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Niedersdchsisches Studieninstitut

A) Vorbemerkungen

Grundlage:

Die Vermittlung theoretischer Kenntnisse erfolgt im Rahmen der Ausbildung zum/zur
Verwaltungsfachangestellten im Studieninstitut und in den Berufsschulen. Das Studieninstitut
erteilt aufgrund der Verordnung Uber die Berufsausbildung zur Verwaltungsfachangestellten
oder zum Verwaltungsfachangestellten in der Fachrichtung Landes- bzw. Kommunalverwaltung
vom 07.12.1999 neben dem dienstbegleitenden Unterricht zur Vorbereitung auf die
Zwischenprifung (VFZ) und auf die Abschlussprifung (VFA) weiteren dienstbegleitenden
Unterricht (DU) zur Vorbereitung auf die praktische Ausbildung in den Ausbildungsbetrieben.
Dieser Unterricht findet grds. zu Beginn der Ausbildung in geblockter Form bzw. an zwei Tagen
in der Woche statt.

Insgesamt umfasst der weitere dienstbegleitende Unterricht (DU) 180 Unterrichtsstunden zu je
45 Minuten, von denen 30 Unterrichtsstunden von den ausbildenden Verwaltungen gestaltet
werden. Der nachfolgende Lehr- und Stoffverteilungsplan strukturiert nur die 150 Stunden des
dienstbegleitenden Unterrichts am Studieninstitut.

Leistungsnachweise:

Es sind keine Leistungsnachweise vorgesehen. Die Lehrpersonen kénnen aber Tests
durchfihren.

Ziel des DU:

Der DU in seiner jetzigen Organisationsform zu Beginn der Ausbildung soll die Auszubildenden
befahigen, sich in der 6ffentlichen Verwaltung grundlegend zu orientieren und angemessen zu
agieren. Im Rahmen des DU sollen sie erste fachliche, soziale und methodische
Grundfertigkeiten erwerben, um die Ausbildung erfolgreich und zielgerichtet zu durchlaufen.
Das zu erlangende Orientierungswissen umfasst sowohl Informationen tber notwendige eigene
Verhaltensweisen als auch fachliche Strukturkenntnisse bezliglich des Aufbaus, der Aufgaben
und Instrumente (kommunaler) 6ffentlicher Verwaltungen. Sie sollen dartiber hinaus dieses
Wissen in das gesamtwirtschaftliche Geflige einordnen. Dabei ordnen sie den
Entscheidungsstrukturen kommunalrechtliche und organisatorische Grundlagen zu und
unterscheiden Handlungsweisen und —zwange offentlicher und privater Organisationen.

Sie unterscheiden weiterhin die Handlungsbereiche ,privates” und ,6ffentliches Recht" und
wenden grundlegende Techniken der Rechtsanwendung erstmals an. Die Auszubildenden
lernen die oOffentliche Verwaltung als Akteur im Wirtschaftsleben kennen und eruieren die
gesamtwirtschaftliche Einordnung und Bedeutung 6ffentlicher Haushalte. In diesem
Zusammenhang analysieren sie die Finanzierung kommunaler Haushalte und lernen Aspekte
der Haushaltsaufstellung und —ausfihrung kennen. Mit Abschluss des DU sind die
Auszubildenden in der Lage, sich innerhalb kirzester Zeit in ihrer Ausbildungsbehdrde zu
orientieren und unter Anleitung zielgerichtet zu arbeiten.



B) Ubersicht tiber die Fach- und Stundenstruktur:

Unterrichtsgebiet Stunden
1 Soziale und methodische Fertigkeiten
Verhalten im Ausbildungsbetrieb, Umgang mit Blrgern und Kollegen. 12
Grundregeln des Schriftverkehrs und des Datenschutzes ggfs.
Prasentations- und Arbeitstechniken
2 Struktur und rechtliche Einbettung des Ausbildungsbetriebes
2.1 Staats- und verfassungsrechtliche Grundlagen. Staatsaufbau, staatliche 16
Aufgaben und Handlungsarten
2.2 Struktur und Aufgaben des Ausbildungsbetriebes. Elemente des 30
Kommunalrechts, der Organisationsstruktur und der Verwaltungstechniken
3 Rechtliche und wirtschaftliche Grundlagen
3.1 Grundlagen der Rechtsanwendung und Rechtssystematik 12
3.2 Offentlich-rechtliches Verwaltungshandeln / Grundziige des allgemeinen 20
Verwaltungsrecht
3.3 Privatrechtliches Verwaltungshandeln 20
3.4 Grundlagen der Haushaltssystematik und Haushaltsausfihrung unter 14
Bertcksichtigung der Besonderheiten des NKR
3.5 Volks- und betriebswirtschaftliche Grundlagen wirtschaftlichen 26
Verwaltungshandeins
4 Einfuhrung in den Ausbildungsbetrieb (z.B. Orientierungswoche, im 30

