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Ver or dnung Uber di e Beruf sausbil dung
zum Ver wal t ungsf achangestel Il ten/ zur
Ver wal t ungsf achangestel | ten

VwFAngAusbV 1999

Ausf ertigungsdatum 19. 05. 1999

Vol l zitat:

"Verordnung uber di e Berufsausbil dung zum Verwal t ungsf achangestel |l ten/ zur

Verwal t ungsf achangestellten vom 19. Mai 1999 (BGBlI. | S. 1029)"

FuRBnot e

Textnachwei s ab: 1. 8.1999

D ese Rechtsverordnung i st eine Ausbil dungsordnung i m Sinne des 8§ 25 des

Ber uf sbi | dungsgeset zes. Di e Ausbil dungsordnung und der damt abgestimmte, von der
St andi gen Konferenz der Kul tusminister der Lander in der Bundesrepublik Deutschland
beschl ossene Rahnenl ehrplan fir di e Berufsschul e werden deméchst als Beil age zum
Bundesanzei ger veroffentlicht.

Ei ngangsf or nel

Auf Grund des § 25 Abs. 1 in Verbindung nmit Abs. 2 Satz 1 des Berufshil dungsgeset zes

vom 14. August 1969 (BGBI. | S. 1112), der zuletzt durch Artikel 35 der Verordnung
vom 21. Septenber 1997 (B@&BlI. | S. 2390) gedndert worden ist, in Verbindung mt
Arti kel 56 des Zust andi gkei t sanpassungs- Gesetzes vom 18. Marz 1975 (BGBlI. | S. 705)
und dem Organi sationserl all vom 27. Cktober 1998 (BGBI. | S. 3288) verordnen das

Bundesmi ni steri um des | nnern, das Bundesninisteriumfiur Wrtschaft und Technol ogi e,
das Bundesm ni sterium fir Verkehr, Bau- und Wbhnungswesen i m Ei nvernehnmen nmit dem
Bundesmi ni sterium fir Bil dung und Forschung:

8§ 1 Staatliche Anerkennung des Ausbil dungsber ufes

Der Ausbi |l dungsberuf Verwal t ungsfachangestellter/Verwaltungsfachangestellte wird
staatlich anerkannt.

8 2 Ausbil dungsdauer

(1) Die Aushildung dauert 36 Monate. Davon entfallen 24 Mnate auf di e genei nsane
Ausbi | dung. Die Ausbildung in den Fachrichtungen dauert jeweils 12 Monate.

(2) Es kann zw schen den Fachri chtungen

Bundesverwal t ung,

Landesverwal t ung,

Kommunal verwal t ung,

Handwer ksor gani sati on und | ndustrie- und Handel skamrern und

gk wbdPe

Kirchenverwal tung in den diedkirchen der Evangelischen Kirche in Deutschl and
gewahl t werden.

8 3 Ausbil dungsberufsbild

(1) Cegenstand der Berufsausbil dung sind m ndestens die fol genden Fertigkeiten und
Kennt ni sse:
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der Ausbil dungsbetrieb

Struktur, Stellung und Auf gaben des Ausbil dungsbetri ebes,
Ber uf sbi | dung

Si cherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,

A W DN P

Umnel t schut z;

Ar bei t sorgani sati on und birow rtschaftliche Abl aufe;
I nformati ons- und Komuni kat i onssyst eng;
Kommuni kat i on und Kooperati on;

Verwal t ungsbetri ebswi rtschaft:

Betriebliche Organisation

Haushal t swesen,

Rechnungswesen,

A W DN P

Beschaf f ung;
Per sonal wesen;

No g oo ook NP PP PP

Al | genei nes Verwal t ungsrecht und Verwal t ungsverfahren

(2) Cegenstand der Berufsausbildung in den Fachrichtungen sind m ndestens die fol genden
Ferti gkeiten und Kenntni sse:

1. i n der Fachrichtung Bundesverwal t ung:

1. Fal | bezogene Recht sanwendung,

1. Verwal t ungshandel n i n Arbeitsgebi eten des Ausbil dungsbetri ebes,

1. Personal wi rtschaft;

2. in der Fachrichtung Landesverwalt ung:

