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Lehrplan Verwaltungslehrgang | (Basis- und Aufbaulehrgang)

Kompetenzbereich /Fach ue? UE UE Klausuren
Basis- Aufbau- gesamt Aufbaulehr-
lehrgang lehrgang gang %

Rechtliche Kompetenzen
EinfUhrung in das 6ffentliche Recht

- Grundlagen 16 -

- Staatsrecht mit europarechtli- 24 -

chen Bezligen

Verwaltungsrecht

- Allgemeines Verwaltungsrecht 20 50 70 1

inkl. Methodik

- Kommunalrecht 10 38 48 1

- Recht der Gefahrenabwehr - 38 38 1

- Sozialrecht - 38 38 1
Biirgerliches Recht - 22 22 -
Personalrecht - 38 38 1
Betriebs- /Finanzwirtschaftliche Kompetenzen
Verwaltungsorganisation 24 38 62 1
und E-Government
Kosten- und Leistungsrechnung - 38 38 1
Kommunale Buchfiihrung - 24 24 -
Kommunales Finanzmanagement inkl. 16 38 56 1
Kommunale Abgaben
Sozialkompetenzen
Kommunikation und Kooperation, 40 18 60 -
Diversity und interkulturelle Kompe-
tenzen, Selbstmanagement

150 380 530 8

Insgesamt

Y UE = Unterrichtseinheiten (3 45 Minuten)

? Hinweise zu den Klausuren des Basis- und Aufbaulehrgangs und zur értlichen Umsetzung des Lehrplans:

siehe Seite 3

Zusatzlich zum Basislehrgang sind Fachfortbildungen im Umfang von mindestens drei Seminarta-

gen erforderlich, die fiir den Ersteinsatz qualifizieren.




Klausuren Basislehrgang:

Aus den Fachern des Kompetenzbereiches , Recht” (Staatsrecht mit europarechtlichen Beziigen, Allgemei-
nes Verwaltungsrecht inkl. Methodik, Kommunalrecht) wird zur Wissensabfrage ein schriftlicher Leistungs-
nachweis gefordert. Der Umfang der Klausur betragt 90 Minuten

Aus den Fachern des Kompetenzbereiches ,,BWL"” (Verwaltungsorganisation und E-Government, Kommu-
nales Finanzmanagement inkl. Kommunale Abgaben) wird zur Wissensabfrage ein schriftlicher Leistungs-
nachweis gefordert. Der Umfang der Klausur betragt 60 Minuten.

Nach Abschluss des Aufbaulehrgangs gehen beide Lehrgangsklausuren gleichgewichtig in das Prifungser-
gebnis ein. Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses werden die beiden Klausuren wie folgt berticksich-
tigt:

Summe der Punktzahlen der beiden Klausurarbeiten dividiert durch 2 x 5% (vgl. Anlage 1 POV-Kom-I).

Klausuren Aufbaulehrgang:

Im Aufbaulehrgang werden insgesamt 8 Klausuren von jeweils 90 Minuten Dauer geschrieben. Zu den Fa-
chern im Einzelnen vergleiche Seite 2.

Nach Abschluss des Aufbaulehrgangs gehen die Lehrgangsklausuren gleichgewichtig in das Prifungsergeb-
nis ein. Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses werden die Klausuren wie folgt bertcksichtigt:
Summe der Punktzahlen der 8 Klausurarbeiten dividiert durch 8 x 25% (vgl. Anlage 1 POV-Kom-I).

Ortliche Umsetzung:

Regionale Abweichungen bis zu maximal 10% des Stundenvolumens sind moglich.



