eingriffsverwaltung
durchzufihren. Sie begriinden
die zu treffenden Mal3nahmen
und beziehen die zwangsweise
Durchsetzung von Verwaltungs-
akten ein. Dabel wenden sie
Kenntnisse der Grundztige eines
ausgewahlten Rechtsgebiets der
Eingriffsverwaltung an und be-
achten verfassungsrechtliche
Bindungen sowie die Grundsét

Grundlagen des Rechts der Gefahrenab-
wehr, des Umweltrechts oder eines ande-
ren Rechtsgebiets der Eingriffsverwaltung
unter Berticksichtigung der jeweiligen Er-
méchtigungsgrundlagen

Sofortige Vollziehung

Verwaltungszwang

Bescheiderstellung

Ordnungswidrigkeitenverfahren

Rechtmaldigkeit des Verwaltungsaktes

40

65 Std.



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

VERWALTUNGSHANDELN, Jahrgangsstufe 11

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

ze rechtsstaatlichen Verwal -
tungshandelns. Sie Uberprifen
die Recht- und Zweckmaliigkeit
belastender V erwaltungsakte.
Sie bewerten fehlerhafte Ver-
waltungsakte, ordnen die
gesetzlichen Rechtsfolgen zu
und vergleichen die

V erhaltensmdglichkeiten der
Adressaten und der Behoérde zur
Fehlerbeseitigung. Sie
unterscheiden Rechtsbehelfe
hinsichtlich ihrer V oraussetzun-
gen und Wirkungen. Sie kdnnen
die Zul&ssigkeit eines Wider -
spruchs priifen und den weiteren
Gang des Widerspruchsverfah-
rens sowie, sonstige Moglich-
keiten des

Aufheben von V erwaltungsakten durch
Widerruf und Ricknahme

41



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

VERWALTUNGSHANDELN, Jahrgangsstufe 11

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

Rechtsschutzes gegentiber der
Verwaltung erlautern. Sie
wenden die im Geschéaftsgang
der Verwaltung tblichen
Darstellungsformen
Bearbeitungsverfahren und Be-
scheidtechniken und setzen
geeignete Software ein. Sie er-
kennen Konfliktsituationen bei
Rechtseingriffen, sind sich még-
licher eigener Rollenkonflikte
bewusst und an setzen
Spannungsreduzierende
Verhaltensweisen ein.
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LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

12.1 Rechtseingriffe verwal -
tungsmaldig vorbereiten,
durchfihren und Uberpri-
fen

Die Schiler und Schilerinnen
sind in der Lage, nicht formli-
che Verwaltungsverfahren im
Bereich der Eingriffsverwaltung
durchzufthren. Sie begriinden
die zu treffenden Mal3nahmen
und beziehen die zwangsweise
Durchsetzung von Verwal tungs-
akten ein. Dabel wenden

Formen und Wirkungen von Rechtsbehel -
fen

Widerspruchsverfahren, Klagearten
Vorléaufiger Rechtsschutz

Offentlich-rechtlicher Vertrag

39 Std.
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LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

sie Kenntnisse der Grundzige
eines ausgewahlten Rechts-
gebiets der Eingriffsverwaltung
an und beachten
verfassungsrechtliche
Bindungen sowie die Grundsat-
ze rechtsstaatlichen Verwal -
tungshandelns. Sie Uberprifen
die Recht- und Zweckméaliigkeit
belastender V erwaltungsakte.
Sie bewerten fehlerhafte Ver-
waltungsakte, ordnen die
gesetzlichen Rechtsfolgen zu
und vergleichen die

V erhaltensmdglichkeiten der
Adressaten und der Behoérde zur
Fehlerbeseitigung. Sie
unterscheiden Rechtsbehelfe
hinsichtlich ihrer V oraussetzun-
gen und



Berufsschule

Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

VERWALTUNGSHANDELN, Jahrgangsstufe 12

LERNZIELE

LERNINHALTE

HINWEISE ZUM UNTERRICHT

Wirkungen. Sie kdnnen die
Zulassigkeit eines Widerspruchs
prifen und den weiteren Gang
des Widerspruchsverfahrens
sowie sonstige M dglichkeiten
des Rechtsschutzes gegentiber
der Verwaltung erlautern.Sie
wenden die im Geschéaftsgang
der Verwaltung Ublichen
Darstellungsformen,
Bearbeitungsverfahren und Be-
scheidtechniken an und setzen
geeignete Software ein. Sieer-
kennen Konfliktsituationen bel
Rechtseingriffen, sind sich mog-
licher eigener Rollenkonflikte
bewusst und setzen spannungs-
reduzierende V erhaltensweisen
ein.
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12.2 Aufgaben der gewdahren-
den Verwaltung bearbeiten

Die Schiler und Schilerinnen
wenden Kenntnisse der Grund-
zilige elnes ausgewahlten
Rechtsgebiets der gewahrenden
Verwaltung bei nicht férmlichen
Verwaltungsverfahren in diesem
Bereich an. Dabei beziehen sie
M dglichkeiten und Besonder-
heiten begiinstigenden Verwal -
tungshandelns sowie die in Zu-
sammenhang mit dem jeweili-
gen Gebiet des besonderen Ver-
waltungsrechts anzuwendenden
Bereiche des biirgerlichen

Sozialstaatsprinzip

Grundlagen des Sozia hilferechts, des
Rechts der Kinder- und Jugendhilfe, der
Ausbildungsforderung oder eines anderen
Rechtsgebiets der gewahrenden Verwal -
tung unter Beachtung von Besonderheiten
gem. SGB X sowie privatrechtlicher Be-
zlge

Bescheiderstellung

46

60 Std.



Berufsschule
Fachklassen V erwaltungsfachangestellter/V erwal tungsfachangestel lte

VERWALTUNGSHANDELN, Jahrgangsstufe 12

LERNZIELE LERNINHALTE HINWEISE ZUM UNTERRICHT

Rechts ein und beachten verfas-
sungsrechtliche Bindungen der
Verwaltung. Sie bearbeiten el -
nen verwaltungsrechtlichen
Sachverhalt und gestalten
selbststandig einen Verwal -
tungsakt mit Hilfe geeigneter
Software.

47



Anlage

Die Mitglieder der Lehrplankommission waren:
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Gerhard Hock L andshut
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Claudia Rémer ISB Minchen
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