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SAARLANDISCHE VERWALTUNGSSCHULE

Stundentafel ,A I

Angestelltenlehrgdnge mit abschlieBender Erster Prifung

(beschlossen in der Sitzung des Verbandsausschusses am 19.11.2013)

Stand: November 2013

Stoff- | Bezeichnung des Lehrfachs Anzahl der Anzahl der
gebiet Unterrichtsstunden Klassenarbeiten
I Einfuhrungskurs 20 -
Il. Recht
1. Staats- und Verfassungsrecht 40 2
2. Europarecht 10 -
3. Kommunalrecht 50 2
4. Allgemeines Verwaltungsrecht 50 2
5. Polizei- und Ordnungsrecht 34 1
6. Personenstandsrecht 16 -
7. Recht der sozialen Sicherung
a) Sozialleistungsrecht 40 1
b) Sozialversicherungsrecht 20 1
8. Recht des offentlichen Dienstes
a) Arbeits- und Tarifrecht 30 1
b) Beamtenrecht 10 -
9. Privatrecht 50 2
1. Wirtschafts- und Finanzlehre
1. Betriebswirtschaftslehre 30 1
2. Offentliche Finanzwirtschaft und
Rechnungswesen
a) Kommunales Abgabenrecht 20 1
b) Haushalts-, Kassen- und 40 2
Rechnungswesen der
Kommunalverwaltung
¢) Kaufmé&nnische Buchfiihrung und 60 2
Kostenrechnung
V. Verwaltungslehre
1. Verwaltungsorganisationslehre 40 1
2. Bescheidtechnik und Schriftverkehr 10 -
mit dem Blrger
3. EDV und Datenschutz 20 1
590 20




Lernzielstufen

Die Lernziele stellen Umschreibungen fiur den angestrebten Grad der Lernintensitat

dar. Es wird von drei Lernzielstufen ausgegangen; eine Stufe héheren Grades

umfasst dabei die Stufen niedrigerer Grade.

Im Einzelnen sind die Lernzielstufen wie folgt definiert:

Stufe I

Stufe Il:

Stufe lll:

Kennen und Wiedergeben (Reproduktion)

Der Teilnehmer soll Kenntnisse tber ein Wissensgebiet besitzen und sein
Wissen ohne zusatzliche Verarbeitung wiedergeben kénnen.

Ordnen und Verstehen (Reorganisation)

Der Teilnehmer soll erworbenes Wissen in seinen Zusammenhangen
ordnen und selbstandig verarbeitet wiedergeben konnen. Die Fallldsung
soll sich grundsatzlich auf Falle mit einfachem Schwierigkeitsgrad

beschranken.

Anwenden (Transfer)

Der Teilnehmer soll das erworbene Wissen auf Sachverhalte tbertragen
und dabei insbesondere konkrete Probleme (Falle) sach- und formgerecht

I6sen konnen.



Stand: November 2013

Al
Stoffgliederungsplan
far den
Einfuhrungskurs
Stundenzahl: 20

Klassenarbeiten: -

: Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen

I. Einfuhrung in das Recht 4 I

1. Wesen, Bedeutung und Aufgabe des Rechts

2. Grundbegriffe und Unterscheidungsmerkmale des

Rechts

3. Einteilung und Begriffsmerkmale der Rechtsquellen

4. Verhaltnis der Rechtsnormen zueinander
[I. Wesen und Handlungsformen der 6ffentlichen Verwaltung 4 I

1. Begriff, Arten und Trager der 6ffentlichen Verwaltung

2. Handlungsformen und Rechtsgrundlagen fir die

Tatigkeit der 6ffentlichen Verwaltung

[ll. Die Anwendung von Rechtsnormen zur Bearbeitung 8 Il

praktischer Falle

1. Die Ermittlung des maf3geblichen Sachverhaltes

2. Die Rechtssatzermittlung (Rechtsfindung)

3. Die Auslegung

4. Die Luckenausfullung

5. Die Subsumtion
IV. Lerntechniken fur die Verwaltungsausbildung 2 I
V. Klausurtechnik (Gutachten- und Urteilsstil) 2 Il




Al
Stoffgliederungsplan
far das Unterrichtsfach
»Staats- und Verfassungsrecht”
Stundenzahl: 40
Klassenarbeiten: 2

