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Verordnung
tiber die Berufsausbildung
zum Verwaltungsfachangestellten/zur Verwaltungsfachangestellten

Vom 19. Mai 1999

Auf Grund des § 25 Abs. 1 in Verbindung mit Abs. 2
Satz 1 des Berufsbildungsgesetzes vom 14.August 1869
(BGBL. | S, 112}, der zuletzt durch Artikel 36 der Verordnung
vor 21, September 1997 (BGBL. | 5. 2380) geéndert worden
ist, in Verbindung mit Artikel 56 des Zusténdigkeitsanpassungs-
Gesetzes vom 18. Marz 1975 (BGBL, | 8. 705) und dem Organi-
sationserlalt vom 27. Oktober 1998 (BGBI. | S. 3288) verordnen
das Bundesministerium des Innern, das Bundesministerium fur
Wirtschaft und Technologie, das Bundesministerium fiir Ver-
kehr, Bau- und Wohnungswesen im Einvernehmen mit dem
Bundesministerium fir Bildung und Forschung:

§1

Staatliche Anerkennung des Ausbildungsberufes

Der Ausbildungsberuf VerwaltungsfachangesteliterVer-
waltungsfachangestelite wird staatlich anerkannt.

§2

Ausbildungsdauer

{1} Die Ausbildung dauert 36 Monate. Davon entfallen
24 Monate auf die gemeinsame Ausbildung. Die Ausbildung in
den Fachrichtungen dauert jeweils 12 Monate.

(2) Es kann zwischen den Fachrichtungen

Bundesverwaltung,

Landesverwaliung,

Kommunalverwaltung,

Handwerksorganisation und Industrie- und Handels-

kammern und

5. Kirchenverwaltung in den Gliedkirchen der Evangeli-
schen Kirche in Deutschland

gewdhlt werden.

ER S

§3
Ausbildungsberufshild

{1} Gegenstand der Berufsausbildung sind mindestens
die folgenden Fertigkeiten und Kenntnisse:

1. Der Ausbildungsbetrieb:
14 Struktur, Stellung und Aufgaben des Ausbildungsbe-
tricbes,

1.2 Berufsbildung,

*} Diese Rechisverordnung ist eine Ausbitdungsverordnung im Sinne des § 25
des Berufsbildungsgesetzes. Die Ausbildungsordrung und der damit abge-
stimmte, von der Standigen Konferenz der Kultusminister der Lander inder
Bundesrapublik Deutsehland beschiossene Rahmenlehrpian fr die Bends-

schule werden demnachst als Beilage zum Bundesanzeiger verdffentlicht.

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
14 Umweltschutz;

2. Arbeitsorganisation und blrowirischaftliche Abldufe;
3. Informations- und Kemmunikationssysteme;

4. Kommunikation und Kooperation;

5. Verwaltungsbetriebswirischaft:

5.1 Betriebliche Organisation,
5.2  Haushaltswesen,

53 Rechnungswesen,

54  Beschaffung,

6. Personalwesen,
7. Aligemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfah-
ren.

(2) Gegenstand der Berufsbildung in den Fachrichiun-
gen sind mindestens die folgenden Fertigkeiten und Kenntnisse:
1. in der Fachrichtung Bundesverwaltung:

1.1 Fallbezogene Rechisanwendung,
1.2 Verwaltungshandeln in Arbeitsgebieten des Ausbil

dungsbetriebes,
1.3 Personaiwirtschaft;
2. in der Fachrichtung Landesverwaltung:

2.1 Fallbezogene Rechtsanwendung,

2.2 Handeln in den Gebieten des besonderen Verwaltungs-
rechts;

3 in der Fachrichiung Kommunalverwaitung:

31 Fallbezogene Rechtsanwendung,

3.2  Handeln in den Gebieten des besonderen Verwaltungs-

rechts,
3.3  Kommunairecht;
4, in der Fachrichtung Handwerksorganisation und In-

dustrie- und Handelskammern:

4.1 Falibezogene Rechtsanwendung,

42  Selbstverwaltungsrecht,

43  Wirschaftsrecht und Wirtschaftsverwaltung,

44  Berufsbildungsrecht,

5. in der Fachrichtung Kirchenverwaltung in den Gliedkir-
chen der Evangelischen Kirche in Deutschiand:

5.1 Fallbezogene Rechisanwendung,

52  Kirchliches Verfassungs- und Verwaltungsrecht,

53  Verwzltungshandeln in Arbeitsgebieten des Ausbil-
dungsbetrighes.
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§4
Ausbildungsrahmenplan

(1) Die Ferligkeiten und Kenntnisse nach § 3 sofiten in
der gemeinsamen Berufsausbildung und in der Fachrichtung
Bundesverwaitung nach der in den Anlagen 1 und 2 enthai-
tenen Anleitung zur sachlichen und zeitlichen Gliederung der
Berufsausbildung (Ausbildungsrahmenplan) vermittelt werden.

(2) Fir die Fachrichtungen Landesverwaliung, Kommu-
nalverwaliung sowie Handwerksorganisation und Industrie-
und Handelskammetn erlassen die Linder, fir die Fachrichtung
Kirchenverwaltung in den Gliedkirchen der Evangelischen
Kirche in Deutschland die Kirchen fir die Zeit nach § 2 Abs. 1
Satz 3 Vorschrifien Gber den Ausbildungsrahmenplan im Sinne
des § 25 Abs. 2 Nr. 4 des Berufsblidungsgesetzes. Dabel
kénnen die Fachrichtungen Landesverwaltung und Kormmunal-
verwaltung zusammengefasst werden.

