Quialifizierung
zur Verwaltungsfachangestellten
oder
zum Verwaltungsfachangestellten
in der allgemeinen Verwaltung
des Landes Nordrhein-Westfalen

Lernzielkatalog
fur die theoretische Qualifizierung



Unbefristet Beschéftigte des Landes NRW, die mindestens fuinf Jahre im Verwaltungs-
dienst tatig sind, konnen an einer Qualifizierung zu Verwaltungsfachangestellten teil-
nehmen. N&heres regelt der Runderlass des Ministeriums des Innern des Landes
Nordrhein-Westfalen vom 23.10.2018 (- 23 - 27.22.00 - MBI.NRW 2018 S. 555).

Die QualifizierungsmalRnahme umfasst insgesamt mindestens 600 Unterrichtsstun-
den.

Im Anschluss findet die Qualifizierungsprufung mit einem schriftlichen und einem prak-
tischen Teil statt.

Der nachfolgende Katalog enthalt
- die zu behandelnden Unterrichtsfacher,
- die Ergebnisse (Ziele), die mit dem Unterricht erreicht werden sollen und

- den jeweils zu erreichenden Grad der Intensitat dieser Kenntnisse.

Der Lernzielkatalog

- verpflichtet die Dozentinnen und Dozenten zur Vermittlung des angegebenen
Stoffes in der erforderlichen Intensitat und der vorgesehenen Reihenfolge,

- eroffnet den Prufungsausschissen die Auswahl des prifungsféahigen Stoffes
und

- ermdglicht den Pruflingen die Kontrolle, ob der angegebene Stoff im erwarte-
ten Umfang beherrscht wird.

Die in der Spalte Lernzielstufe angegebenen Zahlen bezeichnen den zu erreichenden
Kenntnisgrad, also nicht die Unterrichtsstunden.

Das Stundensoll umfasst in Prifungsfachern Anteile zur Wiederholung des Stoffes,

insbesondere zu Beginn des folgenden Lehrgangs, und zur Vorbereitung auf die Pru-
fung.

Hilden, 2. November 2018
Institut fur 6ffentliche Verwaltung Nordrhein-Westfalen
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Hinweise zu den Lernzielen (Taxonomie)

Die Lernziele sind in drei Stufen dargestellt, die aufsteigend den erwarteten Lerner-
folg beschreiben. Vorgesehen ist folgende Gliederung, der beispielhaft folgende Be-
deutung zuzuordnen ist:

Kennen

(Stufe 1)

anfihren angeben auffiihren
aufzéhlen berichten benennen
bezeichnen informiert sein kennen
nennen vertraut sein wissen
Verstehen

(Stufe 2)

abgrenzen aufzeigen begreifen
beschreiben darstellen deuten
definieren einordnen erfassen
erkennen erklaren erlautern
festlegen gegenuberstellen interpretieren
kennzeichnen ordnen schildern
unterscheiden vergleichen Verstandnis zeigen
zuordnen

Anwenden

(Stufe 3)

abrechnen anfertigen anwenden
aufstellen ausfuhren ausfllen
auswerten bedienen berechnen
bestimmen bilden buchen
durchfuhren gestalten handhaben
l6sen mahnen prifen
schreiben setzen Ubersetzen
Ubertragen verwenden vornehmen
wahlen zeichnen zusammenstellen
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Ubersicht Uiber die Unterrichtsfacher

»Qualifizierung zur oder zum Verwaltungsfachangestellten®

Unterrichtsfach

Unterrichtsstunden

Verwaltung und Recht

Staats- und Europarecht* 60
Birgerliches Recht 30
Allgemeines Verwaltungsrecht einschliel3lich Ordnungsrecht* 80
Personalwirtschaft

Arbeits- und Tarifrecht* 60
Beamtenrecht* 40
Personalvertretungsrecht 10
Reisekostenrecht* 40
Offentliche Finanzen

Auftragswesen / Vergaberecht 6
Offentliche Betriebswirtschaftslehre* 40
Offentliche Finanzwirtschaft* 40
Verwaltungsorganisation

Verwaltungsorganisation* 40
E-Government 6
Birokommunikation 30
Ubergreifende Rechtsgebiete

AGG / Gleichstellung 6
Korruptionsbekdmpfung 6
Datenschutz und IFG 6
Methodenlehre

Juristische Methodik 50
Kommunikationstechnik 50
Gesamtstundenzahl 600

Zur Vertiefung der Unterrichtsinhalte und Vorbereitung auf die Prifung knnen im Rah-
men des Lehrgangs Protokolle, Referate oder hausliche Ausarbeitungen angefertigt
werden. In den Prifungsfachern werden Ubungsklausuren geschrieben und Ubungen
zur Vorbereitung auf die praktische Prifung durchgefihrt.

* Die gekennzeichneten Féacher sind Prifungsfacher fir die schriftliche und/oder prak-

tische Prifung.
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Unterrichtsfach

Verwaltung und Recht

a. Staats- und Europarecht

Unterrichtsziel

Die Regierungsbeschéftigten setzen sich mit grundlegenden Fragestel-
lungen des Staates (z.B. Staatsbegriff, Verhéltnis von Staat und Gesell-
schaft) auseinander und gewinnen vor diesem Hintergrund ein Ver-
sténdnis fur die politische Bedeutung, die Aufgaben und Ziele des de-
mokratischen Verfassungsstaates der Gegenwart. Sie kénnen den Auf-
bau der Bundesrepublik und der Verfassungsorgane erlautern.

Sie begreifen die Grundlagen des geltenden Verfassungsrechts der
Bundesrepublik Deutschland und sind in der Lage, die Bedeutung einer
freiheitlichen demokratischen und sozialen Grundordnung fur den Ein-
zelnen, die gesellschaftlichen Gruppen und die Gesamtgesellschaft in
institutioneller und materiell-rechtlicher Hinsicht zu wirdigen.