LEHRPLAN BASISLEHRGANG

Kompetenzbereich: UE
Rechtliche Kompetenzen
Fach Offentliches Recht - Grundlagen
Lehrgang Basislehrgang
Leistungsnachweise Im Bereich ,Rechtliche Kompetenzen” wird ein
schriftlicher Leistungsnachweis gefordert. Der Um-
fang betragt 90 Minuten.
Kompetenazziele Die Lehrgangsteilnehmenden konnen die we-
sentlichen rechtlichen Grundlagen fiir das Arbei-
ten in der Verwaltung erkennen und anwenden.
Lehrinhalte 1. Darstellung der unterschiedlichen 16
Rechtsgebiete
2. Rechtsquellen und Rechtsnormen
3. Einstiegin die Rechtsanwendung: Tatbe-
stand, Rechtsfolge, unbestimmte Rechtsbe-
griffe und Ermessen, Subsumtionstechnik
4. Grundsatze fiir das Verwaltungshandeln (Ge-
setzmaligkeit, VerhaltnismaRigkeit und
Gleichbehandlung)
Unterrichtseinheiten insgesamt 16




Kompetenzbereich:
Rechtliche Kompetenzen

UE

Fach

Offentliches Recht -
Staatsrecht mit europarechtlichen Bezligen

Lehrgang

Basislehrgang

Leistungsnachweise

Im Bereich ,,Rechtliche Kompetenzen® wird ein
schriftlicher Leistungsnachweis gefordert. Der Um-
fang betragt 90 Minuten.

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kennen

-die Inhalte der allgemeine Staatslehre und der
Verfassungsgeschichte

- die Verfassungsgrundsatze

- die Bundesorgane und deren Arbeitsweise

- die Grundrechte

und kénnen

- die Verfassungsgrundsatze fallbezogen anwen-
den

- die Grundordnung und Bedeutung der Europa-
ischen Union beschreiben.

Lehrinhalte

1. Staatsorganisationsrecht
2. Uberblick Grundrechte
3. Uberblick Europédische Union

14

Unterrichtseinheiten insgesamt

24




Kompetenzbereich:
Rechtliche Kompetenzen

UE

Fach Offentliches Recht -
Allgemeines Verwaltungsrecht
inklusive Methodik

Lehrgang Basislehrgang

Leistungsnachweise

Im Bereich ,,Rechtliche Kompetenzen” wird ein
schriftlicher Leistungsnachweis gefordert. Der
Umfang betragt 90 Minuten.

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kénnen

- Rechtsnormen dem offentlichen oder privaten
Recht zuordnen,

- Verwaltungsvorschriften von Rechtsvorschrif-
ten abgrenzen,

- Tatbestandsmerkmale den Rechtssdatzen ent-
nehmen,

- die unterschiedlichen Rechtsfolgen zuordnen,

- einfache praktische Falle prifen.

Lehrinhalte

1. Allgemeines Verwaltungsrecht im Rechts-
system, 6ffentliches und privates Recht

2. Verwaltungshandeln
2.1 Verwaltungsakt (Definition)

2.2 Formelle und materielle RechtmaRBigkeit
(Grundlagen)

2.3 Rechtsschutz (Grundlagen)

3. Einfdhrung in die Methodik der Rechtsan-
wendung

16

Unterrichtseinheiten insgesamt

20




Kompetenzbereich:
Rechtliche Kompetenzen

UE

Fach

Offentliches Recht - Kommunalrecht

Lehrgang

Basislehrgang

Leistungsnachweise

Im Bereich ,,Rechtliche Kompetenzen” wird ein
schriftlicher Leistungsnachweis gefordert. Der Um-
fang betragt 90 Minuten.

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kénnen

- die Stellung der Gemeinden im Staatsaufbau
sowie die verschiedenen Aufgabenarten erkla-
ren,

- die verfassungsrechtliche Selbstverwaltungsga-
rantie beschreiben,

- die Rechte und Pflichten der Einwohner*innen
und Birger*innen erlautern,

- die Organisation und Arbeitsweise der Kom-
mune benennen.