(3) Eine von dem Ausbitdungsrahmenplan abweichende
sachliche und zeitliche Gliederung des Ausbildungsinhalts ist
insbesondere zuldssig, soweit eine berufsfeldbezogene Grund-
hildung vorausgegeangen ist oder betriebspraktische Besonder-
heiten die Abweichung erfordern.

{4) Die in dieser Verordnung genannten Fertigkeiten und
Kenntnisse solien so varmittelt werden, dass der Auszubildende
der Austibung einer gualifizierten beruflichen Tétigkelt im Sinne
des § 1 Abs. 2 des Bernufebildungsgesetzes befahigt wird, die
insbesondere selbstindiges Planen, Durchfithren und Kontrol-
lieren einschlieRt. Diese Befahigung ist auch in den Prifungen
nach den §§ 7 und 8 nachzuweisen.

{5) Zur Ergénzung und Vertiefung der Berufsausbildung
sind die Fertigkeiten und Kenntnisse in den Fachrichtungen
Bundesverwaltung, Landesverwaltung, Kommunakverwaltung
und Kirchenverwaltung in den Gliedkirchen der Evangelischen
Kirche in Deutschland in einer dienstbegleitenden Unterwel-
sung von.in der Rege! 420 Stunden zu vermitteln. Hierfir kom-
men insbesondere Fertigkeiten und Kenntnisse nach § 3 Abs. 1
Nr. 3, 5bis 7 und § 3 Abs. 2 Nr. 1 bis 3 und 5 in Betracht. Die
dienstbegleitende Unterweisung ist inhaltlich und zeitlich mit dem
Berufsschulunterricht abzustimmen.

§5
Ausbildungsplan

Der Ausbildende hat unter Zugrundelegung des Ausbil-
dungsrahmenplanes fir den Auszublidenden einen Ausbil-
dungsplan zu erstellen.

§6
Berichisheft

Der Auszublidende hat ein Berichisheft in Form eines
Ausbildungsnachwelses zu fihren. lhm ist Gelegenheit zu
geben, das Berichtsheft wahrend der Ausbildungszeit zu
fitheen. Der Ausbiidende hat das Berichisheft regeiméaRig
durchzusehen.

§7

Zwischenpriifung

{1} Zur Ermittlung des Ausbildungsstandes ist eine Zwi-
schenpriifung durchzufithren, Sie soll in der Mitte des zweiten
Ausbildungsjahres stattfinden.

{2) Die Zwischenprlfung erstreckt sich auf die in An-
lage 1 Abschnitt | und Anlage 2 fiir das erste Ausbildungsjahr
aufgefiihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie auf den im
Berufsschulunierricht entsprechend dem Rahmeniehrplan
zu vermittelnden Lehrstoff, soweit er flr die Berufsausbildung
wesentlich ist.

(3} Die 2Zwischenprifung ist schriftlich, anhand praxis-
bezogener Aufgaben oder Falle in hichstens 180 Minuten in
folgenden Priffungsgebieten durchzufihren:

a) Ausbildungshetrieb, Arbeitsorganisation und biirowirt-
schaftiiche Abldufe,

)] Haushaltswesen und Beschafung,

o} Wirtschafts- und Sezialkunde.

§8
Abschlusspriifung

(1) Die Abschlussprifung erstreckt sich auf die In Anlage
1 Abschnitt | aufgefihrien Fertigkeiten und Kenntnisse und for
die Fachrichtung Bundesverwaltung auf die in Abschnitt |I auf-
gefithrten Fertigkelten und Kenntnisse sowie fir die {brigen
Fachrichtungen auf die in den jewelligen Vorschriften der Lan-
der oder Kirchen nach § 4 Abs. 2 aufgefuhrien Fertigkeiten und
Kenntnisse sowie auf den im Berufsschulunterricht vermittelten
Lehrstoff, soweit er fir die Berufsausbildung wesentiich ist,

(2) Die Abschlusspritffung ist schriftlich in den Prifungs-
bereichen
Verwaltungsbetriebswirtschaft
Personalwesean
Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren
Wirtschafts- und Sozialkunde
und praktisch im Prifungsbereich
Faltbezogene Rechtsanwendung
durchzufithren.

(3) Pie Anforderungen in den Prifungsbereichen sind:
1. Priifungsbereich Verwaltungsbetriebswirtschaft:
in héchstens 135 Minuten soll der Priifling praxisbezoge-
ne Aufgaben oder Falle bearbeiten. Er soll dabei zeigen,
dass er haushaltsrechtliche, betriebswirtschaftliche und
organisatorische Zusammenhange versteht und Fertig-
keiten und Kenntnisse dieser Geblete im Rahmen der be-
trieblichen Lelstungsersteliung praktisch anwenden kann;
2 Prifungsbereich Personalwesen:
In hdchstens 120 Minuten soll der Priifling praxisbezoge-
ne Aufgaben oder Falle bearbeiten. Er soll dabei zeigen,
dass er rechiliche Zusammenhéinge versteht und Perso-
nalangelegenheiten bearbeiten kann,
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3. Prifungsbereich Verwaitungsrecht und Verwaltungs-
verfahren:
In héchstens 120 Minuten soll der Prifling praxisbezoge-
ne Aufyaben oder Falle bearbeiten. Er soll dabei zeigen,
dass er Sachverhaite rechtlich beurteilen und verfahrens-
mafig bearbelten kann. Die jewellige Fachrichtung ist
dabei zu berticksichtigen;