Prufungsanforderungen: Vielseitige Kenntnisse (2)

Stand: November 2013

Lerninhalte

Unterrichts-
stunden

Lernziel-
stufen

Allgemeine Staatskunde

1. Elemente des Staates
a) Staatsvolk: Volk, Nation, Staatsangehdorigkeit
b) Staatsgebiet: Grenzen, Gebietshoheit
c) Staatsgewalt: Funktionen der Staatsgewalt

(Gesetzgebung,
Regierung/Verwaltung,
Rechtsprechung, Gewaltenteilung)

2. Einheitsstaat und Staatenverbindungen:
Einheitsstaat, Bundesstaat, Staatenbund

6

Deutsches Staatsrecht )
A. Verfassungsgeschichte Uberblick
B. Grundgesetz

1.

S

Aufbau, Gliederung

2. Art 20, Foderalismus im GG, Ewigkeitsgarantie
3.

Grundrechte:

- Funktion und Bedeutung

- Schutzbereich, Eingriff, Schranken

- Ausgewahlte Grundrechte

Wabhlrechtsgrundsatze und Wahlsysteme

Organe des Bundes,

insbesondere:

Bundestag, Bundesrat, Bundesprasident,

Bundesregierung, Bundesversammlung,

Bundesverfassungsgericht

Ausibung der Staatsgewalt

a) Gesetzgebung: Zustandigkeit und Verfahren

b) Regierung und Verwaltung

¢) Rechtsprechung: Zustandigkeit und
Verfahrensgrundséatze

d) Gewaltentrennung in Theorie und Praxis

e) Verteilung auf Bund und Lander

C. Verfassung des Saarlandes

=
OI\JN

10

Klassenarbeiten und deren Besprechung




Al Stand: November 2013
Stoffgliederungsplan
far das Unterrichtsfach
»Europarecht”
Stundenzahl: 10
Klassenarbeiten: -
. Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen
1. Historische Entwicklung und Rechtspersonlichkeit der 1 I
EU
2. Ziele und Aufgaben der EU, Ubertragung von 2 I
Hoheitsbefugnissen auf die EU
3. Rechtsetzungskompetenz und Arten der Rechtsetzung 1 I
4. Organe der EU 2 I
5. Grundfreiheiten und Binnenmarkt 2 I
6. Unionsburgerschaft und EU-Grundrechte 2 I




Al
Stoffgliederungsplan
far das Unterrichtsfach
s,Kommunalrecht*
Stundenzahl: 50
Klassenarbeiten: 2

Prufungsanforderungen: Teil A = Vielseitige Kenntnisse (2)
Teil B = Grundkenntnisse (1)

Stand: November 2013

Lerninhalte

Unterrichts-
stunden

Lernziel-
stufen

A. Verfassung der Gemeinden und Gemeindeverbande
I. Grundlagen
1. Geschichtliche Entwicklung
2. Rechtsquellen
3. Arten der Gemeinden und Gemeindeverbéande

3

II. Begriff, Wesen und Garantie der kommunalen
Selbstverwaltung

lll. Gemeinden

1. Rechtsnatur der Gemeinde

2. Grundlagen der Gemeindeverfassung
a) Aufgaben der Gemeinde
b) Burger und Einwohner
c) Satzungsrecht

3. Organe und Verwaltung der Gemeinde
a) Gemeinderat und Ausschisse
b) Burgermeister und Beigeordnete
c) Ortschaftsverfassung

4. Aufsicht des Staates

5. Kommunalwahlrecht

26

IV.Gemeindeverbande
1. Landkreis
2. Regionalverband Saarbrticken

B. Kommunale Gemeinschaftsarbeit und wirtschaftliche
Betatigung der Gemeinden
I. Formen der kommunalen Gemeinschaftsarbeit
Il. Organisations- und Rechtsformen der wirtschaftlichen
Betétigung
1. Wirtschaftliche Unternehmen
2. Privatrechtliche Beteiligungen
3. Eigenbetriebe

AN

C. Klassenarbeiten und deren Besprechung




Stand: November 2013

Al
Stoffgliederungsplan
far das Unterrichtsfach
»Allgemeines Verwaltungsrecht”
Stundenzahl: 50
Klassenarbeiten: 2

Prufungsanforderungen: Vielseitige Kenntnisse (2)

! Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen

l. Grundlagen 4 I

1. Grundbegriffe

2. Quellen des Verwaltungsrechts

3. Juristische Personen des 6ffentlichen Rechts und

ihre Organe

[I.  Aufbau der Verwaltung in Bund und Landern unter 4 Il

Bertcksichtigung des Landesorganisationsgesetzes

1. Behdrdenbegriff und Behdrdenstruktur

2. Kommunale und funktionale Selbstverwaltung

3. Aufsichtsarten
[ll.  Verwaltungshandeln unter Beriicksichtigung des 24 1l

Saarlandischen Verwaltungsverfahrensgesetzes

1. Allgemeine Begriffe, Formen und Rechtsgrundlagen

des Verwaltungshandelns

2. Begriff und Merkmale des Verwaltungsaktes

3. Arten der Verwaltungsakte

4. Rechtswirksamkeit des Verwaltungsaktes

5. Nebenbestimmungen zum Verwaltungsakt

6. Bekanntgabe und Zustellung

7. Fehlerhafter Verwaltungsakt

8. Rucknahme und Widerruf des Verwaltungsaktes

9. Offentlich-rechtlicher Vertrag
IV. Verwaltungsrechtsschutz 6 Il
V. Verwaltungszwang, insbesondere nach dem 6 Il

Saarlandischen Verwaltungsvollstreckungsgesetz
VI. Klassenarbeiten und deren Besprechung 6




Al

Stundenzahl:
Klassenarbeiten:

Stand: November 2013

Stoffgliederungsplan
fur das Unterrichtsfach
,»Polizei- und Ordnungsrecht*

34
1

Prufungsanforderungen: Vielseitige Kenntnisse (2)

. Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen
l. Allgemeines Polizeirecht 21

1. Grundlagen

11
1.2
1.3

,Kreuzberg-Urteil*
Offentliche Sicherheit und Ordnung
Gefahr, Gefahrenbegriffe, Stérung

2.  Die Organisation der Polizei

2.1
2.2

Die Verwaltungspolizei
Die Vollzugspolizei

3. Aufgaben und Befugnisse der Polizei

3.1

3.2

3.3

Zustandigkeiten im Rahmen von
Sondervorschriften

Zustandigkeiten im Rahmen der
Sonderregelungen (88 9 bis 40 SPolG)
Zustandigkeiten im Rahmen der
Generalklausel (88 1 und 8 SPolG)

4. Die Polizeipflicht

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

Begriffsinhalt

Handlungs- und Zustandsstorer
Der Nichtstorer

Stoérer- und Nichtstorerauswahl
Ausgleichsanspriche aufgrund
polizeilichen Handelns

5. Die MaRnahmen der Polizei

5.1

5.2
5.3

5.4

Die polizeiliche Verfiigung (belastender
Verwaltungsakt)

Die Allgemeinverfligung im Polizeirecht
Die polizeiliche Erlaubnis
(begunstigender Verwaltungsakt)

Die Polizeiverordnung

6. Die polizeilichen Zwangsmittel

6.1
6.2
6.3
6.4

Ersatzvornahme
Zwangsgeld
Ersatzzwangshaft
Unmittelbarer Zwang




Besonderes Polizeirecht
Saarlandisches Stral3engesetz
Ordnungswidrigkeitenrecht
Gewerbe- und Gaststéattenrecht
Versammlungsrecht
Kreislaufwirtschaftsgesetz

agrwnrE

NNDNDNDN

Klassenarbeit und deren Besprechung

w




Al
Stoffgliederungsplan
far das Unterrichtsfach
,Personenstandsrecht”
Stundenzahl: 16

Klassenarbeiten: -
Prufungsanforderungen: Grundkenntnisse (1)

Stand: November 2013

Lerninhalte

Unterrichts-
stunden

Lernziel-
stufen

Deutsches Staatsangehoérigkeitsrecht

1.

Begriff der Staatsangehdorigkeit
a) Rechte

b) Pflichten

Erwerb

a) Abstammungsprinzip

b) Territorialprinzip

c) sonstige Erwerbsgrinde

3. Verlust
4. Nachweis der Staatsangeharigkeit

8

3.

Personenstandsrecht
1.
2.