Lehrinhalte

1. Gemeinden im Staatssystem und Uberblick
kommunaler Bereich

2. Selbstverwaltungsrecht
Einwohner*innen und Blrger*innen

4. Aufgaben der Gemeinde und Satzungsrecht
(Grundlagen)

10

Unterrichtseinheiten insgesamt

10




Kompetenzbereich: UE
Betriebs-/Finanzwirtschaftliche
Kompetenzen
Fach Verwaltungsorganisation
und E-Government
Lehrgang Basislehrgang
Leistungsnachweise Im Bereich ,Betriebs-/Finanzwirtschaftliche Kompe-
tenzen” wird ein schriftlicher Leistungsnachweis ge-
fordert. Der Umfang betragt 60 Minuten.
Kompetenzziele Dlg Lehrgangsteilnehmenden kénnen '
- die (Kommunal-) Verwaltung als System mit
ihren Elementen und Zielen der Organisation
erkennen und beschreiben,
- die offentliche Verwaltung als Dienstleister in
der Gesellschaft, auch im Vergleich zur Wirt-
schaft, einordnen,
- Uiber das erlangte, notwendige Grundlagenwis-
sen Formen der Aufbauorganisation einer Ver-
waltung beschreiben,
- die Grundlagen des Geschaftsverkehrs und
Formen des Schriftverkehrs unterscheiden und
einfache Schriftstiicke verfassen,
- die Organisation als dynamischen Prozess ein-
ordnen,
- die Grundlagen der Arbeitsverteilung erlautern.
Lehrinhalte 1. Anforderungen an eine moderne Verwal- 4
tung, Elemente und Ziele der Organisation,
Vergleich zur Privatwirtschaft
2. Aufbauorganisatorische Grundlagen 6
3. Ablauforganisatorische Grundlagen 10
4. E-Government und Digitalisierung 4
(Uberblick)
Unterrichtseinheiten insgesamt 24




Kompetenzbereich:
Betriebs-/Finanzwirtschaftliche
Kompetenzen

UE

Fach

Kommunales Finanzmanagement (KFM)

Lehrgang

Basislehrgang

Leistungsnachweise

Im Bereich ,Betriebs-/Finanzwirtschaftliche Kompe-
tenzen” wird ein schriftlicher Leistungsnachweis ge-
fordert. Der Umfang betragt 60 Minuten.

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kénnen

- die rechtlichen Grundlagen des kommuna-
len Haushaltsrechts nach KFM-NRW, der
Haushaltsplanung, der Bewirtschaftung, des
Jahresabschlusses, der Jahresabschlusspri-
fung und der Finanzbuchhaltung erlautern,

- diese auf allgemeine Falle anwenden.

Lehrinhalte 1. Begriff, Ziele und Aufgaben der 6ffentlichen 16
Finanzwirtschaft, Abgrenzung zur privaten
Finanzwirtschaft
2. Rechtsgrundlagen des KFM
3. Haushaltsgrundsitze (Uberblick)
4. Drei-Komponenten-System und seine Re-
chengréRen (Uberblick)
5. Haushaltskreislauf - Planung, Bewirtschaf-
tung, Jahresabschluss
Unterrichtseinheiten insgesamt 16




Kompetenzbereich:
Sozialkompetenzen

UE

Fach

Kommunikation und Kooperation,
Diversity und interkulturelle Kompetenzen,
Selbstmanagement

Lehrgang

Basislehrgang

Leistungsnachweise

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kennen die we-
sentlichen Merkmale einer kundenorientierten
Verwaltung sowie wesentliche Techniken der
Selbstorganisation und des Zeitmanagements
und kénnen

- Arbeits-, Kommunikations- und Konfliktsitua-
tionen im Umgang mit Kundinnen und Kun-
den, Vorgesetzten sowie Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern angemessen gestalten,

- Gesprache ergebnisorientiert und partner-
schaftlich fihren,

- ihr eigenes Verhalten und ihre innere Haltung
reflektieren,

- die gesellschaftliche Vielfalt im Hinblick auf
Geschlecht, Nationalitdt, ethnische Herkunft,
Religion und Weltanschauung, Behinderung,
Alter und sexuelle Orientierung sowohl der
Blirgerinnen und Birger als auch der Beschaf-
tigten der Verwaltung angemessen erkennen
und in ihr Handeln einbeziehen.