4, Prifungsbereich Wirtschafts- und Sozialkunde:
In héchstens 90 Minuten soll der Priifling praxisbezogene
Aufgaben oder Falle, insbesondere aus folgenden Ge-
bieten
a) staats- und verfassungsrechiliche Zusammenhénge,
b) Vertragsrechi,
¢) Wirtschaftskreislauf und Wirtschaftspolitik
bearbeiten.
£r solt gabei zeigen, dass er wirtschaftiiche, rechtliche
und gesellschaftliche Zusammenhénge der Berufs- und
Arbeitsweit darstellen und beurteilen kann,

5. Prifungsbereich Fallbezogene Rechtsanwendung:
Der Priifling soll eine praktische Aufgabe bearbeiten und
dabei Sachverhaite aus seiner Fachrichtung beurteilen
und Lsungen aufzeigen, dass er Arbeitsergebnisse biir-
gerorientiert darstellen sowie in berufstypischen Situati-
onen kommunizieren und kooperieren kahn. Das Pri-
fungsgespréch einschiieRlich der Bearbsitungszeit fir
die Aufgabe soll fiir einen Prifling nicht tinger als 45 Mi-
nuten dauern.

(4) 8ind in der schrifilichen Priffung die Prifungsleistun-
gen in bis zu zwei Prifungsbereichen mit mangethaft und in den
ibrigen Prifungsbereichen mit mindestens ausreichend bewer-
tet worden, so ist auf Antrag des Priflings oder nach Ermessen
des Prifungsausschusses in einem der mit mangeihaff bewer-
teten Prifungsbereiche die schriftliche Prisfung durch eine miind-
liche Priifung von etwa 15 Minuten zu ergénzen, wenn diese fir
das Bestehen der Profung den Ausschlag gehen kann. Der Prii-
fungsbereich ist vom Prifling zu bestimmen. Bei der Ermittlung

des Ergebnisses fir diesen Prifungsbereich sind die Ergebnisse
der schriftlichen Arbeiten und der mindlichen Ergénzungspril-
fung im Verhalinis zwel zu eins zu gewichten.

{5) Bei der Ermittiung des Gesamiergebnisses haben
alle Priffungsbereiche das gleiche Gewicht.

(6) Zum Bestehen der Abschlusspriifung missen mindes-
tens drei der in Absatz 2 genannten schrifilichen Prifungshe-
reiche sowie im Gesamtergebnis mindestens ausreichende
Leistungen erbracht werden. Wird ein Priffungsbereich mit
ungentigend bewertet, so ist die Prifung nicht bestanden.

§0
{bergangsregelung

Auf Berufsausbildungsverhiltnisse, die bei Inkrafitreten
dieser Verordnung bestehen, sind die bisherigen Vorschriften”
waiter anzuwenden, es sei denn, die Vertragsparieien verein-
baren die Anwendung der Vorschriften dieser Verordnung.

§10
inkrafttreten, Aulerkrafttreten

Diese Verordnung tritt am 1. August 1999 in Kraft.
Gielchzeitig frefen auler Kraft die Verordnung Gber die Berufs-
ausbiidung zum Verwaltungsfachangesteliten vom 2, Juli 1979
(BGBL. 1 S. 996), gesindert durch Verordnung vom 2. Aprit 1881
(BGBL 1 8. 34%) sowie die landesrechtlichen Vorschriften ge-
maf § 4 Satz 2 der Verordnung vom 2. Juli 1979

Bonn, den 19. Mai 1809

Der Bundesminister des innern
Schily

Der Bundesminister
far Wirtschaft und Technologie
Milter

Der Bundesminister
fiir Verkehr, Bau- und Wohnungswesen
Franz Mintefering
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Anlage 1
(zu§4)

Ausbildungsrahmenplan
fir die Berufsausbildung
zum Verwaltungsfachangestellten/zur Verwaltungsfachangestellten

- Sachliche Gliederung -

Abschnitt i Gemeinsame Fertigkeiten und Kenntnisse

Lfd.Nr. Te# des Aushildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

1 2

3

Der Aushitdungsbetrieb
(& 3 Abs. 1Nr. 1}

1.1 Struktur, Stellung und Aufgaben des Aushildung-
betriebes
(§ 3 Abs. 1 Nr. 1.1}

a) Stellung und Aufgaben des Ausbildungsbetriebes im Ge-
samtsystem der Gffentlichen Verwaltung beschreiben

b) Rechisform und Aufbau des Ausbildungshetriebes
erlautern

¢) Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit Behdrden,
Wirtschaftsorganisationen und Organisationen der Arbeit-
geber und Arbeitnehmer darstellen

1.2 Berufsbildung
(8 3 Abs. 1 Nr. 1.2}

a) Rechte und Pilichten aus dem Ausbildungsverhéltnis fest-
stelien und Aufgaben der Beteiligten im dualen System be-
schreiben

1) Zusammenhdange zwischen der Aushildungsordnung und
dem betrieblichen Ausbildungsplan darstellen

¢) Notwendigkeit und Maoglichkeiten beruflicher Fortbildung
sowie deren Nutzen fiir die persdnliche und berufliche
Entwicklung aufzeigen

d) Badeutung, Zusammensetzung und Aufgabenstellung der
Personalvertretung im Ausbildungsbetrieb darstelien