Ausbildungsbetrieb durchzufihren)

Gesamt

180




C) Stoffverteilungsplan
DU Unterrichtsstunden
1 Soziale und methodische Fertigkeiten insgesamt: 12 h
Bemerkung:
Nr. | Inhalte U-h Hinweise
1 Verhalten im Ausbildungsbetrieb, Umgang mit Birgern 06
und Kollegen. _ _
Einflhrung ggfs. mit
- Grundlagen der Kommunikationspsychologie kleinen Rollenspielen
(Kérperhaltung, Kérpersprache, Sender — Empfanger-
Modell, vier Seiten einer Nachricht usw.)
- Begrlf3ung, personliche Ansprache, Verhalten am Telefon,
Auf3ere Erscheinung
2 Grundregeln des Schriftverkehrs und des Uberblick uber die
Datenschutzes 06 Arten des
Schriftverkehrs und
- Posteingangsbehandlung, Corporate identity, DIN-Brief, seine rechtlichen
Mail-Kommunikation, Sicht-, Arbeits- und Einschrankungen
Beschleunigungsvermerke
- Datenschutz, Personlichkeitsrechte
3 . . Eingebettet in die
Ggfs_. grundlt_egende Préasentations- und __ Bereiche Nr. 1 und 2
Arbeitstechniken
DU Unterrichtsstunden
2.1 Staats- und verfassungsrechtliche Grundlagen. insgesamt: 16 h
Staatsaufbau, staatliche Aufgaben und
Handlungsarten
Bemerkung:
Nr. Inhalte U-h Hinweise
1 Staatsaufbau
N 10
- Bund/L&nder / Kommunen Uberblick mit
- Verfassungsorgane Beispielen
- Gewaltenteilung
- Aufgabenverteilung im Staatsaufbau
2 | Offentliche Verwaltung )
Uberblick tber
- Behdrdenaufbau in Bund / Land / Kommunen 6 Aufgaben und
- Trager der offentlichen Verwaltung Bedeutung der
o Allzustandigkeit
- Allzustandigkeit der Kommunen
- Ordnungs- und Leistungsverwaltung




DU Unterrichtsstunden
2.2 Struktur und Aufgaben des Ausbildungsbetriebes. [ insgesamt: 30h
Elemente des Kommunalrechts, der Organisations-
struktur und der Verwaltungstechniken
Bemerkung:
Nr. Inhalte U-h Hinweise
1 Struktur und Aufgaben des Ausbildungsbetriebes
. . 12
- Gemeindearten, Landkreise
- Eigener und Ubertragener Wirkungskreis
- ,Konzern Kommune® (Eigenbetriebe, GmbHs usw.)
- Leitbild Burgerkommune
- Beschéftigungsverhéltnisse der 6ffentlichen Verwaltung:
Beamte / Angestellte
- Mitarbeitervertretung (Nds. PersVG)
- Gleichstellungsbeauftragte
2 Elemente des Kommunalrechts
| | i 10 Aufbau der
- Selbstverwaltungsgarantie Kommunalverfassung
- Kommunalverfassung, Organe
- Organzusténdigkeiten
3 Organisationsstruktur und Verwaltungstechniken
L . . . Stichwort:
- Organisationshoheit und Begriff der Organisation 8 Orientierung in der
- Aufbau- / Ablauforganisation, Linienorganisation Organisation
o ) »verwaltung®
- Organisationsplane:
Aufgabengliederungsplan, Verwaltungsgliederungsplan,
Stellenplan Geschéftsverteilungsplane und Aktenplan
- interner und externer Schriftverkehr
- Zustellung von Verwaltungsentscheidungen
DU Unterrichtsstunden
3.1 Grundlagen der Rechtsanwendung und insgesamt: 12 h
Rechtssystematik
Bemerkung:
Nr. Inhalte U-h Hinweise
1 Grundlagen der Rechtsanwendung und 04 Erlauterung des
Rechtssystematik Prinzips der
GesetzmalRigkeit der
- Rechtsquellen Verwaltung im Fach
- Aufbau vollstandiger Rechtssétze AVR
- Auffinden der passenden Rechtssatzes nach der
beabsichtigten MaBhahme
- Erkennen und Ordnen von Tatbestandsmerkmalen
2 Gutachtentechnik
. 08
- Subsumtion
- Bearbeitung kleiner Falle mit Hilfe der Gutachtentechnik