Lehrinhalte

1. Wesentliche Merkmale einer kundenorien-
tierten Verwaltung; Zusammenarbeit in der
Verwaltung (Hierarchien und Teamarbeit,
Arbeitszufriedenheit und Motivation)

2. Kommunikation und Konfliktmanagement
(Grundlagen)

3. Umgang mit gesellschaftlicher Vielfalt -
Diversity und interkulturelle Kompetenzen
(Grundlagen)

4. Selbstorganisiertes Arbeiten und Zeitma-
nagement

16

Unterrichtseinheiten insgesamt

40

10




LEHRPLAN AUFBAULEHRGANG

Kompetenzbereich:
Rechtliche Kompetenzen

UE

Fach

Allgemeines Verwaltungsrecht
inklusive Methodik

Lehrgang

Aufbaulehrgang

Leistungsnachweise

1

Kompetenazziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kénnen

- die Arten des Verwaltungshandelns, insbeson-
dere des Verwaltungsaktes, beschreiben,

- die RechtmaRigkeit von Verwaltungsentschei-
dungen beurteilen,

- die verschiedenen Rechtsschutzmdglichkeiten
darstellen, die ein Betroffener hat, um sich ge-
gen MaRBnahmen der Verwaltung zu wehren,

- die Grundlagen der Verwaltungsvollstreckung
beschreiben.

Lehrinhalte

1. Methodik der Rechtsanwendung -
Vertiefung, insbesondere Bescheidtechnik

2. Verwaltungsakt
2.1 Arten

2.2 Formelle und materielle RechtmaRig-
keit (Vertiefung)

2.3 Anfechtbarkeit und Nichtigkeit
2.4 Nebenbestimmungen

2.5 Aufhebung

2.6 Rechtsschutz (Vertiefung)

3. Verwaltungsvollstreckung

36

Unterrichtseinheiten insgesamt

50

11




Kompetenzbereich:
Rechtliche Kompetenzen

UE

Fach

Kommunalrecht

Lehrgang

Aufbaulehrgang

Leistungsnachweise

1

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kénnen

- die Stellung der Gemeinden im Staatsaufbau
sowie die verschiedenen Aufgabenarten erkla-
ren,

- die verfassungsrechtliche Selbstverwaltungs-
garantie beschreiben,

- die Rechte und Pflichten der Einwohner*innen
und Birger*innen fallbezogen priifen,

- die Organisation und Arbeitsweise der Kom-
mune und ihrer Organe benennen und diese
Kenntnisse anwenden,

- das Zustandekommen und die Ausfihrung
kommunaler Entscheidungen erklaren.

Lehrinhalte

1. Aufgaben der Gemeinde und Satzungsrecht
(Vertiefung)

2. Innere Gemeindeverfassung
2.1 Ubersicht Organe
2.2 Rat
2.3 Ausschiisse
2.4 Blirgermeister/-in
2.5 Beigeordnete und Verwaltungsvorstand

2.6 Zustandigkeiten fir die interne Willens-
bildung

Staatsaufsicht

4. Besonderheiten Kreise und Landschafts-
verbande

5. Kommunale Zusammenarbeit

28

Unterrichtseinheiten insgesamt

38

12




Kompetenzbereich:
Rechtliche Kompetenzen

UE

Fach

Recht der Gefahrenabwehr

Lehrgang

Aufbaulehrgang

Leistungsnachweise

1

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kdnnen

- die Zustandigkeit der Gefahrenabwehrbehor-
den voneinander abgrenzen,

- die verschiedenen Eingriffsbefugnisse der
Ordnungsbehdrde priifen und anwenden,

- EntschlieBungsermessen in Bezug auf Gefah-
renabwehrmaRBnahmen ausiiben,

- Auswahlermessen hinsichtlich der Adressaten
und der MaBnahmen einer Ordnungsverfi-
gung ausliben,

- eine Ordnungsverfiigung in Grundzigen ent-
werfen.