&) Mithestimmungs- und Mitwirkungsrechte betriebsverfas-
sungsrechtiicher oder personalvertretungsrechtlicher Orga-

ne griiutern

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit
(83 Abs. 1 Nr. 1.3)

a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeftsplatz
feststeflen und MaBnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen

b} berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfaliverhiitungsvor-
schriften anwenden

o) Verhaltensweisen bei Unfallen beschrelben sowie erste MaB-
nahmen einleiten

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden;
Verhaltensweisen bei Branden beschreiben und MaBnah-
men zur Brandbekampfung ergreifen

1.4 Umweltschutz
§ 3 Abs. 1 Nr. 1.4)

Zur Vermeidung betriebswirtschaftlicher Umweltbelastungen

im beruflichen Einwirkungsbereich beitragen, insbesondere

a) mégliche Umweltbelastungen durch den Ausbiidungsbe-
trieb und seinen Beitrag zum Umwaeltschutz an Beispielen
erklaren

by fiir den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des Um-
weltschutzes anwenden.

¢) Mbglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden
Energie- und Materialverwaltung nutzen

d} Abfslle vermeiden; Stoffe und Materiatien einer umwelt-
schonenden Entsorgung zuflihren
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Lfd.Nr.

Teif des Ausbildungsberufsbildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

2

3

Arbeltsorganisation und biirowirtschaftiiche
Ablsufe
(8 3 Abs. 1 Nr. 2}

a) Dienst- und Geschaftsordnungen sowie ergénzende Vor-
schriften anwenden

b) Schriftgut verfassen und verwalten, Posteingang und -aus-
gang bearbeiten

¢) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich
einsetzen

d) persénliche Arbeitsorganisation rationell und zweckméaBig
gestalien

e) Fachliteratur und andere informationsmittel nutzen

f) Lern~ und Arbeitsmethoden aufgabenorientiert einsetzen

g) Daten beschaffen, aufbereiten und auswerten

h) Termine planen, Fristen iberwachen und erforderliche
Mafinahmen einlgiten

informations- und Kommunikationssysteme
(8 3 Abs. T Nr. 3)

a) Organisation der informations- und Kommunikationssys-
teme des Ausbildungsbetriebes beschreiben

b} Informations- und Kemmunikationssysteme aufgaben-
orientiert einsetzen

o) Auswirkungen der im Ausbildungsbetrieb eingesetzten in-
formations- und Kommunikationssysteme auf Arbeitsablau-
fe, -bedingungen und -anforderungen aufzeigen

d} Regelungen zur Datensicherheit anwenden, Daten sichern
und pflegen

@) Regelungen zum Datenschutz anwenden

Kommunikation und Keoperation
{§ 3 Abs. 1 Nr. &}

a) externe und interne Dienstleistungen auf der Grundlage
des Qualititsmerkmals der Barger- und Kundenorientie-
rung erbringen

b) Grundsétze und Formen der Kommunikation und Koope-
ration in unterschiedlichen Situationen anwenden

¢} Kommunikation unter Beachtung rechtlicher, wirtschafth-
cher und formaler Anforderungen ziel-, adressaten- und
situationsgerecht gestalten

d) zur Vermeidung von Kommunikationsstérungen beitragen

2) Lésungsmoglichkeiten fir Konfliktibsungen aufzeigen

) Wirkungen des eignen Handelns auf Betroffene und auf
die Offentiichkeit bewerten

Verwaltungshetriebswirtschaft
(§ 3 Abs. 1 Nr, 5)

5.1

Betriebliche Organisation
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.1)

a) Zusammenhange zwischen Aufgaben, Aufbauorganisation,
Entscheidungsstrukturen und Ablaufplanung des Ausbil-
dungsbetriebes darstellen

b) betriebliche Organisationsvorgaben in Arbeitsabiaufen um-
setzen

5.2

Haushaltswesen
(§3 Abs. 1 Nr. 5.2)

a) Ziele und Notwendigkeit der Haushalts- und Wirtschafts-
planung begrinden

b bei der Aufstellung des Haushalts- oder Wirtschaftspianes
mitwirken

) Haushaltsmittel unter Beriicksichtigung von Moglichkeiten
des flexibien Mitteleinsatzes bewirtschaften

d} Haushaltsgruncdséitze anwenden

&) Rechnungen prifen, Kassenanordnungen fertigen

) Voraussetzungen fir Stundung, Niederschlagung und Erlass
von Forderungen prifen

a) Zahlungsvorqénae bearbeiten
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Lfd.Nr. Tell des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 E]
5.3 Rechnungswesen a) Zweck und Aufbau der Kosten- und Leistungsrechnung im
(§ 3 Abs. 1 Nr. 5.3) Ausbildungsbetrieb erldutern
b} Kosten und Leistungen erfassen und berechnen
¢) doppelte und kameralistische Buchfithrung unterscheiden,
Buchungsvorgénge bearbeiten
d) betriebstypische Wirtschaftlichkeitsberechnungen durch-
fihren
@) Aufgaben des Controllings als Informations- und Steu-
erungsinstrument am Beispie! des Ausbildungsbetriebes
beschreiben
5.4 Beschaffung a) Beschaffungsgrundsitze anwenden
(g 3 Abs, 1 Nr. 5.4) h) Sachgtiter beschaffen und bewirtschaften
6 Personalwesen a) Ausbildungs-, Arbeits- und Dienstverhaltnisse hinsichilich
(§ 3 Abs. 1 Nr. 6} Rechtsgrundlagen, Art, Begriindung und Beendigung
unterscheiden
b) Vorgénge in Zusammenhang mit der Einstellung und dem
Ausscheiden von Beschaftigien bearbeiten
¢) Vorgange irn Zusammenhang mit Arbeits- und Fehlzeiten
bearbeiten
d) Vorgsnge im Zusammenhang mit personelien Vernderun-
gen, insbesondere Hohergruppierungen und Umsetzungen
bearbeiten
e) Vergitungen berechnen
} Arbeitnehmerschutzgesetze anwenden
g) Beteifigungsrechte bei der Personalsachbearbeitung be-
riicksichtigen
h) Ziele und Instrumente der Personalentwicklung beschrei-
ben
7 Aligemeines Verwaltungsrecht und Verwaitungs- a) Rangordnung von Rechtsquelien beachten