Die Regierungsbeschaftigten erlautern die Organe der EU. Sie sind Uber
die Auswirkung des europaischen Rechtes informiert und kennen die
Grundfreiheiten der EU. Sie kennen die Kompetenzen der EU.

Sie erkennen die Bedeutung der Grundrechte fur den Einzelnen und die
Allgemeinheit. Sie zeigen die bei Grundrechtseingriffen relevanten ver-
fassungsrechtlichen Grenzen auf.

Unterrichtsstunden

60 Stunden

Lerninhalte

Lernzielstufe

1.

Einfuhrung

1.1. Staatsbegriff (drei Elemente-Lehre) 2

1.2. Staatsformen

Verfassungsrechtliche Grundentscheidungen des Grundgesetzes
2.1. Verfassungsprinzipien des Art. 20 GG

(Republik, Demokratie, Sozialstaat, Bundesstaat, Rechtsstaat) 2

2.2. Anderung des Grundgesetzes Art. 79 GG, insbesondere die Ewigkeitsga-

rantie

3.1. Bundestag

3.1.1.Wahl und Wahlrechtsgrundsatze
3.1.2.Rechtsstellung der Abgeordneten und Fraktionen
3.1.3.Bedeutung der politischen Parteien
3.1.4.Aufgaben des Bundestages
3.2. Bundesrat (Zusammensetzung, Aufgaben)
3.3. Bundesversammlung (Zusammensetzung, Aufgabe)
3.4. Bundesprasident (Wahl, Stellung, Aufgaben)
3.5. Bundesregierung (Bildung und Zusammensetzung, Aufgaben)

Oberste Bundesorgane
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3.6. Bundesverfassungsgericht
(Aufgaben, Stellung und Verhaltnis zu anderen Bundesgerichten)

Staatliche Tétigkeit
4.1. Gesetzgebung
4.1.1.Gesetzgebungszustandigkeiten
4.1.2.Initiativverfahren
4.1.3.Hauptverfahren unter Beteiligung des Bundesrates
4.1.4.Abschlussverfahren
4.2. Verwaltung
4.2.1.Ausfuihrung von Gesetzen durch Bund und Lander
4.3. Rechtsprechung
4.3.1.Rechtswege
4.3.2.Instanzenzug
4.3.3.Richterliche Unabhangigkeit

Recht der Européischen Union
5.1. Organe und ihre Aufgaben
5.1.1.Européisches Parlament
5.1.2.Europaischer Rat
5.1.3.Rat
5.1.4.Européische Kommission
5.1.5.Gerichtshof der Européischen Union
5.1.6.Européaische Zentralbank
5.1.7.Rechnungshof
5.2. Rechtssystem der EU
5.2.1.Primarrecht
5.2.2.Sekundérrecht
5.2.3.Verhéltnis des EU-Rechtes zu nationalem Recht
5.3. Grundfreiheiten der EU
5.3.1.Freier Warenverkehr
5.3.2.Freier Personenverkehr
5.3.3.Dienstleistungsfreiheit
5.3.4.Freier Kapital- und Zahlungsverkehr

Grundrechte

6.1. Grundrechte als Abwehrrechte gegen staatliche Eingriffe

6.2. Grundrechtstrager
6.2.1.Naturliche Personen
6.2.2.(Deutsche; Unionsbirger; Menschen aus Drittstaaten)
6.2.3.Juristische Personen

6.3. Die Wirde des Menschen als Mal3stab staatlichen Handelns

6.4. Einteilung der Grundrechte (Freiheits-, Gleichheitsrechte)

6.5. Schutzbereich und Schranken einzelner Grundrechte (Art. 8 GG, Art. 5
Abs. 1 GG, Art. 2 Abs. 1 GG)

6.6. Schutz und Durchsetzung der Grundrechte (Art. 18, 19 Abs. 1, Abs. 2,
Abs. 4, Art. 93 Abs. 1 Ziffer 4a)
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Verwaltung und Recht
Unterrichtsfach

b. Burgerliches Recht

Unterrichtsziel Die Regierungsbeschéftigten verstehen die wesentlichen Rechtsinsti-
tute, insbesondere die vertraglichen und gesetzlichen Schuldverhalt-
nisse, die in der Verwaltungspraxis von Bedeutung sind, in ihren Vo-

raussetzungen und Rechtsfolgen.
Sie berechnen Fristen und Termine.
Sie zeigen die Grundziige des Sachenrechts auf.

Unterrichtsstunden 30 Stunden

Lerninhalte

Lernzielstufe

1.

Grundlagen
1.1. Aufbau des BGB
1.2. Rechtssubjekte und Rechtsobjekte
1.3. Rechtsfahigkeit und Geschéaftsfahigkeit
1.3.1.Bedeutung und Abgrenzung beider Begriffe
1.3.2. Natirliche Personen (Besonderheiten bei beschrankt geschaftsfa-
higen Personen)
1.3.3.Juristische Personen

Bedeutung fur die 6ffentliche Verwaltung
2.1. Handlungs- und Gestaltungsmaoglichkeiten der kommunalen und staatli-
chen Verwaltung im privatrechtlichen Bereich

Rechtsgeschéfte
3.1. Willenserklarungen
3.1.1.Begriff
3.1.2.Angebot und Annahme
3.1.3.Aufforderung zur Abgabe eines Angebotes
3.1.4.Abgabe einer Willenserklarung durch einen Vertreter
3.2. Grundsatz der Vertragsfreiheit
3.2.1.Typische Vertrage (z.B. Kaufvertrag, Mietvertrag, Werkvertrag)
3.2.2.Unterscheidung zwischen Verpflichtungs- und Verflgungsgeschaft
3.3. Unterscheidung: Eigentum — Besitz
3.3.1.Erwerb von Eigentum (Eigentumsvorbehalt)
3.3.2.Erwerb von beweglichem und unbeweglichem Eigentum
3.3.3.Erwerb von Besitz
3.4. Anfechtbarkeit und Nichtigkeit
3.5. Rechte des Kaufers bei
3.5.1.mangelhafter Lieferung
3.5.2.Lieferverzug
3.6. Allgemeine Geschéftsbedingungen
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4. Fristen und Termine
4.1. Unterscheidung von Fristen und Terminen
4.2. Berechnung von Fristen