Lehrinhalte

1. Aufbau und Zustandigkeiten der Ordnungs-
und Polizeibehdrden

2. Gesetzliche Ermachtigung zur Gefahrenab-
wehr

2.1 Spezialgesetze

2.2 Standardmalnahmen

2.3 Generalklausel § 14 Abs. 1 OBG
Adressaten der Ordnungsverfiigung
Fertigen einer Ordnungsverfiigung

Sonstige ordnungsbehdrdliche MalRnahmen

o v kW

Durchsetzung ordnungsbehérdlicher Mal-
nahmen

7. Die Ordnungsverfligung in Abgrenzung zur
Verfolgung und Ahndung von Ordnungs-
widrigkeiten

13

N N O

Unterrichtseinheiten insgesamt

38

13




Kompetenzbereich:
Rechtliche Kompetenzen

UE

Fach

Sozialrecht

Lehrgang

Aufbaulehrgang

Leistungsnachweise

1

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kdnnen

- das System der sozialen Sicherung in der Bun-
desrepublik Deutschland und die Grundziige
des Sozialgesetzbuches darstellen,

- Inhalt und Grundsatze der Sozialhilfe und der
Grundsicherung fiir Arbeitsuchende erldautern,

- Problemstellungen aus den Bereichen der Hilfe
zum Lebensunterhalt, der Grundsicherung im
Alter und bei Erwerbsminderung und der
Grundsicherung fir Arbeitsuchende in einfa-
chen praktischen Fallen |6sen.

Lehrinhalte

1. Allgemeine Grundlagen
(Verfassungsrechtliche Grundlagen, das
System der sozialen Sicherung, Bedeutung
und Aufbau des Sozialgesetzbuches)

2. Systematik und Grundsatze des SGB Il und
SGB XII

3. Abgrenzung der leistungsberechtigten Per-
sonen nach SGB Il und SGB XlI

4. Leistungen zur Sicherung des Lebensunter-
haltes*™

* Je nach ortlichen Gegebenheiten wird die
Thematik schwerpunktmaRig anhand der Nor-
men des SGB Il oder des SGB Xl behandelt.

20

Unterrichtseinheiten insgesamt

38

14




Kompetenzbereich:
Rechtliche Kompetenzen

UE

Fach

Blrgerliches Recht

Lehrgang

Aufbaulehrgang

Leistungsnachweise

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kénnen

- Fragestellungen im Zusammenhang mit dem
Zustandekommen und der Erfillung von Ver-
tragen lOsen,

- auftretende Leistungsstorungen einordnen,

- diese Regelungen auf einfache Falle anwenden,

- Fristen berechnen.

Lehrinhalte 1. Uberblick Giber das BGB 2
2. Vertragsrecht 12
3. Gesetzliche Schuldverhaltnisse
4. Eigentum und Besitz