Geschichtliche Entwicklung

Standesamt, Standesbeamter Aufsichtsbehdrde,

Zustandigkeit der Gerichte

Anmeldung zur EheschlieBung;

EheschlieBungsvoraussetzungen, Eheschliel3ung,

Namensfuhrung in der Ehe

Zentrales elektronisches Personenstandsregister

a) Eheregister

b) Geburtenregister (einschl.
Vaterschaftsanerkennung, Adoption)

c) Sterberegister

d) Lebenspartnerschaftsregister

Personenstandsurkunden

a) Inhalt

b) Beweiskraft

c) Datenschutz

Rechtsgeschaftliche Formen im

Personenstandsrecht

a) Offentliche Beglaubigungen

b) Beurkundung

c) Amtsempfangsbedurftige Willenserklarung




Al Stand: November 2013
Stoffgliederungsplan
fur das Unterrichtsfach
»Sozialleistungsrecht*
Stundenzahl: 40
Klassenarbeiten: 1
: Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen
l. Sozialhilferecht und Arbeitslosenhilferecht 4 Il
1. Geschichtliche Entwicklung und Rechtsgrundlagen
2. Das System der sozialen Sicherung
(soziale Vorsorge, soziale Entschadigung, sozialer
Ausgleich)
II.  Trager des Sozialleistungsrechts und ihre 2 I
Zustandigkeiten
1. nach SGB Xll/Sozialhilfe
2.  nach SGB ll/Grundsicherung fur Arbeitsuchende
3. Kostenverteilung zwischen den Sozialleistungs-
tragern
[ll.  Verbindungen SGB Il und SGB XI| 7 Il
1. Erwerbsfahigkeit
2. Hilfebedurftigkeit
3. Bedarfsgemeinschaft
IV. Sozialhilferecht 14 1]
1. Grundsatze des Sozialhilferechts
2. Leistungen der Sozialhilfe
3. Anspruchsvoraussetzungen
4. Hilfe zum Lebensunterhalt
5. Grundsicherung im Alter und bei
Erwerbsminderung
6. Hilfen zur Gesundheit
7. Eingliederungshilfe fur behinderte Menschen
8. Hilfe zur Pflege
9. Hilfe in anderen Lebenslagen
10. Einsatz des Einkommens und des Vermébgens
V. Grundsicherung fir Arbeitsuchende 10 Il
1. Aufgaben, Ziele, Leistungsgrundsatze
2. Anspruchsvoraussetzungen
3. Leistungen
4.  Anrechnung von Einkommen und Vermdgen
5. Sanktionen
VI. Klassenarbeit und deren Besprechung 3




Al

Stand: November 2013

Stoffgliederungsplan
fur das Unterrichtsfach
»,Sozialversicherungsrecht”

Stundenzahl: 20
Klassenarbeiten: 1
Prufungsanforderungen: Grundkenntnisse (1)

! Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen
L. Grundlagen 2 I
1. Geschichtliche Entwicklung und Erscheinungsformen
der sozialen Sicherung (Versicherungsprinzip und
Versorgungsprinzip)
2. Die funf Zweige der Sozialversicherung
1. Sozialgesetzbuch | (Allgemeiner Teil) 4 I
1. Aufgaben des Sozialgesetzbuches
2. Soziale Rechte
3. Beratung, Auskunft
4. Antragstellung
5. Gemeinsame Vorschriften fur alle
Sozialleistungsbereiche
6. Grundsatze des Leistungsrechts
7. Mitwirkung des Leistungsberechtigten
8. Sozialgeheimnis
1. Versicherungsbehoérden und Aufsichtsbehdrden 1 I
(SGB 1V)
1. Versicherungsamter und Bundesversicherungsamt
sowie ihre Aufgaben
2. Aufsichtsbehdrden und ihre Aufsichtsmittel
\YA Sozialgesetzbuch X und Sozialgerichtsbarkeit 2 I
1. Sozialverwaltungsverfahren und Sozialdatenschutz
(Offenbarung)
2. Sozialgerichtsbarkeit
V. Zweige der Sozialversicherung 8 I
1. Arbeitsforderung (SGB III) L
2. Krankenversicherung (SGB V) hjr?g 12'53255?&7112@2?55 i
3. Rentenversicherung (SGBVI)  Vescenusuioer |
4. Unfallversicherung (SGB VII) Aufbringung der Mittel,
5. Pflegeversicherung (SGB XI) Leistungsarten
VI Klassenarbeit und deren Besprechung 3