5. Verjéhrung von Anspriichen
5.1. Verjahrungsfristen
5.2. Unterbrechung der Verjahrung
5.3. Wirkung der Verjahrung

6. Schuldrecht

6.1. Allgemeines Schuldrecht

6.1.1.Unterschied zwischen vertraglichen und gesetzlichen Schuldverhalt-
nissen

6.1.2.Leistungsstérungen

6.2. Besonderes Schuldrecht
6.2.1.Gewahrleistung bei Kaufvertragen
6.2.2.Gewahrleistung bei Werkvertragen

7. Unerlaubte Handlungen
7.1. Schadenersatzanspruch
7.2. Verkehrssicherungspflicht
7.3. Haftung bei Amtspflichtverletzung
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Unterrichtsfach

Verwaltung und Recht

c. Allgemeines Verwaltungsrecht einschlief3lich
Ordnungsrecht

Unterrichtsziel

Die Regierungsbeschéftigten erfassen die allgemein fir das Verwal-
tungshandeln maRgebenden Rechtsgrundlagen, insbesondere Aufbau
und Aufgaben der Verwaltung, die Arten des Verwaltungshandelns und
Verwaltungsverfahren sowie den Rechtsschutz im Verwaltungsrecht.
Sie beurteilen mit Hilfe dieser Grundlagen die RechtméaRigkeit des Ver-
waltungshandelns im Einzelfall und erledigen einfache Verwaltungsvor-
gange.

Sie erlautern die im Interesse eines geordneten Gemeinschaftslebens
notwendigen Aufgaben der Gefahrenabwehr. Sie kennen die Eingriffs-
befugnisse der Ordnungsbehdrden und kdénnen sie auf einfache Fall-
konstellationen anwenden.

Unterrichtsstunden

80 Stunden

Lerninhalte

Lernzielstufe

1. Grundlagen des Verwaltungsrechts
1.1. Begriff der offentlichen Verwaltung
1.2. Stellung der 6ffentlichen Verwaltung
1.2.1. Abgrenzung zwischen dem offentlichen Recht und dem Zivilrecht

1.2.2.Rechtsquellen und Verwaltungsvorschriften 2

1.3. Aufgaben der o6ffentlichen Verwaltung
1.3.1.Eingriffsverwaltung
1.3.2.Leistungsverwaltung

1.4. Arten und Trager der offentlichen Verwaltung

2. Verwaltungsakt
2.1. Merkmale

2.2. Abgrenzung zu anderen Handlungsarten der 6ffentlichen Verwaltung
(Realakt, Fiskalisches Handeln, Verwaltungsprivatrecht, Verwaltungsvor-

schriften)

2.3. Nebenbestimmungen

3. Erlass eines Verwaltungsaktes
3.1. Verwaltungsverfahren zum Erlass eines Verwaltungsaktes, insbesondere
Anhoérung, Akteneinsicht, Untersuchungsgrundsatz

3.2. Form
3.3. Begrundung

3.4. Bekanntgabe und Wirksamkeit
3.5. Zustellung eines Verwaltungsaktes
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3.6. Grundsatz der GesetzmaRigkeit der Verwaltung
3.6.1.Vorbehalt des Gesetzes
3.6.2.Vorrang des Gesetzes
3.6.3.Erméchtigungsgrundlage (Tatbestandsvoraussetzungen, Rechtsfol-
gen (Ermessen, VerhaltnismaRigkeit))
3.7. Rechtswidrigkeit und Nichtigkeit

Grundlagen des Ordnungsrechts )
4.1. Grundbegriffe ,Offentliche Sicherheit", ,Offentliche Ordnung" und ,,Gefahr"

4.2. Ordnungspflicht und die Voraussetzungen zu Inanspruchnahme (nicht-)
verantwortlicher Personen

4.3. Verhaltnismafigkeitsgrundsatz

4.4. Ermessensausubung einschlie3lich des Anspruchs auf Einschreiten

4.5. Handlungsformen im Rahmen der Gefahrenabwehr

Aufhebung von Verwaltungsakten durch die erlassende Behotrde
5.1 Ricknahme eines rechtswidrigen Verwaltungsaktes
5.2 Widerruf eines rechtmaf3igen Verwaltungsaktes

Rechtsbehelfe
6.1. Unterscheidung formlicher und formloser Rechtsbehelfe
6.2. Widerspruch gemaf § 110 Justizgesetz NRW
6.3. Klage
6.4. Klagearten
6.5. Bedeutung von
6.5.1.aufschiebender Wirkung
6.5.2.Anordnung der sofortigen Vollziehung
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Unterrichtsfach

Personalwirtschaft

a. Arbeits- und Tarifrecht

Unterrichtsziel

Die Regierungsbeschaftigten sind Gber das individuelle Arbeitsrecht so-
wie die Grundzuge des kollektiven Arbeitsrechts informiert. Darauf auf-
bauend lernen sie die rechtlichen Besonderheiten des Tarifrechts in
NRW, die einschlagigen Begriffsbestimmungen und wesentlichen Be-
standteile eines Arbeitsvertrages kennen.

Sie erledigen einfache Geschaftsvorgange selbstandig.