Unterrichtseinheiten insgesamt 22

15




Kompetenzbereich: UE
Rechtliche Kompetenzen
Fach Personalrecht und Personalmanagement
Lehrgang Aufbaulehrgang
Leistungsnachweise 1
Kompetenzziele Die Lehrgangstell‘nehmenden kennen Zielgrup-
pen und wesentliche Handlungsfelder des Per-
sonalmanagements und kdnnen
- die Regelungen Uber das Zustandekommen,
die Durchfiihrung und die Beendigung von Ar-
beitsverhaltnissen beschreiben und anwen-
den,
- die Unterschiede zwischen dem Beschafti-
gungsverhaltnis von tariflich Beschaftigten und
dem Dienstverhaltnis von Beamten erkennen,
- personalrechtliche Lebenssachverhalte ein-
schatzen und bewerten und die dazu erforder-
lichen Schriftsatze erstellen.
Lehrinhalte 1. Zielgruppen des Personalmanagements im 2
offentlichen Dienst
2. Handlungsfelder des Personalmanage- 4
ments (Uberblick)
3. Arbeits- und Tarifrecht 21
3.1 Rechtsgrundlagen
3.2 Kollektives Arbeitsrecht
3.3 Arbeitsvertrag (Vertragsanbahnung
und -abschluss, Rechte und Pflichten,
Beendigung)
3.4 Beteiligungspflichten
3.5 Arbeitnehmerschutzrechte
4. Beamtenrecht (Grundlagen) 11
4.1 Rechtsgrundlagen
4.2 Beamtenverhaltnisse
4.3 Wesentliche Rechte und Pflichten
Unterrichtseinheiten insgesamt 38

16




Kompetenzbereich:
Betriebs-/Finanzwirtschaftliche
Kompetenzen

UE

Fach

Verwaltungsorganisation
und E-Government

Lehrgang

Aufbaulehrgang

Leistungsnachweise

1

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kennen die we-
sentlichen Rechtsformen kommunaler Betriebe
und konnen

- Grundlagen der offentlichen Betriebswirt-
schaftslehre erlautern,

- wesentliche Elemente des E-Governments
und der Digitalisierung in der o6ffentlichen
Verwaltung beschreiben,

- die Regeln fur den Geschaftsverkehr anwen-
den,

- verschiedene Organisationstechniken in der
Aufbau- und Ablauforganistion anwenden.

Lehrinhalte

1. Zentrale betriebswirtschaftliche Messgro-
Ren und ihre Bedeutung fir die 6ffentliche
Verwaltung (insbesondere betriebliche Zie-
le, Wirtschaftlichkeit und Effektivitat des
kommunalen Handelns)

2. Rechtsformen kommunaler Betriebe
(Uberblick)

3. Aufbau- und Ablauforganisation
(Vertiefung)

4. Geschaftsverkehr, insbesondere interner
und externer Schriftverkehr

5. E-Government und Digitalisierung
(Vertiefung)

10

11

Unterrichtseinheiten insgesamt

38

17




Kompetenzbereich:
Betriebs-/Finanzwirtschaftliche
Kompetenzen

UE

Fach

Kosten- und Leistungsrechnung

Lehrgang

Aufbaulehrgang

Leistungsnachweise

1

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kénnen

- die Notwendigkeit und die Aufgaben der Kos-
ten- und Leistungsrechnung erlautern,

- zentrale betriebswirtschaftliche Rechnungsgro-
Ren unterscheiden, insbesondere die Kosten
und Leistungen/Erlose sicher von den Aufwen-
dungen und Ertrdgen der Haushaltsrechnung
abgrenzen,

- die Teilbereiche der Kosten- und Leistungs-
rechnung inhaltlich erlautern,

- wesentliche Kostenarten, insbesondere auch
kalkulatorische Kosten, ermitteln,

- grundlegende Verfahren der Kostenverrech-
nung anwenden,

- einfache Kalkulationen durchfihren.

Lehrinhalte

1. Grundbegriffe

2. Die Bedeutung der Kosten- und Leistungs-
rechnung (Gesetzliche Grundlagen, Zweck,
Kostenkategorien)

3. Kostenvergleichsrechnung 8
4. Kostenartenrechnung 6
5. Kostenstellenrechnung 9
6. Kostentragerrechnung 4
Unterrichtseinheiten insgesamt 38