verfahren
(63 Abs. 1 Nr. 7)

b} Rechtsgrundsatze des Verwaltungshandelns anwenden
¢) Grundsétze des Verwaltungsverfahrens anwenden

d) Verwaltungsakte vorbereiten und entwerfen

e) Rucknahme und Widerruf von Verwaltungsakten prifen
) Widerspriche auf Form und Fristeinhaltung prifen

g) formliche Zustellung veranlassen

Abschnitt It: Fertigheiten und Kenntnisse in der Fachrichtung Bundesverwaltung

Lfel.Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse
1 2 3
1.1 Fallbezogene Rechtsanwendung a) Sachverhaite ermitteln, unter Tatbestandsmerkmaten sub-
{§ 3 Abs. 2 Nr., 1.1} sumieren und Rechtsfolgen feststeilen
b) bestimmte und unbestimmte Rechtshegriffe unterscheiden
¢} Ermessenentscheidungen unter Berlicksichtigung von Er-
messenspielrdumen vorbereiten

d) Entscheidungen begrinden

1.2 Verwaltungshandeln in Arbeitsgebieten des Aus- a) Zustandigkeitan und Leistungen erldutern

hildungshetriebes
(§ 3 Abs. 2 Nr. 1.2}

b} Arbeitsabldufe einhalten und Verfahrensregelungen an-
wenden

¢) bereichsbezogene Arbeitsaufgaben kostenbewusst planen
und ausfithren

d} Richtigkeit und Vollstandigkeit der Arbeitsergebnisse
priifen
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Zu vermitteinde Fertigkeiten und Kenntnisse

Lfd.Nr. Teil des Ausbildungsberufsbildes
1 2 2
1.3 Personalwirtschaft a) die Notwendigkeit von Personalbedarfsplanungen

(& 3 Abs. 2 Nr. 1.3)

erldutern

b) Stellenausschreibungen nach betrieblichen Vorgaben bear-
beiten

¢} Bewerbungen nach betrieblichen Kriterien auswerten und
bearbeiten

d) Vorschiiften, Verfahren und Auswirkungen der Planstellen-
und Steilenbewirtschaftung erldutern

e} Auswirkungen unterschiedlicher Arbeitsformen und flexib-
ler Arbeitszeiten auf die Personalwirtschaft an Beispielen
des Ausbildungsbetriebes aufzeigen

) bei der Personaleinsatzplanung und deren Umsetzung mit-
wirken, insbesondere Dienstplane erstellen

g) Vorgéinge in Zusammenhang mit Abordnungen und Ver-
setzungen bearbeiten; Reisekosten berechnen

h) bei der Ermittiung des Fortbildungsbedarfs mitwirken, Bil-
dungsmafinahmen ausschreiben, Entscheidungen Gber die

Bewerherauswahl vorberelten und umsetzen
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Aniage 2
{(zu §4)

Aushildungsrahmenplan
far die Berufsausbildung
zum Verwaltungsfachangesteilten/zur Verwaltungsfachangestellten

- Zeitliche Gliederung -

Erstes Ausbildungsjahr

{1} In einem Zeitraum von insgesamt drei bis vier Monaten sind schwerpunktméaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
gemiB Anlage 1 Abschnitt | der Berufbikdpositionen
1.1 Strukiur, Stellung und Aufgaben des Ausbildungsbetriebes,
1.2 Berufsbildung,
1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
2 Arbeitsorganisation und bitrowirtschaftliche Ablaufe, Lernziele a bis d,
4 Kommunikation und Kooperation, Lernziele b bis d,
zu vermittein.

{2) In einem Zejtraum von insgesamt drei bis sechs Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
gemaB Anlage 1 Abschnitt | der Berufsbildpositionen

2 Arbeitsorganisation und blrowirtschaftliche Ablaufe, Lernziele e und f,

3 Informations- und Kommunikationssysteme,

5.2 Haushaltswesen

21 vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittiung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufshildposition
2 Arbeltsorganisation und biirowirtschaftliche Ablaufe, Lernzigie ¢ und d,

fortzuflihren,

(3) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
gemaB Anlage 1 Abschnitt | der Berufsbildpositionen
14 Umweltschutz,
2 Arbeitsorganisation und biirowirtschaftliche Ablaufe, Lernziele g und h,
5.4 Beschaffung
24 vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbitdpositionen
1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,

2 Arbeitsorganisation und blirowirtschaftliche Ablaufe, Lernziele ¢ bis f,
3 Informations- und Kommunikationssysteme
fortzuftthren.

Zweites Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktméBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
gemaB Anlage 1 Abschnitt | der Berufshildposition

5.3 Rechnungswesen, Lernziele a, cund d,

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittiung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufshildpositionen
2 Arbeitsorganisation und burowirtschaftliche Abliufe,

3 Informations- und Kommunikationssysteme,

5.4 Beschaffung

fortzufuhren.