Unterrichtsstunden 60 Stunden

Lerninhalte

Lernzielstufe

1. Grundziige des Kollektiven Arbeitsrechts

2. Begrundung von Arbeitsverhaltnissen
2.1. Arten der Arbeitsverhéaltnisse (unbefristet/befristet)
2.2. Arbeitsvertrag
2.2.1.Form-, Inhalt-, Abschlussfreiheit
2.2.2.Nebenabreden
2.2.3.Nachweisgesetz
2.3. Probezeiten
2.4. Rechtsfolgen fehlerhafter Arbeitsvertrage (Nichtigkeit, Anfechtbarkeit)

NN WNDN

= W

3. Pflichten der Beschaftigten
3.1. Arbeitspflicht (Art, Zeit, Ort)
3.2. Gehorsamspflicht / Direktionsrecht
3.3. Verschwiegenheitspflicht
3.4. Sorgfaltspflicht / Treuepflicht
3.5. Verbot der Annahme von Belohnungen oder sonstiger Verglnstigungen
3.6. Folgen von Pflichtverletzungen (Abmahnung, Anderungskiindigung, Kiin-
digung, Schadensersatz)

4. Pflichten des Arbeitsgebers
4.1. Beschaftigungspflicht
4.2. Fursorgepflicht
4.3. Entgeltzahlungspflicht
4.4. Gleichbehandlungsgrundsatz

5. Arbeitsschutzrecht
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Anspriiche der Beschaftigten

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.
6.6.

6.7.

Eingruppierung

6.1.1.Grundsatz der Tarifautomatik
6.1.2.Arbeitsschritte/Arbeitsvorgang
6.1.3.Verbot der Atomisierung
6.1.4.Entgeltordnung
6.1.5.Tatigkeitsmerkmale
6.1.6.Zusammenfassende Gesamtbetrachtung
6.1.7.Hoherwertige Tétigkeiten
Berechnung des Bruttoentgelts
6.2.1.Entgelttabelle
6.2.2.Stufenordnung
6.2.3.Vorricken
6.2.4.ununterbrochene Tatigkeit
6.2.5.unschadliche und schadliche Unterbrechungen
6.2.6.Hbhergruppierung
6.2.7.Ausschlussfrist
Erholungsurlaub
6.3.1.Grundanspruch
6.3.2.Ubertragung des Urlaubs
6.3.3.Abgeltung des Urlaubs
Sonderurlaub

Arbeitsbefreiung

Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall
6.6.1.Entgeltfortzahlungsgesetz
6.6.2.Anspruchsvoraussetzungen
6.6.3.Bemessungsgrundlage
Beschaftigungszeiten
(Berechnungen, Auswirkungen)

=

Beendigung von Arbeitsverhaltnissen

7.1.

7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.

Kindigung

7.1.1.Begriff

7.1.2.0rdentliche Kiindigung (Fristberechnung)
AuBerordentliche Kiindigung

Erreichen der Altersgrenze

Auflésungsvertrag

Berufung in das Beamtenverhaltnis
Anfechtung

Faktisches Arbeitsverhéaltnis

Zeugnis

Arbeitsgerichtsbarkeit

8.1.
8.2.

Aufbau der Arbeitsgerichtsbarkeit
Grundzige des Arbeitsgerichtsverfahrens
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Personalwirtschaft

Unterrichtsfach
b. Beamtenrecht

Die Regierungsbeschéftigten erlautern die formellen und materiellen
Vorschriften des allgemeinen Beamtenrechts, und wenden sie fallbezo-
Unterrichtsziel gen an.

Sie kennen Unterschiede und Beziehungen zwischen Arbeitsrecht und
Beamtenrecht und ziehen praktische Konsequenzen daraus.

Unterrichtsstunden 40 Stunden

Lerninhalte Lernzielstufe

1. Rechtliche Grundlagen und Wesen des Beamtenrechts
1.1. Rechtsgrundlagen (Verfassungsrecht, Bundes- und Landesrecht)
1.2. Offentlich-rechtliches Dienst- und Treueverhéltnis 2
1.3. Unterschied zwischen 6ffentlich-rechtlichem Beamtenverhéltnis und
privatrechtlichem Arbeitsverhaltnis

2. Beamtenrechtliche Grundbegriffe
2.1. Arten der Beamtenverhaltnisse
2.2. Dienstherr, oberste Dienstbehorde, Dienstvorgesetzte/r, Vorgesetzter 2
2.3. Landespersonalausschuss (LPA)
2.4. Amtsbegriff

3. Die Ernennung

3.1. Ernennungsbegriff und -zustandigkeit

3.2. Arten der Ernennung (Einstellung, Umwandlung, Verleihung eines an-
deren Amtes mit anderem Grundgehalt, Aufstieg)

3.3. Ernennungsvoraussetzungen 3

3.4. Formvorschriften, insbesondere Inhalt der Ernennungsurkunde, Wirk-
samkeit und Beteiligungen

3.5. Folgen der fehlerhaften Ernennung (Rechtswidrigkeit, Nichtigkeit,
Ricknahme)

4. Laufbahnrecht
4.1. Laufbahnrechtliche Grundbegriffe (Laufbahngruppe, Fachrichtung,
Laufbahn, Dienstzeit, Probezeit, Einstellungsaltersgrenze) 3
4.2. Ernennungsverbote aus der LVO und deren Ausnahmen
4.3. Einstellung friherer Beamter und Beamter anderer Dienstherren
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Anderung des funktionellen Amtes
5.1. Versetzung, Abordnung, Umsetzung
5.2. Zuweisung, Organisationsverfligung

Rechte und Pflichten der Beamtinnen und Beamten

Beschwerdeweg und Rechtsschutz
7.1. Rechtsschutzmdglichkeiten
7.2. Besonderheiten des beamtenrechtlichen Rechtsschutzes

Beendigung des Beamtenverhaltnisses

8.1. Entlassung

8.2. Verlust der Beamtenrechte

8.3. Eintritt oder Versetzung in den Ruhestand

Lernzielkatalog Quali VfA
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Unterrichtsfach

Personalwirtschaft

c. Personalvertretungsrecht

Unterrichtsziel

Die Regierungsbeschéftigten erlautern die formellen und materiellen
Vorschriften des Personalvertretungsrechts und wenden sie fallbezogen

an.