Al
Stoffgliederungsplan
far das Unterrichtsfach
, Arbeits- und Tarifrecht“
Stundenzahl: 30
Klassenarbeiten: 1
Prufungsanforderungen: Grundkenntnisse (1)

Stand: November 2013

Lerninhalte

Unterrichts-
stunden

Lernziel-
stufen

Rechtsgrundlagen und Grundbegriffe

3

Individuelles Arbeitsrecht und Tarifrecht im 6ffentlichen
Dienst

1. Begrindung des Arbeitsverhaltnisses

2. Vertragspflichten

3. Beendigung und Kindigungsschutz

Arbeitsschutzrecht

1. Allgemeiner Arbeitsschutz

2. Besonderer Arbeitsschutz fur bestimmte
Arbeitnehmergruppen

3. Arbeitssicherheit

18

Kollektives Arbeitsrecht

1. Begriff und Bedeutung des Tarifvertrages

2. Abschluss und Laufzeit eines Tarifvertrages
3. Inhalt und Wirkung eines Tarifvertrages

Personalvertretungsrecht
a) Aufgaben des Personalrates
b) Beteiligungsrechte des Personalrates

VI.

Klassenarbeit und deren Besprechung




Al Stand: November 2013

Stoffgliederungsplan
far das Unterrichtsfach

,Beamtenrecht

Stundenzahl: 10

Klassenarbeiten: -

Prufungsanforderungen: Grundkenntnisse (1)

! Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen

1. Grundbegriffe und Rechtsquellen des Beamtenrechts 1 I

2. Arten der Beamtenverhaltnisse 1 I

3. Begrindung und Veranderung des Beamtenverhaltnisses 2 I

durch Ernennung

4. Laufbahnprinzip und Laufbahnrecht 1 I

5. Beendigung des Beamtenverhaltnisses 2 I

6. Grundriss der Beamtenbesoldung 2 I

7. Grundzige der Beamtenversorgung 1 I




Al
Stoffgliederungsplan
far das Unterrichtsfach
,Privatrecht®
Stundenzahl: 50
Klassenarbeiten: 2

Prufungsanforderungen: Grundkenntnisse (1)
vielseitige Kenntnisse (2) zu Abschnitt Il

Stand: November 2013

: Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen
A. Burgerliches Gesetzbuch (BGB)
[. Stellung, Aufbau und Gliederung des BGB 2 I
II. Allgemeiner Teil 14 Il
1. Begriff der Rechtsfahigkeit
2. Naturliche Personen
3. Juristische Personen (Arten, Organe, Haftung)
4. Verbraucher und Unternehmer
5. Sachen und Tiere
(Sachbegriff, Bestandteile, Zubehdr, Nutzungen)
6. Willenserklarung und Rechtsgeschafte 1l
a) Begriff, Wirksamkeit, Nichtigkeit und
Anfechtbarkeit von Willenserklarungen
b) einseitige und mehrseitige Rechtsgeschafte,
Verpflichtungs- und Verfligungsgeschéfte,
Abstraktionsprinzip
7. Vertretung Il
8. Verjahrung von Anspriichen
[ll. Schuldrecht 14 Il
1. Allgemeines Schuldrecht

a) Entstehen von Schuldverhéltnissen
(vertragliche und gesetzliche Schuldverhéltnisse,
Abschluss-, Gestaltungsfreiheit,
Kontrahierungszwang)

b) Pflichten aus Schuldverhaltnissen (8 241)

- Haupt-, Neben-, Rucksichtspflichten, pwv, cic

c) Erléschen von Schuldverhéltnissen
(Erfallung, Leistung an Erfullungs statt, Erlass,
negatives Schuldanerkenntnis, Aufrechung,
Kindigung, Rucktritt)

d) Leistungsmodalitaten
- Leistungsort, Leistungszeit
- Stuickschuld/Gattungsschuld




e) Leistungsstérungen
- Pflichtverletzung als Grundtatbestand (§ 280)
(Unmdoglichkeit, Verzug, Verletzung von
Nebenpflichten)
Einzelne Schuldverhéltnisse
a) Kaufvertrag
(Sach- und Rechtsméangel, Rechte des Kaufers
bei Vorliegen von Mangeln, Verbrauchsguterkauf)
b) Uberblick Uber sonstige vertragliche
Schuldverhéltnisse (Werkvertrag, Dienstvertrag,
Schenkung, Miete, Leihe) sowie gesetzliche
Schuldverhéltnisse

IV. Sachenrecht

1.