18




Kompetenzbereich:
Betriebs-/Finanzwirtschaftliche
Kompetenzen

UE

Fach

Kommunale Buchfiihrung

Lehrgang

Aufbaulehrgang

Leistungsnachweise

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kdnnen

- die kaufmannische doppelte Buchfiihrung in
das betriebliche Rechnungswesen einordnen
und Bezlige zur offentlichen Verwaltung her-
stellen,

- zentrale Grundsatze ordnungsmafRiger Buch-
fihrung — auch vor kommunalem Hintergrund
— erlautern und Grundziige der Buchfihrungs-
organisation beschreiben,

- die Grundstrukturen von Inventur/Inventar und
kaufméannischem Jahresabschluss darstellen,

- Bestands- und Erfolgsbuchungen unterscheiden
und auf Konten erfassen,

- den Buchungszusammenhang zwischen Eroff-
nungs- und Schlussbilanz sowie Gewinn- und
Verlustrechnung/Ergebnisrechnung herstellen
und erlautern.

Lehrinhalte

1. Grundlagen des Rechnungswesens und
Einordnung der Doppik

Inventur, Inventar, Bilanz
Die Struktur der doppelten Buchfiihrung

Die Organisation der Buchfiihrung

vk w N

Jahresabschluss nach KFM (Rechnungs-
komponenten)

10

Unterrichtseinheiten insgesamt

24

19




Kompetenzbereich:
Betriebs-/Finanzwirtschaftliche
Kompetenzen

UE

Fach Kommunales Finanzmanagement
inklusive Kommunale Abgaben
Lehrgang Aufbaulehrgang

Leistungsnachweise

1

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kdnnen

- die rechtlichen Grundlagen des kommunalen
Haushaltsrechts nach KFM-NRW, der Haus-
haltsplanung, der Bewirtschaftung, des Jahres-
abschlusses, der Jahresabschlussprifung und
der Finanzbuchhaltung erldutern,

- diese auf allgemeine Falle anwenden,

- die Einnahmequellen der Gemeinde nennen
und ihre finanzwirtschaftliche Bedeutung an-
hand von Daten der jeweiligen Beschéftigungs-
behorde erklaren.

Lehrinhalte 1. Allgemeine Haushaltsgrundsatze 2
2. Planung des Haushalts 11
3. Bewirtschaftung des Haushalts 8
4. Geschaftsbuchfiihrung und Zahlungsab-
wicklung
5. Jahresabschluss 4
Kommunale Abgaben 11
Unterrichtseinheiten insgesamt 38

20




Kompetenzbereich:
Sozialkompetenzen

UE

Fach

Kommunikation und Kooperation,
Diversity und interkulturelle Kompetenzen

Lehrgang

Aufbaulehrgang

Leistungsnachweise

Kompetenzziele

Die Lehrgangsteilnehmenden kdnnen

- Arbeits-, Kommunikations- und Konfliktsitua-
tionen im Umgang mit Kundinnen und Kun-
den, Vorgesetzten sowie Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern angemessen gestalten (Ver-
tiefung),

- Gesprache ergebnisorientiert und partner-
schaftlich fihren (Vertiefung),

- ihr eigenes Verhalten und ihre innere Haltung
reflektieren (Vertiefung)

- die gesellschaftliche Vielfalt im Hinblick auf
Geschlecht, Nationalitdt, ethnische Herkunft,
Religion und Weltanschauung, Behinderung,
Alter und sexuelle Orientierung sowohl der
Blirgerinnen und Biirger als auch der Beschaf-
tigten der Verwaltung angemessen erkennen
und in ihr Handeln einbeziehen (Vertiefung),

- das erlernte Wissen in berufstypischen Situati-
onen sicher anwenden.

Lehrinhalte

1. Kommunikation und Konfliktmanagement
(Vertiefung)

2. Umgang mit gesellschaftlicher Vielfalt -
Diversity und interkulturelle Kompetenzen
(Vertiefung)

3. Vorbereitung auf die praktische Priifung

20

Unterrichtseinheiten insgesamt

20

21




