Abschnitt I:

Anlage 1 (zu § 4)

Ausbildungsrahmenplan fir die Berufsausbildung
zum Verwaltungsfachangestellten/zur Verwaltungsfachangestellten

- Sachliche Gliederung -

Gemeinsame Fertigkeiten und Kenntnisse

Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsber ufshildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

11

Der Ausbhildungsbetrieb
(83Abs. 1Nr.1)

111

Struktur, Stellung und Aufga-
ben des Ausbildungsbetriebes
(83 Abs. 1Nr. 1.1)

a) Stellung und Aufgaben des Ausbildungsbetriebesim Gesamtsystem
der offentlichen Verwaltung beschreiben

b) Rechtsform und Aufbau des Aushildungshetriebes erléutern

¢) Zusammenar beit des Aushildungsbetriebes mit Behorden, Wirt-
schaftsor ganisationen und Organisationen der Arbeitgeber und
Arbeitnehmer darstellen

112

Ber ufsbildung
(83 Abs. 1Nr. 1.2

a) Rechteund Pflichten aus dem Ausbildungsver héltnis feststellen und
Aufgaben der Beteiligten im dualen System beschreiben

b) Zusammenhénge zwischen der Ausbildungsor dnung und dem be-
trieblichen Ausbildungsplan dar stellen

¢) Notwendigkeit und M dglichkeiten ber uflicher Fortbildung sowie
deren Nutzen fir die persinliche und ber ufliche Entwicklung auf-
zeigen

d) Bedeutung, Zusammensetzung und Aufgabenstellung der Personal-
vertretung im Ausbildungsbetrieb dar stellen

€) Mitbestimmungs- und Mitwirkungsr echte betriebsver fassungs
rechtlicher oder personalvertretungsr echtlicher Organe erlédutern

113

Sicherheit und Gesundheits-
schutz bei der Arbeit
(83Abs. 1Nr. 1.3)

a) Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz fest-
stellen und MalRnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen

b) berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallver hiitungsvor schriften
anwenden

¢) Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie erste M alnahmen
einleiten
d) Vorschriften desvorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhal-

tensweisen bei Branden beschreiben und M alhahmen zur Brand-
bekampfung ergreifen

114

Umweltschutz
(83Abs. 1Nr. 1.4)

Zur Vermeidung betriebsbedingter Umweltbelastungen im ber uflichen
Einwirkungsber eich beitragen, insbesondere

a) mogliche Umweltbelastungen durch den Aushildungsbetrieb und
seinen Beitrag zum Umweltschutz an Beispielen erklaren

b) flr den Aushildungsbetrieb geltende Regelung des Umweltschutzes
anwenden

c) Madaglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Ener -
gie- und Materialverwendung nutzen

d) Abféllevermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonenden
Entsor gung zufuhren

12

Arbeitsor ganisation und biro-

a) Diengt- und Geschéaftsor dnungen sowie er ganzende Vor schriften




Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsber ufshildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

wirtschaftliche Ablaufe
(83Abs. 1Nr.2)

b)

d)

€)
f)
9)
h)

anwenden

Schriftgut verfassen und verwalten, Posteingang und —ausgang
bear beiten

betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich einset-
zen

per sbnliche Ar beitsor ganisationen rationell und zweckmafiig gestal-
ten

Fachliteratur und ander e I nfor mationsmittel nutzen
Lern- und Arbeitsmethoden aufgabenorientiert einsetzten
Daten beschaffen, aufber eiten und auswerten

Termine planen, Fristen berwachen und erforderliche M af3nah-
men einleiten

13

Infor mations- und K ommuni-
kationssysteme (8 3 Abs. 1 Nr.
3)

a)

b)

d)

€)

Organisation der Infor mations- und Kommunikationssysteme des
Ausbildungsbetriebes beschr eiben

Infor mations- und Kommunikationssysteme aufgabenorientiert
einsetzen

Auswirkungen der im Ausbildungsbetrieb eingesetzten Infor ma-
tions- und Kommunikationssysteme auf Arbeitsablaufe, -bedin-
gungen und —anfor der ungen aufzeigen