4.

Besitz

- Begriff, Arten und Bedeutung des Besitzes

- Besitzschutz

Eigentum

- Erwerb und Verlust des Eigentums

- Eigentum an beweglichen und unbeweglichen
Sachen

- Schutz des Eigentums (Art. 14 GG; Anspriiche
aus Eigentum, 88 985, 1004 BGB)

Sonstige dingliche Rechte

(Pfandrecht, Grundpfandrechte, Erbbaurecht,

Dienstbarkeiten)

Uberblick tiber das Grundbuch

V. Familienrecht

1. Verwandtschaft und Schwagerschaft
2. Eheliche Giterstande
3. Nachehelicher- und Verwandtenunterhalt
4. Vormundschaft, Betreuung, Pflegschaft
VI. Erbrecht Il
1. Gesamtrechtsnachfolge, Ausschlagung der Erbschaft
2. Gesetzliche Erbfolge
(Verwandten- und Ehegattenerbrecht)
3. Gewillkurte Erbfolge
4. Vermachtnis
5. Pflichtteilsrecht

B. Klassenarbeiten und deren Besprechung




Al
Stoffgliederungsplan
far das Unterrichtsfach
,,Betriebswirtschaftslehre*
Stundenzahl: 30
Klassenarbeiten: 1

Prufungsanforderungen: Grundkenntnisse (1)

Stand: November 2013

! Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen
I.  Grundlagen der Betriebswirtschaftslehre fir die 11 I
offentliche Verwaltung
1. Das 6konomische Prinzip
2. Anwendung der Betriebswirtschaftslehre in der
offentlichen Verwaltung und deren Betriebe
3. Guter und Dienstleistungen
4. Institutionelle Grundlagen
a) Betriebe ohne eigene Rechtspersonlichkeit
b) Betriebe mit eigener Rechtspersonlichkeit
II. Ziele des Wirtschaftens 1 I
1. Erfordernis von Zielen
2. Ziele und Zielkonflikte
3. Ziele offentlicher Verwaltungen
[ll. Die Produktion 3 I
1. Das Produkt
2. Begriff der Produktion
3. Die Produktionsfaktoren
IV. Personalmanagement 4 I
1. Personalplanung
2. Personalauswahl und -beschaffung
3. Personalftihrung
4. Personalentwicklung
5. Personalkostenmanagement
V. Investition und Finanzierung 5 I
1. Begriff der Investition
2. Investition im Kommunalrecht
3. Begriff der Finanzierung
VI. Messzahlen 1 I

1. Kennzahlen
a) absolute Zahlen
b) Verhaltniszahlen
c) Indexzahlen




2. Vergleiche
a) Vergleich zwischen Einrichtungen
b) Zeitreihenvergleiche

3. Produktivitat
4. Rentabilitat
5. Wirtschaftlichkeit
6. Liquiditat
VII. Marketing

VIII. Klassenarbeit und deren Besprechung




Al Stand: November 2013

Stoffgliederungsplan
fur das Unterrichtsfach
,Kommunales Abgabenrecht*

Stundenzahl: 20
Klassenarbeiten: 1
Prufungsanforderungen: Grundkenntnisse (1)

! Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen
I.  Grundlagen der Finanzverfassung 4 I
II. Formelles Abgabenrecht 4 I
1. Abgabenhoheit der Gemeinden und
Gemeindeverbénde
2. Abgabenordnungen der Gemeinden und
Gemeindeverbénde
lll. Materielles Abgabenrecht 9 I
1. Grundsteuer
Gewerbesteuer

2
3. Sonstige kommunale Steuern
4. Gebuhren und Beitrage

IV. Klassenarbeit und deren Besprechung 3




Al Stand: November 2013
Stoffgliederungsplan
far das Unterrichtsfach
»Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen der Kommunalverwaltung*
Stundenzahl: 40
Klassenarbeiten: 2

Prufungsanforderungen:

Vielseitige Kenntnisse (2)

Lerninhalte

Unterrichts-
stunden

Lernziel-
stufen

Haushaltswirtschaft

1.
2.
3.