(2} In einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunktmaBig die Fertigkeiten und Kenntnisse
gemaB Anlage 1 Abschnitt | der Berufsbildpositionen

4 Kommunikatioh und Kooperation, Lernziele a, e und f,

& Personalwesen

zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittiung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildposition
3 Informations- und Kommunikationssysteme

fortzufihren.
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(3) In einem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten sind schwerpunktmé&Big die Fertigkeiten und Kenntnisse
gemas Anlage 1 Abschnitt | der Berufsbildposition
7 Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren
zu vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittiung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositicnen
1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,

1.4 Umweltschutz,

2 Arbeitsorganisation und biirowirtschaftliche Ablaufe,
3 informations- und Kommunikationssysteme
fortzufihren,

Fachrichtung Bundesverwaltung
Drittes Ausbildungsjahr

(1) In einem Zeitraum von insgesamt zwei bis vier Monaten ist schwerpunktmiBig die Vermittlung der Fertigkeiten und
Kenntnisse gemaB Anlage 1 der Berufshildpositionen
1.15.1 Betriebliche Organisation,
. 5.3 Rechnungswesen, lernziele bunde,
2u vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittiung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
L 1.4 Umweltschutz,
. 2 Arbeitsorganisation und birowirtschaftliche Ablaufe,
. 3 Informations- und Kemmunikationssysteme,
I. 5.3 Rechnungswesen, Lernziele a, c und d,
fortzufithren.

(2) In efnem Zeitraum von insgesamt dref bis fiinf Monaten sind schwerpunktmaBig die Vermittlung der Fertigkeiten und
Kenntnisse gemaB Anlage 1 der Berufsbiidposition
1.9 1.3 Personalwirtschaft
2u vermitteln und im Zusammenhang damit die Vermittiung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
I, 1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,
I. 2 Arbeitsorganisation und blrowirtschaftliche Ablaufe,
I. 3 Informations- und Kommunikationssysteme,
. 6 Personalwesen
fortzuflithren.

{3) In einem Zeitraum von Insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunktmaBig die Vermittiung der Fertigkelten und
Kenntnisse gemaB Antage 1 der Berufsbildpositionen
‘B. 1.1 Fallbezogene Rechisanwendung,
fl. 1.2 Verwaltungshandein in Arbeitsgebieten des Aushildungsbetriebes
2u vermittein und im Zusammenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse der Berufsbildpositionen
I. 3 informations- und Kommunikationssysteme,
. 4 Kommunikation und Kooperation,
I. 7 Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren
fortzufihren,

Y Abschnitt |
%Y Abschnitt I
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Anlage
(zu §2)

Ausbildungsrahmenplan

Fachliche und zeitliche Gliederung des 3. Ausbildungsjahres in der Fachrichtung

tandes- und Kommunalverwaltung

in einem Zeitraum vonr insgesamt zwei bis vier Monaten sind schwerpunktméBig die foigenden Kenntnisse und
Fertigkeiten in den aufgefihrten Berufsbildpositionen zu vermitteln:

Lfd. Teil des
Nr. Ausbildungsherufsbildes

zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten

1.3 Betriebliche Organisation

a) Zusammenhange rwischen Aufgaben, Aufbauorganisation, Entscheidungsstruk-
turen und Ablaufplanung des Ausbildungsbetriebes darstellen,
b) betriebliche Organisationsvorgang in Arbeitsabldufen umsetzen.

1.2 Rechnungswesen

a} Kosten und Leistungen erfassen und berechnen,
b} Aufgaben des Controllings als Informations- und Steuerungsinstrument arm
Beispie! des Ausbitdungsbetriebes beschreiben.

1.3 Betriebswirtschaftsiehre der
offentlichen Verwaitung

a) Offentliche Verwaltungen als betriebliche Systeme,
b} Leistungserstellung,
¢) Lteistungsverwertung.

1.4 Volkswirtschaftslehre

a) Theorie der Nachfrage und des Angebots,

b} Ordnungsrahmen der Marktwirtschaft,

¢ Preisbildung des Polypols, Menopols, Ofigopels,

d) Preisbitdung durch marktkonforme und marktkontrire Staatseingriffe,
e) Arbeitsmarkt,

) Wetthewerhspolitik in der sozizlen Markiwirtschaft,

) Wirtschaftskrelslauf und volkswirtschaftliche Gesamtrechnung,

h) Geld und Kredit {Preisniveay, Kaufiraft, inflation, Deflation),

i) Okologie und Okenomie.

1.5 Kommunalrecht

a) Bedeutung der kommunalen Selbstverwaltung sowie Formen untd Aufgaben der kommunalen
Gebletskbrperschaften ecidutern,

b} Rechte und PHichten vor Blrgern und Einwohnern bel der Sachbearbeitung beriicksichtigen,

¢ rechtliche Steflung der Organe der kommunalen Gebietskdrperschaften erldutern,

) bei der Vorbereituny von $itzungen komrunaler Beschiussgremien mitwirken,

&} Rechits- und Fachaufsicht (ber die kemmunaien Gebietskérperschaften erldutern,

f) Grundsitze der kommunaien Einnahmebeschaffung anwenden,

d) Rechtsfermen gemeindlicher Unternehmen und ihre Wirtschaftsgrundsatze beschreiben,

h) Wirtschaftgrundsitze fir gemeindliche Unternehmen beschreiben.

im Zusammenhang damit sind die folgenden Kenntnisse und Fertigkeiten in den angefUhrten Berufsbildpositionen zu vertiefen:

Teil des Ausbildungsberufsbildes

zu vertiefende Kenntnisse und Fertighkeiten

sicherheit und Gesundheitsschutz bei
der Arbeit

a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen und MaBnahmen zu
threr Verhiitung treffen,

b} berufsbezogene Arbeitsschutz- unt Unfatlverhitungsvorschriften anwenden,

¢) Verhaitensweisen bei Unfalien beschreiben sowie erste MaBnahmen einleiten,

d) Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhaltensweisen bei Branden
beschreiben und MaBnahmen zur Brandbekampfung ergreifen.