Unterrichtsstunden

10 Stunden

Lerninhalte

Lernzielstufe

1. Die Personalvertretung

1.1. Aufgaben, Aufbau und Zusammensetzung der Personalvertretung 2
1.2. Stellung des Personalrates

2. Beteiligung der Personalvertretung
2.1. Unterschiedliche Beteiligungsformen 5

2.2. Verfahren

2.3. Rechtsfolgen bei Verletzung der Beteiligungspflicht
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Unterrichtsfach

Verwaltung und Recht

d. Reisekostenrecht

Unterrichtsziel

Die Regierungsbeschéftigten kennen die Voraussetzungen fir die Rei-
sekostenerstattung und grenzen diese von der Trennungsentschéadi-
gung ab. Sie berechnen die Reisekostenvergiitung selbstandig.

Unterrichtsstunden 40 Stunden

Lerninhalte

Lernzielstufe

1.

Grundlagen

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.

Rechtsgrundlagen (LRKG, TEVO, AKEVO, VVs)

Anspruchsberechtigte, Anspruchsgrundlagen

Begriffshestimmungen (Dienstgang, Dienstreise, Wohnort, Dienstort,
Dienststatte, Geschéaftsort)

Anspruchsvoraussetzungen (Genehmigung, Sparsamkeitsgebot, Antrags-
frist, Belegpflicht, Abschlagszahlung, Zumutbarkeitsregeln)
Wohnortprinzip und Ausnahmen

Reisekostenvergitung

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

Fahrkostenerstattung OPNV/Sonderverkehrsmittel (Taxi etc.)
Wegstrecken- und Mithahmeentschéadigung

Erstattung der Verpflegungskosten (Tagegeld, Aufwandsentschadigung)
Ubernachtungskosten (Pauschalen, Hotelbuchungsportal)

Leistungen Dritter, unentgeltliche Leistungen

Kiirzung von Verpflegungs- und Ubernachtungspauschalen

Erstattung der Nebenkosten

Reisekosten in besonderen Fallen

(Erkrankung, Verbindung mit Privatreisen, langerer Aufenthalt am Ge-
schaftsort)

Auslandsdienstreisen

Trennungsentschéadigung
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Unterrichtsfach

Offentliche Finanzen

a. Offentliches Auftragswesen/Vergaberecht

Unterrichtsziel

Die Regierungsbeschéftigten kennen die Struktur des Vergaberechts
sowie die grundsatzlich geltenden Regeln und Vorschriften, die beim
Einkauf von Gitern und Leistungen von offentlichen Stellen zu beachten
sind. Sie erkennen insbesondere die Funktion der Bedarfsstelle inner-
halb des Beschaffungsprozesses.

Unterrichtsstunden

6 Stunden

Lerninhalte

Lernzielstufe

1. Vergaberechtliche Grundlagen
1.1. Haushaltsrechtliche Aspekte der Vergabe
1.2. Struktur und Anwendungsbereich des Vergaberechts

1.3. Vorschriften

1.4. Vergabegrundsétze

1.5. Verfahrensarten (national)
1.5.1.Verhandlungsvergabe
1.5.2.Beschrankte Ausschreibung

W W NNDNDN

1.5.3.0Offentliche Ausschreibung 2

1.6. Ablauf eines Vergabeverfahrens
1.6.1.Festlegung des Beschaffungsbedarfs (Produktneutralitat)
1.6.1.1. Marktschau
1.6.1.2. Erstellung der Vergabeunterlagen, insb. Leistungsbeschrei-

bung

1.6.2.Bekanntmachung / Aufforderung zur Angebotsabgabe
1.6.3.Angebotsprifung und -wertung, Zuschlag
1.6.4.Dokumentation

1.7. Elektronische Durchfiihrung 2

1.7.1.Vergabemanagementsystem (VMS)

1.7.2.Vergabemarktplatz NRW 2

1.8. Tariftreue- und Vergabegesetz Nordrhein-Westfalen (TVgG-NRW)

1. Vergabehandbuch Nordrhein-Westfalen 1
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Offentliche Finanzen

Unterrichtsfach -
b. Offentliche Betriebswirtschaftslehre

Die Regierungsbeschéftigten kennen die Aufgaben und Gliederung des
Rechnungswesens und stellen die Ziele und Ausgestaltung kaufméanni-
scher und kameralistischer Buchfiihrungssysteme dar. Sie fuhren Be-
Unterrichtsziel standsbuchungen und Erfolgsbuchungen einschlie3lich der Erstellung
des Jahresabschlusses durch.

Sie kennen die Grundlagen und Grundbegriffe der Kosten- und Leis-
tungsrechnung.

Unterrichtsstunden 40 Stunden

Lerninhalte Lernzielstufe

1. Grundlagen
1.1. Abgrenzung der offentlichen Betriebswirtschaftslehre zur Volkswirtschafts-
lehre
1.2. Wirtschaftliche Betétigung der 6ffentlichen Hand

2. Rechnungswesen in der Landesverwaltung
2.1. Ubersicht
2.2. Rechnungslegung
2.3. Zentrale Bestandteile
2.4. Zentrale Begriffe
2.4.1. Einzahlungen und Auszahlungen
2.4.2. Einnahmen und Ausgaben
2.4.3. Ertrag und Aufwand
2.5. Finanzbuchhaltung
2.5.1. Kameralistik
2.5.2. Erweiterte Kameralistik
2.5.3. Kaufmannische Doppelte Buchfiihrung (Doppik)
(Handelsrechtliche Vorschriften, steuerrechtliche Vorschriften, Buch-
fuhrungspflicht, Grundsatze ordnungsgemalier Buchfihrung, materi-
elle Grundsatze)
2.6. Abschreibungen
2.6.1. Arten (linear, arithmetisch degressiv, leistungsbezogen)
2.6.2. Abschreibungszeitraum
2.7. Inventur — Inventar — Bilanz (Gliederung)
2.8. Geschéftsvorfalle
2.9. Buchung von Geschéftsvorféllen
2.9.1. Der Buchungssatz
2.9.2. Erfolgsneutrale Bilanzveranderungen (Aktivtausch, Passivtausch,
Aktiv-Passiv-Mehrung, Aktiv-Passiv-Minderung)
2.9.3. Erfolgswirksame Bilanzverénderungen (Ertrag, Aufwand, Be-
standskonten, Erfolgskonten, Gewinn- und Verlustkonto)