Regelungen zur Datensicher heit anwenden, Daten sichern und pfle-
gen

Regelungen zum Datenschutz anwenden

14

Kommunikation und K ooper a-
tion (8 3Abs. 1 Nr. 4)

a)

b)

d)
€)

f)

exter ne und inter ne Dienstleistungen auf der Grundlage des Quali-
tatsmerkmalsder Birger und Kundenorientierung erbringen

Grundsétze und Formen der Kommunikation und K ooperation in
unter schiedlichen Situationen anwenden

Kommunikation unter Beachtung rechtlicher, wirtschaftlicher und
formaler Anforderungen ziel-, adressaten- und situationsger echt
gestalten

zur Vermeidung von K ommunikationsstor ungen beitragen
L ésungsmaglichkeiten fur Konfliktsituationen aufzeigen

Wirkungen des eigenen Handelns auf Betr offene und auf die Of-
fentlichkeit bewerten

15

Verwaltungsbetriebswir tschaft
(8§83 Abs. 1Nr.5)

151

Betriebliche Organisation
(83Abs. 1 Nr.5.1)

a)

b)

Zusammenhange zwischen Aufgaben, Aufbauor ganisation, Ent-
scheidungsstr uktur en und Ablaufplanung des Ausbildungsbetriebes
darstellen

betriebliche Organisationsvor haben in Arbeitsabldufen umsetzen

152

Haushaltswesen
(83Abs. 1Nr.5.2)

a)

b)

<)

d)

Zieleund Notwendigkeit der Haushalts- und Wirtschaftsplanung
begr (inden

bei der Aufstellung desHaushalts- oder Wirtschaftsplanes mitwir -
ken

Haushaltsmittel unter Berlicksichtigung von M églichkeiten des
flexiblen Mitteleinsatzes bewirtschaften

Haushaltsgr undsitze anwenden




Lfd.
Nr.

Teil des
Ausbildungsber ufshildes

Zu vermittelnde Fertigkeiten und Kenntnisse

€)

f)

Q)

Rechnungen pr tifen, Kassenanor dnungen fertigen

Voraussetzungen fur Stundung, Nieder schlagung und Erlass von
For derungen prlfen

Zahlungsvor gange bear beiten

153

Rechnungswesen
(8 3Abs. 1 Nr.5.3)

a)

b)

d)

€)

Zweck und Aufbau der Kosten- und L eistungsrechnung im Ausbil-
dungsbetrieb erlautern

Kosten und L eistungen erfassen und berechnen

doppelte und kamer alistische Buchfiihrung unter scheiden, Bu-
chungsvor gange bear beiten

betriebstypische Wirtschaftlichk eitsber echnungen dur chfiihren

Aufgaben des Contrallings als Informations- und Steuer ungsin-
strument am Beispiel des Aushildungsbetriebes beschreiben

154

Beschaffung
(8 3Abs. 1 Nr.5.4)

a)
b)

Beschaffungsgr undsétze anwenden

Sachguter beschaffen

16

Per sonalwesen
(8 3Abs. 1 Nr. 6)

a)

b)

c)

d)

€)
f)
9)

h)

Ausbildungs-, Arbeits- und Dienstver haltnisse hinsichtlich Rechts-
grundlagen, Art, Begrindung und Beendigung unter scheiden

Vorgange im Zusammenhang mit der Einstellung und dem Aus-
scheiden von Beschéftigten bear beiten

Vorgange im Zusammenhang mit Arbeits- und Fehlzeiten bear bei-
ten

Vorgange im Zusammenhang mit per sonellen Verander ungen ins-
besonder e Hoher gruppier ungen und Umsetzungen bear beiten

Vergiutungen berechnen
Arbeitnehmer schutzgesetze anwenden

Beteiligungsrechte bei der Per sonalsachbear beitung ber ticksichti-
gen

Zieleund Instrumente der Per sonalentwicklung beschreiben

1.7

Allgemeines Verwaltungsr echt
und Verwaltungsverfahren
(83Abs. 1Nr.7)

b)
c)
d)

f)
¢))

Rangor dnung von Rechtsquellen beachten
Rechtsgrundsatze des Ver waltungshandelns anwenden
Grundsatze des Verwaltungsver fahr ens anwenden
Verwaltungsakte vorber eiten und entwer fen
Rucknahme und Widerruf von Verwaltungsakten prifen
Wider spriiche auf Form und Fristeinhaltung prifen

formliche Zulassung ver anlassen