9.

10.

Rechtsquellen und allgemeine Haushaltsgrundsatze
Haushaltssatzung

Haushaltsplan und Anlagen

a) Ergebnishaushalt, Finanzhaushalt, Teilhaushalte
b) Kontenplan und Produktplan

c) Anlagen

. Aufstellung des Haushaltsplanes und

Planungsgrundséatze

. Mittelfristige Ergebnis- und Finanzplanung,

Investitionsprogramm

. Vorlaufige Haushaltsfuihrung, tber- und

aulRerplanméaRige Aufwendungen und Auszahlungen,
Nachtragssatzung

. Ausflhrung des Haushaltsplanes, Anordnungswesen

a) Zahlungsverkehr

b) Buchfihrung und Rechnungslegung
c) Forderungsverwaltung
Gesamtabschluss und Jahresabschluss -
Vermdgensrechnung
Haushaltsausgleich, Rucklagen,
Haushaltssanierungsplan
Priufungswesen

2
2
8

Schuldenwirtschaft

1.
2.
3.

Kredite fur Investitionen
Kredite zur Liquiditatssicherung
Sicherheiten und Gewabhrleistung fir Dritte

Vermdgenswirtschaft und Vermogensrechnung

1.
2.

3.

Begriff und Arten des Vermdégens

Erwerb, Verwaltung und VerauRerung des
Vermogens

Inventur, Inventar und Vermodgensbewertung

IV. Klassenarbeiten und deren Besprechung




Stand: November 2013

Al
Stoffgliederungsplan
fur das Unterrichtsfach
»Kaufmannische Buchfiihrung und Kostenrechnung*
Stundenzahl: 60
Klassenarbeiten: 2

Prufungsanforderungen: Vielseitige Kenntnisse (2)

Lerninhalte

Unterrichts-
stunden

Lernziel-
stufen

I. Doppelte Buchfuihrung
Gesetzliche Vorschriften der Rechnungslegung

Grundsatze ordnungsmaiger Buchfiihrung
Inventur/Inventar
Bilanz
Bestandskonten - Aktiva/Passiva
Erfolgskonten
Umsatzsteuer
Buchungen im Personalbereich
Buchung von Skonto
Abschreibungsmethoden
0. Abschreibungen von Gegenstanden des

Anlagevermogens
11. Organisation der Buchfuihrung
12. Anlagenachweis

PHBOONOOAWNE

27

II. Kosten- und Leistungsrechnung
1. Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung
a) Grundbegriffe des Rechnungswesens
b) Aufgaben der Kosten- und Leistungsrechnung
c) Teilgebiete der Kosten- und Leistungsrechnung
d) Kostenrechnungssysteme
2. Kostenartenrechnung
a) Aufgaben und Aufbau der Kostenartenrechnung
b) Die Erfassung der Personalkosten
c) Die Erfassung der Materialkosten
d) Die Erfassung der kalkulatorischen Kosten
e) Die Erfassung sonstiger Kostenarten
3. Kostenstellenrechnung
a) Aufgaben und Aufbau der Kostenstellenrechnung
b) Grundlagen fir die Verrechnung von Kosten auf
Kostenstellen
c) Aufgaben, Aufbau und Methodik des
Betriebsabrechnungsbogens (BAB)
4. Kostentragerrechnung
a) Aufgaben und Grundbegriffe der
Kostentragerrechnung
b) Uberblick uiber die Kalkulationsverfahren und ihre
Systematik

17




[ll. Controlling und Berichtswesen
1. Controlling als umfassendes Steuerungsinstrument
2. Berichtswesen
3. Organisatorische Zuordnung und
Quialifikationsanforderungen
4. Die Umsetzung von Controlling und Berichtswesen in
der Verwaltungspraxis

10

IV. Klassenarbeiten und deren Besprechung




Al

Stoffgliederungsplan
fur das Unterrichtsfach
,verwaltungsorganisationslehre

Stundenzahl: 40
Klassenarbeiten: 1
Prufungsanforderungen: Vielseitige Kenntnisse (2)