W wkF w

w

Lernzielkatalog Quali VfA 19




2.9.4.Kontenrahmen (Aufbau, Kontenrahmen nach SKR 04)
2.9.5.Sonderfalle (Umsatzsteuer, Léhne und Gehalter, Skonto, geringwer-
tige Wirtschaftsguter)

2. Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung (KLR)

2.1. KLR im betrieblichen Rechnungswesen

2.2. Grundbegriffe des betrieblichen Rechnungswesens
(Aufwand — Kosten; Ertrag — Leistung)

2.3. Ziele und Aufgaben der KLR

2.4. Der Kostenbegriff und seine Unterbegriffe
(allgemeiner Kostenbegriff, fixe und variable Kosten; fixe Kosten, variable
Kosten und Gesamtkosten; fixe/variable Stuickkosten und gesamte Stiick-
kosten; Einzel- und Gemeinkosten; der Leistungsbegriff)

2.5. Prinzipien der KLR
(Prinzipien der Kostenerfassung; der Kostenzurechnung, der Leistungser-
fassung und —zurechnung; Systemmerkmale der KLR)
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Unterrichtsfach

Offentliche Finanzen

c. Offentliche Finanzwirtschaft

Unterrichtsziel

Die Regierungsbeschéftigten kennen die Zusammenhange zwischen
Aufbringung, Verwaltung und Verwendung der offentlichen Mittel im
Rahmen der Aufgabenstellung des Landes. Sie sind in der Lage, Teile
des Haushaltsplanes des Landes aufzustellen, den Haushaltsplan aus-
zufuihren und dabei ihre Entscheidungen auch unter Beriicksichtigung
konjunktureller Erfordernisse, den Notwendigkeiten von Sparsamkeit
und Wirtschaftlichkeit sowie einer mittelfristigen Aufgaben- und Finanz-
planung zu treffen.

Sie beherrschen die haushaltsrechtlichen Instrumentarien, die eine An-
passung der finanzwirtschaftlichen Vorgédnge an den tatséchlichen Ab-
lauf der Aufgabenerfillung ermdglichen.

Sie kennen Art und Herkunft der 6ffentlichen Einnahmen und wenden
die wesentlichen Bestimmungen des Gebuhren- und Finanzausgleichs-
rechts an.

Unterrichtsstunden

40 Stunden

Lerninhalte

Lernzielstufe

1. Grundlagen

1.1. Aufgaben der 6ffentlichen Finanzwirtschaft
1.2. Rechtsgrundlagen

1.3. Haushaltskreislauf

1.4. Finanzplanung

Wesentliche Einnahmearten der 6ffentlichen Hand
2.1. Steueraufkommen und Steuererhebung

2.2. Finanzausgleich

2.3. Gebihren, Kredite und andere Einnahmen

Haushaltssystematik
3.1. Gliederung des Haushaltsplans
3.2. Zuordnung von Einnahmen und Ausgaben

Wesentliche Haushaltsgrundsatze
4.1. Vorherigkeit

4.2. Falligkeit

4.3. Bruttoprinzip

4.4. Zeitliche Bindung (Jéhrlichkeit)
4.5. Sachliche Bindung

4.6. Gesamtdeckung
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5. Ausfuhrung des Haushaltsplanes

5.1. Verteilung der Haushaltsmittel L
5.2. Vorlaufige Haushaltsfiihrung 2
5.3. Uber- und auRBerplanméaRige Ausgaben und Verpflichtungs-ermachtigun-
gen 1

5.4. Nachtragshaushalt

6. Anordnungswesen
6.1. Fertigung von Anordnungen 3
6.2. Veranderung von Ansprichen (Stundung, Niederschlagung, Erlass)
6.3. Rechnungslegung, Rechnungsprifung

7. EPOS.NRW (Einfuhrung von Produkthaushalten zur outputorientierten
Steuerung. Neues Rechnungswesen) 5

7.1. Grundlagen
7.2. Verwaltungskontenrahmen
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Unterrichtsfach

Verwaltungsorganisation

a. Verwaltungsorganisation

Unterrichtsziel

Die Regierungsbeschéaftigten kennen die Elemente der Verwaltungsor-
ganisation und ihr Zusammenwirken in der Organisation. Dabei erklaren
sie vor allem die Zusammenhénge zwischen den Sachmitteln und der
Aufbau- und Ablauforganisation sowie zwischen Organisation und Per-
sonalwirtschaft.

Die Regierungsbeschéaftigten wenden die Organisationstechniken an
und sind Uber deren Einsatzmdéglichkeiten sowohl im Rahmen der Or-
ganisation als auch dartiber hinaus informiert.

Sie unterscheiden die Personalwirtschaft in ihren verschiedenartigen
Betrachtungsebenen, erlautern personalpolitische Ziele und zeigen per-
sonalwirtschaftliche Funktionen auf. Sie schatzen in einfachen Féllen
ihre Anwendungsmadglichkeiten ein.

Sie analysieren Entwicklungen und Veranderungen in der Verwaltungs-
organisation und —struktur und entwickeln daraus praktische Ableitun-
gen.