Umweltschutz

a} mogliche Umweltbelastungen durch den Ausbiidungsbetrieb und seinen Beitrag zum Umwelt-
schutz an Beispielen erklaren,

b) fur den Ausbildungsbetrieb geitende Regelungen des Umweltschutzes anwenden,

<) Maglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Energie- und Materialverwendung
nutzen,

d) Abfatle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonenden Entsergung zufahren,

Arbeitsorganisation und
bitrowirtschaftliche Ablaufe

a} Dienst- und Geschiftsordnungen sowie ergénzende Vorschriften anwenden,
b) Scheiftgut verfassen und verwalten, Posteingang und -ausgang bearbeiten,
¢) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftiich einsetzen,

d} persénliche Arbeitsorganisation ratione!l und zweckmaBig gestalten,

&) Fachliteratur und andere informationsmitie! nutzen,

£) Lern- und Arbeitsmethoden aufgabenorientiert einsetzen,

g) Daten beschaffen, aufbereiten und auswerten,

h} Termine planen, Fristen berwachen und erforderliche Malnahmen einleiten.
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Informations- und
Kommunikationssysteme

a) Organisation der Informations- und Kommurikationssysteme des Ausbildungsbetriebes
beschreiben,

b) informations- und Kommunikationssysteme aufgabenorientiert einsetzen,

€} Auswirkungen: des Einsatzes der im Ausbildungshetrieb eingesetzten informations- und
Kommunikationssysteme auf Arbeitsabldufe, -bedienungen und -anforderungen aufzeigen,

d} Regelungen zur Datensicherheit anwenden, Daten sichern und pflegen,

e) Regelungen zum Datenschutz anwenden.

Haushalfswesen

a) Ziele und Kotwendigkeiten der Haushalts- und Wirtschaftspianung begriinden,

b) bei der Aufsteilung des Haushalts- oder Wirtschaftspians mitwirken,

¢) Haushaltsmitte! unter BerGicksichtigung von Maglichkeiten des flexiblen Mitteleinsatzes
bewirtschaften,

d) Haushaltsgrundsétze anwenden,

) Rechnungen pritfen, Kassenanordnungen fertigen,

f) Voraussetzungen fur Stundung, Niederschlagung und Erlass von Forderungen prifen,

g) Zehlungsvorgange bearbeiten,

Rechnungswesen

a) Zweck und Aufbau der Kosten- und Leistungsabrechnung im Ausbildungsbetrieb eriautern,
b} doppelte und kamerafistische Buchfuhrung unterscheiden, Buchungsvorgénge bearbeiten,
c) betriebstypische Wirtschaftiichkeitsberechnungen beschreiben.

In efnem Zeitraum von insgesamt drei bis finf Monaten sind schwerpunktmafBig die folgenden Kenntnisse und
Fertigkeiten in den aufgefihrien Berufsbildpositionen zu vermittein:

Lid. Teil des
Nr. Ausbildungsherufshildes

zu vermittelnde Kenninisse und Fertigkeiten

21 Handeln in Gebieten des
besonderen Verwaltungsrechts

a) sachliche ung értliche Zustandigkeit prifen,

b} Antrige aufnehmen,

©} Bescheide erlassen,

&) sofortige Vollziehung vor: Verwaltungsakten anordnen und begrinden,

g) RechtraBigkeit von Verwaitungsakten und Méglichkeiten der Fehterbeseitigung prifen,
) Vollstreckungsarten unterscheiden,

g} Rechtshehelfe prafen.

fm Zusammenhang damit sind die folgenden Kenntnisse und Fertigkeiten in den angefiihrten Berufshild-

positionen zu vertiefen:

Teil des Ausbiidungsberufsbildes

zu vertiefende Kenntnisse und Fertigkeiten

Arbeitsorganisation und
biirowirtschaftliche Abliufe

a) Dienst- und Geschiftsordrungen sowie ergénzende Vorschriften anwenden,
k) Schriftgut verfassen und verwalten, Posteingang und -ausgang bearbeiten,

¢) betriebliche Arbeits- und Qrganisationsmittel wirtschafthich einsetzen,

d) personliche Arbeitsorganisation rationefl und zweckméBig gestalten,

&) Fachliteratur und andere Informationsmittel nutzen,

) Lern- und Arbeitsmethoden aufgabenorientiert einsetzen,

g) Daten beschaffen, aufbereiten und auswerten,

h) Termine planen, Fristen berwachen und erforderliche MaBnahmen einleiten.