Stand: November 2013

. Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen
l. Grundlagen 6 Il
1. Aufbau- und Ablauforganisation:
institutioneller, instrumentaler, funktioneller
Organisationsbeqgriff
2.  Grundbegriffe:
Trager (juristische Person des 6.R.), Organ
(nattrrliche Person/en), Behérde
3. Ubergeordnete Ziele: Wirtschaftlichkeit und
Sparsamkeit, Aufgabenkritik, Prozessoptimierung,
Effizienz, Effektivitat
4. Formalziele und Gestaltungsziele
5. KGSt als kommunaler Fachverband (Bedeutung
und Aufgaben)
[I.  Institutionelle Organisation (Aufbauorganisation) 6 Il
1. Unmittelbare und mittelbare Staatsverwaltung des
Bundes und der Lander (Foderalismus)
2. Gebietskoérperschaften
3. Korperschaften, Stiftungen, Anstalten,
Zweckverbande
4. Beliehene
[ll. Instrumentale Organisation (Aufbau- und. 6 Il
Ablauforganisation)
1. Aufgabengliederung, Verwaltungsgliederung
2. Geschaftsverteilungsplan, Organisationsplan,
Organigramm
3. Leitungssysteme (Mehrlinien-, Einlinien-,
Linienstabsysteme)
4. Fuhrungsstile (u.a. autoritar, kooperativ, laisser-
faire)
IV. Funktionelle Organisation (Ablauforganisation) 7 1l
1. Dienstverteilung
2. Dienstvorschriften/Geschéaftsordnungen
3. Grundsatze des inneren Dienstbetriebes




4. Geschaftsgang
4.1 Eingangsbehandlung
4.2 Sachbearbeitung
4.3 Vorgangsverwaltung
4.4 Aktenvermerk/Niederschrift
4.5 E-Gouvernment

V. Behorde als ,Dienstleistungsunternehmen® I
(kundenorientiert)
1. Kunden-, Burgerndhe
2.  Kunden-, Birgerfreundlichkeit
3. Service-Buros (zentrale Anlaufstellen)
4. Beteiligungs- und Beschwerdemanagement
VI. Verwaltungssteuerung/Controlling I
1. Ziele
2. Indikatoren
3. Instrumente
VII. Organisationsgrundsétze und -techniken I
1. personliche Arbeitstechniken
2. Kommunikationstechniken: miandlich, schriftlich
3. Projektmanagement
4. Zeitmanagement
VII. Klassenarbeit und deren Besprechung




Al Stand: November 2013

Stoffgliederungsplan
fur das Unterrichtsfach
,Bescheidtechnik und Schriftverkehr mit dem Birger*

Stundenzahl: 10
Klassenarbeiten: -

Unterrichts- Lernziel-

Lerninhalte stunden stufen

Behordlicher Schriftverkehr 10 Il
Einfache Formen der Textgestaltung
a) Bericht
b) Inhaltsangabe
c) Protokoll
Bescheidtechnik
a) Aufbau
b) Arten
Blrgernahe Verwaltungssprache
a) AuRere Form behordlicher Schreiben
b) Verstandlichkeit
c) Stil
d) Geschlechtergerechtes Formulieren




Al
Stoffgliederungsplan
far das Unterrichtsfach
,EDV und Datenschutz*
Stundenzahl: 20
Klassenarbeiten: 1

Prufungsanforderungen: Grundkenntnisse (1)

Stand: November 2013

! Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen
I.  Uberblick tiber die verschiedenen Betriebssysteme und 1 I
deren Arbeitsweise
II. Praxisnahe Anwendung 12 Il
1. Praktische Anwendung des Betriebssystems
MS-WINDOWS
2. Praktische Anwendung der Textverarbeitung mit
MS-WORD
3. Praktische Anwendung der Tabellenkalkulation mit
MS-EXCEL
4. Uberblick Uiber die Nutzungsmdglichkeiten des
Internet
[ll. Datenschutz und Datensicherung 4 I
1. Rechtsgrundlagen (Grundrecht auf informationelle
Selbstbestimmung, Datenschutzgesetze des Bundes
und der Lander)
2. Aufgaben und Zustandigkeiten der Behdrden nach
den Datenschutzgesetzen einschlief3lich Malinhahmen
zur Datensicherung
IV. Klassenarbeit und deren Besprechung 3