Unterrichtsstunden

40 Stunden

Ll Lernzielstufe
1. Grundlagen
1.1. Definition L
1.2. Organisatorische Grundbegriffe 1
1.2.1.0rganisation, Disposition, Improvisation
1.2.2.Elemente der Organisation
1.2.3.0rganisationsziele
1.3. Organisatorisches Gleichgewicht L
1.4. Organisationsbegriffe (institutionell, instrumental, funktional) ;
1.5. Aufgaben der 6ffentlichen Verwaltung
(Ordnungs-, Leistungs-, Lenkungs-, Abgaben-, und Bedarfsverwaltung) 1
1.6. Betriebswirtschaftlicher Ansatz
2. Organisation und Behorde
2.1. Organisationsbefugnis 2
2.2. Struktur und Aufgaben der Landesverwaltung 5
2.2.1.Unmittelbare Landesverwaltung
2.2.2.Mittelbare Landesverwaltung (Kérperschaften, Anstalten, Stiftungen,
Beliehene) 1
2.3. Struktur und Aufgaben der Kommunen
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3. Aufbauorganisation

3.1. Abgrenzung von Aufbau- und Ablauforganisation

3.2. Grundlagen der Aufbauorganisation
3.2.1.Aufgabenanalyse
3.2.2.Aufgabensynthese
3.2.3.Aufgabenkritik
3.2.4.0rganisationseinheiten (Instanz, Stelle)
3.2.5.Leitungsspanne
3.2.6.0rganisatorisches Minimum

3.3. Organisationsformen (Einlinien-, Stab-Linien-, Mehrliniensystem, Matrixor-
ganisation)

3.4. Organisatorische Regelungen
3.4.1.0rganisationsplan
3.4.2.Geschéftsverteilungsplan

4. Ablauforganisation
4.1. Organisatorische Regelungen
4.1.1.Geschéftsordnung (Verfligungspunkte, Zeichnungsformen, Zeich-
nungsfarben, Sicht- und Arbeitsvermerke)
4.1.2.Aktenordnung (Schriftgutverwaltung)
4.2. Dienstweg
4.3. Dienst- und Fachaufsicht
4.4. Entwurfsfertigung (Gestaltung dienstlicher Schreiben)
4.5. Arbeitsablaufdarstellungen (Netzplantechnik)

5. Personalwirtschaft
5.1. Personalbedarfsplanung
5.2. Personalbeschaffungsplanung
5.3. Personalentwicklungsplanung
5.4. Personalstrukturplanung
5.5. Personalbedarfsberechnung (Grundlagen)

WR R R PR

6. Personal- und Verwaltungsmanagement
6.1. Grundsatze der Personalfiihrung
6.2. Gestaltung und Begleitung von Veranderungsprozessen
6.3. Grundzilge des Projektmanagements
6.4. Betriebliches Gesundheitsmanagement
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Unterrichtsfach

Verwaltungsorganisation

b. E-Government

Unterrichtsziel

Die Regierungsbeschaftigten beschreiben die Ziele und Inhalte des E-
Government-Gesetzes des Landes NRW und kdnnen die Bedeutung fur
Burgerinnen und Burger, Wirtschaft und Verwaltung erklaren. Sie kon-
nen die medienbruchfreie elektronische Vorgangsbearbeitung und die
elektronische Akte als zentrale Elemente des E-Governments zuordnen
und den Begriff "Geschéftsprozess" definieren.

Die Regierungsbeschéftigten verstehen Open-Government als strategi-
sches Instrument zur Verbesserung der Transparenz des Verwaltungs-
handelns, zur Beteiligung von Birgerinnen und Blrgern an Verwal-
tungsentscheidungen und zur Férderung der Zusammenarbeit zwischen
Staat und Gesellschaft mit den modernen informationstechnischen
Mdglichkeiten.

Unterrichtsstunden

6 Stunden

Lerninhalte

Lernzielstufe

1. E-Government-Gesetz

1.1. Begriff des E-Governments
1.2. Neue Kommunikations- und Interaktionswege durch das Internet (DE-

Mail, nPA, geS)

1.3. Optimierung der Geschéftsprozesse durch elektronische medienbruchfreie 3

Vorgangsbearbeitung
1.4. Elektronische Akte und Dokumentenmanagementsysteme (DMS)

2. Open Government
2.1. Begriff

2.2. Grundprinzipien Transparenz (Offenheit), Partizipation (Beteiligung) und

Kollaboration (Zusammenarbeit) 2

2.3. Bedeutung des Web 2.0 fur das Open Government — Werkzeuge, Metho-

den, Systeme

2.4. Abgrenzung zum Informationsfreiheitsgesetz
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Unterrichtsfach

Verwaltungsorganisation

c. Birokommunikation

Unterrichtsziel

Die Regierungsbheschéftigten kénnen einen Arbeitsplatzrechner unter
Windows bedienen.

Sie kennen die Grundfunktionen der Standardsoftware.

Sie erkennen Schwachstellen und Bedrohungen fir die IT-Sicherheit am
Arbeitsplatz.

Unterrichtsstunden

30 Stunden

Lerninhalte

Lernzielstufe

1. Bedienung eines Arbeitsplatzrechners

1.1. Rechner
1.2. Bildschirm
1.3. Tastatur
1.4. Maus
1.5. Drucker

2. Anwendung der Standardsoftware

2.1. Word
2.2. Excel
2.3. Outlook

3. Informationssicherheit in der 6ffentlichen Verwaltung 2
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Unterrichtsfach

Ubergreifende Rechtsgebiete

a. Gleichstellung/Gleichbehandlung

Unterrichtsziel

Die Regierungsbeschaftigten erkennen die Ziele der Gleichstellung und
benennen die rechtlichen Grundlagen.

Sie erfassen den Aufbau und die Anwendungsbereiche des LGG und
verstehen die Strategie des Gender Mainstreaming.

Sie kennen Inhalt, Ziele und Auswirkungen des Allgemeinen Gleichbe-
handlungsgesetzes (AGG).

Sie erfassen die sich hieraus ergebenden Rechtsfolgen und die Pflich-
ten der Arbeitgeberin und des Arbeitgebers sowie die Rechte der Arbeit-
nehmerinnen und Arbeitnehmer.