DU ) Unterrichtsstunden
3.2 Offentlich-rechtliches Verwaltungshandeln / insgesamt: 20 h
Grundziige des allgemeinen Verwaltungsrecht
Bemerkung:
Nr. | Inhalte U-h Hinweise
1 Offentlich-rechtliches Verwaltungshandeln 4
- Uberblick tiber die Tatigkeitsbereiche der Verwaltung
- Prinzip der GesetzmaRigkeit der Verwaltung
Grundziige des allgemeinen Verwaltungsrecht
2 16
- Verwaltungsakt: Begriff und Bedeutung
- Bekanntgabe des Verwaltungsaktes (Arten und Funktion)
DU Unterrichtsstunden
3.3 Grundzige des Privatrechts insgesamt: 20 h
Bemerkung:
Nr. | Inhalte U-h Hinweise
1 Einfihrung in das Privatrecht 2 Abgrenzung des
. - Privatrechts zum
- Bedeutung des Privatrechts fur die Kommunalverwaltung offentl. Recht im Fach
- Aufbau des BGB AVR
- Rechtsfahigkeit nattirlicher Personen
2 Vertragliche Schuldverhaltnisse:
) . 12 Entstehung eines
- Willenserklarungen, vertraglichen
- Antrag und Annahme, Aufforderung zum Angebot, Schuldverhaltnisses am
Beispiel des Kaufs
- Zustandekommen des Vertrages unter Anwesenden und eines Fahrrades sowie
Abwesenden von Barkaufen des
- Geschéftsfahigkeit taglichen Lebens
3 Eigentum und Besitz
. 6 nur nach § 929 S. 1
- Kauf und Ubereignung (Abstraktionsprinzip) 8
- Ubereignung beweglicher Sachen




Verwaltungshandelns

- Wirtschaftswachstum, BiP
- Angebot und Nachfrage

- Inflation und Indikatoren

- Marktarten

- Soziale Marktwirtschaft

- Stellung der Verwaltung im Wirtschaftskreislauf

DU Unterrichtsstunden
3.4 Grundlagen der Haushaltssystematik und insgesamt: 14 h
Haushaltsausfihrung unter Berlicksichtigung der
Besonderheiten des NKR
Bemerkung:
Nr. Inhalte U-h Hinweise
1 Grundlagen der Haushaltssystematik und 8
Haushaltsausfiihrung
- Besonderheiten des NKR
- Haushaltsplan, Haushaltssatzung
- Planung und Haushaltsausfiihrung
- Arbeitsplatzbezogene Haushaltsausfiihrung
2 Elemente der Haushaltsplanung 6
- Ergebnis- und Finanzhaushaltsplan / Teilhaushalte
- Vermoégens- und Schuldenrechnung (Bilanz)
DU Unterrichtsstunden
35 Volks- und betriebswirtschaftliche Grundlagen insgesamt: 26 h
wirtschaftlichen Verwaltungshandelns
Bemerkung:
Nr. Inhalte U-h Hinweise
1 Volkswirtschaftliche Grundlagen wirtschaftlichen 10

Aufgreifen der
aktuellen
Berichterstattung zur
Entwicklung der
wirtschaftlichen Lage
und der Inflation.
Bezugnahme zur
Einnahmesituation von
Kommunen.

2 Betriebswirtschaftliche Grundlagen wirtschaftlichen
Verwaltungshandelns

- Verwaltung als Beteiligter am Wirtschaftsprozess

- Wirtschaftliche Grundsatze fur das Verwaltungshandeln

- Guterbegriffe (6ffentliche, meritorische, demeritorische)

- Einsatz der Produktionsfaktoren im Dienstleistungsprozess
- Umsatz, Kostendeckung, Gewinn

- Grundziige des neuen Steuerungsmodells (u.a. auch
Kurzeinblick in das Thema Zielbildung und Kennzahlen)

- Kundenorientierung, Marketing

- Rechnungswesen und Controlling

16

Verwendung von
Zeitungsartikeln zur
Rolle der offentl.
Verwaltung als Akteur
am
Wirtschaftsgeschehen

Stand: 25.03.2012