Informations- und
Kommunikationssysteme

a) Organisation der informations- und Kommunikationssysteme des Ausbiidungsbetrisbes
heschreiben,

b} Informations- und Kommunikationssysteme aufgabenorientiert einsetzen,

o) Auswirkungen des Einsatzes der im Aushildungsbetrieb eingesetzten Informations- und
Kommunikationssysteme auf Arbeitsablaufe, -bedingungen und -anforderungen aufzeigen,

d} Regelungen zur Datensicherheit anwenden, Daten sichern und pflegen,

e} Regelungen zum Datenschutz anwenden,

Allgemeines Verwaltungsrecht und
Verwaltungsverfahren

a) Rangordnung von Rechisquelien beachten,

b) Rechtsgrundsétze des Verwaltungshandelns anwendern,
) Grundsiitze des Verwaltungsverfahrens anwenden,

d} Verwattungsakie vorbereiten und entwerfen,

e) Rucknahme und Widerruf von Verwaltungsakten prafen,
f) Widerspsiche auf Form und Fristeinhaltung priifen,

g) férmlich Zustellung veranlassen.
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fll. in einem Zeitraum von insgesamt vier bis sechs Monaten sind schwerpunktmaBig die folgenden Kenntnisse und
Fertigkeiten in den aufgefuhrten Berufsbildungspositionen zu vermitteln:

Lid. Teil des zu vermittelnde Kenntnisse und Fertigkeiten
Nr. Aushildungsherufsbildes

3.1 Fallbezogene, praktische a) Sachverhaite ermitteln, unter Tatbestandsmerkmale subsumieren und Rechtsfolgen feststeilen,

Rechtsanwendung in b) bestimmte und unbestimmte Rechisbegriffe unterscheiden,
Aufgabengebieten der ¢) Ermessenentscheldungen unter BerGicksichtigung von Ermessensspleiraumen vorbereiten,
aushildenden Stelle d) Entscheidungen begrinden.

im Zusammenhang damit sind die folgenden Kenntnisse und Fertigkeiten in den angefiihrten
Barufsbijdpositionen zu vertiefen:

Teil des Aushildungsberufsbifdes zu vertiefende Kenntnisse und Fertigheiten

a) Dienst- und Geschiftsordnungen sowie ergénzende Vorschriften anwenden,
b) Schriftgut verfassen und verwalten, Posteingang und -ausgang bearbetten,

) betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftiich einsetzen,

d} personiiche Arbeitsorganisation rationell und zweckmiBig gestalten,

&) Fachliteratur und andere Informationsmittel nutzen,

f Lern- und Arbeitsmethoden aufgabenorientiert einsetzen,

@) Daten beschaffen, aufbereiten und auswerten,

1) Termine pianen, Fristen Uberwachen und erforderliche MaBnahmen einleiten.

a) Organisation der Informations- und Kommunikationssysteme des Ausbildungsbetriebes
beschreiben,

b) Informations- und Kommunikationssysteme aufgabenorientiert einsetzen,

¢) Auswirkungen des Einsatzes der im Ausbildungsbetrieh eingesetzien infermations- und
Kommunikationssysteme auf Arbeitsabldufe, -bedingungen und ~anforderungen aufzeigen,

d) Regefungen zur Datensicherhelt anwenden, Daten sichern und pflegen,

&) Regelungen zum Datenschutz anwenden.

Arbeitsorganisation und
birowirtschaftliche Ablaufe

Informations- und
Kommunikationssysteme

Kommunikation und Keoperation a) externe und interne Dienstleistungen auf der Grundlage des Qualitdtsmerkmals der Barger-
und Kundencrientierung erbringen,

b) Grundsitze und Formen der Kommunikation und Kooperation in unterschiedlichen
Situationen anwenden,

¢} Xemmunikation unter Beachtung rechtlicher, wirtschaftiicher und formaler Anforderungen
ziel, adressaten- und situationsgerecht gestalten,

d) zur Vermeidung von Xommunikationsstérungen beitragen,

@) Lasungsméglichkeiten fir Konfliktsituationen aufzeigen,

) Wirkungen des eigenen Handelns auf Betroffene und auf die Offentlichkeit bewerten,

a) Ausbitdungs-, Arbeits- und Dienstverhdltnisse hinsichtlich Rechtsgrundiagen, Art, Begrandung
und Beendigung unterscheiden,

b) Vorgange ir Zusammenhang mit der Einstellung und dem Ausscheiden von Beschaftigten
bearbeiten,

¢) Vorgange im Zusammenhang mit Arbeits- und Fehlzeiten bearbeiten,

d) Vorgange im Zusammenhang mit personellen Veranderungen, Insbesondere
Hohergruppierung und Umsetzung bearbeiten.

Personalwesen

a) Rangordnung von Rechisquellen beachten,

b) Rechtsgrundsatze des Verwaltungshandelns anwenden,
¢) Grundsitze des Verwaltungsverfahrens anwenden,

d) Verwaltungsakie vorbereiten und entwerfen,

€) Rucknahme und Widerruf von Verwaltungsakten préfen,
£) Widerspriiche auf Form und Fristeinhaltung prifen,

) formliche Zusteliung veranlassen.

a) sachliche und ¢riliche Zustandigkeit prifen,

D) Antrige aufnehmen,

¢) Bescheide erlassen,

d) sofortige Voliziehung von Verwaltungsakten anordnen und begrinden,

e) RechtmaBigkeit von Verwaltungsakten und Méglichkeiten der Fenhierbeseitigung priifen,
) Vollstreckungsarten unterscheiden,

g) Rechitsbehelfe prifen.

Allgemeines Verwaitungsrecht und
Verwa'tungsverfahren

Handeln in Gebieten des besonderen
Verwaitungsrechts