Unterrichtsstunden

6 Stunden

Lerninhalte

Lernzielstufe

1. Gleichstellung (LGG)
1.1. Begriffe und Ziele

1.2. Rechtliche Grundlagen und Rechtsfolgen bei VerstoRen 2
1.3. Instrumente und Anwendungsmadglichkeiten

2. Gleichbehandlung (AGG)
2.1. Begriffe und Ziele 5

2.2. Rechtliche Grundlagen und Rechtsfolgen bei Benachteiligungen
2.3. Auswirkungen des AGG auf das Arbeits- und Dienstrecht
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Ubergreifende Rechtsgebiete
Unterrichtsfach

b. Korruptionsbekampfung

Die Regierungsbeschéftigten erkennen die haufigsten Formen der Kor-
ruption in der 6ffentlichen Verwaltung sowie deren Auswirkungen und
Bedeutung. Sie kennen Methoden der Korruptionspréavention und -sank-
tionierung.

Unterrichtsziel

Unterrichtsstunden 6 Stunden

Lerninhalte Lernzielstufe

1. Definition von Korruption
1.1. Historie
1.2. Bedeutung fur Staat und Gesellschaft 2
1.3. Rechtsgrundlagen
1.4. Erscheinungsformen von Korruption

2. Bedeutung und Folgen in der Verwaltungspraxis
2.1. Korruptionsgeféhrdete Bereiche
2.2. Korruptionsindikatoren 2
2.3. Kontrollmechanismen
2.4. Annahme von Belohnungen und Geschenken

3. Pravention 1

4. Sanktionierung
4.1. Dienst-, straf- und zivilrechtlichen Sanktionierungsmaoglichkeiten fir Ver-
waltungsangehdrige
4.2. Grundziige der Sanktionsmdglichkeiten fiir beteiligte Dritte
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Ubergreifende Rechtsgebiete
Unterrichtsfach

c. Datenschutz und Informationsfreiheitsgesetz

Die Regierungsbeschaftigten verstehen Zweck und Aufgabe des Daten-
schutzes und erkennen die Bedeutung des Datenschutzes in der 6ffent-
lichen Verwaltung. Sie erkléren die rechtlichen Grundlagen und Mecha-
Unterrichtsziel nismen zur Umsetzung des Datenschutzes in der 6ffentlichen Verwal-
tung.

Sie kennen die Grundlagen des Informationsfreiheitsgesetzes.

Unterrichtsstunden 6 Stunden

Lerninhalte Lernzielstufe

1. Grundlagen und Entwicklung des Datenschutzes
1.1. Rechtsgrundlagen 1
1.2. Bedeutung fir Staat und Gesellschaft

2. Bedeutung und Folgen in der Verwaltungspraxis
2.1. Instrumente zur Umsetzung

. 2
2.2. Datenschutz am Arbeitsplatz
2.3. Behdrdliche Datenschutzbeauftragte
3. Grundlagen des Informationsfreiheitsgesetzes 1
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Methodenlehre
Unterrichtsfach

a. Juristische Methodik

beitens an.

Unterrichtsziel

(Klausuren) sind ihnen gelaufig.

Die Regierungsbeschaftigten wenden Grundregeln des Lernens und Ar-

Sie beherrschen die Methoden zur Bearbeitung von Verwaltungsmali-
nahmen, zur sinnvollen Planung der Arbeitszeit sowie zur rationellen
Aufgabenerledigung. Die Schritte zur Losung von Ubungsaufgaben

Unterrichtsstunden 50 Stunden

Lerninhalte

Lernzielstufe

1. Umgang mit Vorschriftensammlungen und Gesetzen
1.1. Arten von Rechtsvorschriften (Gesetze, Verwaltungsvorschriften, Erlasse)

1.2. Aufsuchen von Rechtsnormen 3
1.3. Aufbau von Rechtsnormen
2. Praxisgerechte Klausurlésung
2.1. Erarbeitung des Sachverhaltes
2.2. Erfassung des Arbeitsauftrags 3

2.3. Subsumtionstechnik
2.4. Gutachtenstil und Urteilsstil
2.5. Anfertigung von Schriftstlicken (Vermerke, Bescheide)
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Unterrichtsfach

Methodenlehre

b. Kommunikationstechnik

Unterrichtsziel

Die Regierungsbeschaftigten begreifen die Grundlagen der Kommuni-
kation und beherrschen den Umgang mit Stérungen und Konflikten. Sie
kennen die Grundlagen der Gesprachsfihrung und wenden sie an.

Sie verwenden eine adressaten- und geschlechtergerechte, verstandli-
che Verwaltungssprache und gestalten den Umgang mit Birgerinnen
und Burgern effektiv und kundenfreundlich. Sie kdnnen Sachverhalte
und Arbeitsergebnisse vor Publikum darstellen.

Unterrichtsstunden

50 Stunden

Lerninhalte

Lernzielstufe

1. Kommunikation

1.1. Grundlagen der Kommunikation
1.1.1. Kommunikationsmodell nach von Friedemann Schulz von Thun

1.1.2. Verbale und nonverbale Kommunikation 2

1.1.3. Kommunikationsformen
1.2. Aktives Zuhoren und empfangerorientierte Argumentation
1.3. Stérungen in der Kommunikation
1.4. Regeln fir die Zusammenarbeit innerhalb der Verwaltung

2. Moderne Verwaltungssprache
2.1. Abgrenzung von mundlicher und schriftlicher Kommunikation
2.2. Grundlagen verstandlichen Schreibens (Wortwahl, Satzbau, Anschaulich-

keit)

2.3. Anforderungen an Verwaltungsschreiben

2.3.1. Adressatenorientierte Korrespondenz (Kunden, Kollegenkreis, Vor- 3

gesetzte, Behdrden)
2.3.2. Geschlechtergerechtes Formulieren
2.4. Besonderheiten im E-Mail-Verkehr
2.4.1. Vor- und Nachteile der E-Mail-Kommunikation
2.4.2. Anforderungen an die Gestaltung

3. Rhetorik und Gesprachsfuhrung
3.1. Grundlagen der Rhetorik

3.2. Korpersprache

3.3. Sprachgebrauch (Verstandlichkeit, Wortwahl, Sprachstil)

3.4. Sprachtechnik

3.5. Konzeption, Vorbereitung und Prasentation von Arbeitsergebnissen
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