2.1 Fallbezogene Recht sanwendung,

2.2 Handeln in Gebieten des besonderen Verwal tungsrechts;

3. i n der Fachrichtung Komunal verwal t ung:

3. Fal | bezogene Recht sanwendung,

3. Handel n i n Gebi eten des besonderen Verwal t ungsrechts,

3.3 Konmunal recht;

4, i n der Fachrichtung Handwer ksorgani sati on und I ndustrie- und Handel skanmer n:
4.1 Fall bezogene Recht sanwendung,

4.2 Sel bstverwal tungsrecht,

4.3 Wrtschaftsrecht und Wrtschaftsverwaltung,

4.4 Berufsbil dungsrecht;

5. in der Fachrichtung Kirchenverwal tung in den diedkirchen der Evangelischen Kirche

i n Deut schl and:

Fal | bezogene Recht sanwendung,

Kirchliches Verfassungs- und Verwal tungsrecht,
Verwal t ungshandel n i n Arbeitsgebi eten des Ausbil dungsbetri ebes.

8 4 Ausbi |l dungsrahnenpl an

(1) Die Fertigkeiten und Kenntnisse nach § 3 sollen in der geneinsanen Berufsausbil dung
und in der Fachrichtung Bundesverwal tung nach der in den Anlagen 1 und 2

ent hal tenen Anl eitung zur sachlichen und zeitlichen diederung der Berufsausbil dung
(Ausbi | dungsrahnenpl an) vermttelt werden.
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(2) Fur die Fachrichtungen Landesverwal t ung, Kommunal verwal tung sow e
Handwer ksor gani sati on und I ndustrie- und Handel skamrern erl assen di e Lander, fr

di e Fachrichtung Kirchenverwal tung in den diedkirchen der Evangelischen Kirche in
Deut schl and die Kirchen fir die Zeit nach § 2 Abs. 1 Satz 3 Vorschriften Uber den
Ausbi | dungsr ahmenpl an i m Sinne des § 25 Abs. 2 Nr. 4 des Berufshil dungsgeset zes.

Dabei koénnen di e Fachrichtungen Landesverwal tung und Konmunal verwal t ung zusanmengef afdt
wer den.

(3) Eine von dem Ausbi | dungsrahnenpl an abwei chende sachliche und zeitliche diederung
des Ausbi |l dungsi nhalts ist insbesondere zul assig, soweit eine berufsfel dbezogene

G undbi | dung vorausgegangen i st oder betriebsprakti sche Besonderheiten di e Abwei chung
erfordern.

(4) Die in dieser Verordnung genannten Fertigkeiten und Kenntnisse sollen so vermttelt
wer den, dalRR der Auszubil dende zur Ausibung einer qualifizierten beruflichen Tatigkeit
imSinne des § 1 Abs. 2 des Berufsbildungsgesetzes befahigt wird, die insbesondere

sel bst &ndi ges Pl anen, Durchfidhren und Kontrollieren einschliefRt. D ese Befé&higung ist
auch in den Prifungen nach den 88 7 und 8 nachzuwei sen.

(5) Zur Erganzung und Vertiefung der Berufsausbildung sind die Fertigkeiten und
Kennt ni sse in den Fachrichtungen Bundesverwal tung, Landesverwaltung, Konmunal verwaltung
und Kirchenverwal tung in den diedkirchen der Evangelischen Kirche in Deutschl and

i n einer dienstbegleitenden Unterwei sung von in der Regel 420 Stunden zu vermtteln.

Hi erfir komren insbesondere Fertigkeiten und Kenntnisse nach 8§ 3 Abs. 1 Nr. 3, 5 bis

7 und 8§ 3 Abs. 2 Nr. 1 bis 3 und 5 in Betracht. Die dienstbegleitende Unterweisung i st
inhaltlich und zeitlich mt dem Berufsschulunterricht abzustimen.

8 5 Ausbi | dungspl an

Der Ausbil dende hat unter Zugrundel egung des Ausbi |l dungsrahnenpl anes fur den
Auszubi | denden ei nen Ausbil dungspl an zu erstellen

8§ 6 Berichtsheft

Der Auszubil dende hat ein Berichtsheft in Form eines Ausbil dungsnachwei ses zu fuhren
I hmist Gel egenheit zu geben, das Berichtsheft wahrend der Ausbil dungszeit zu fihren
Der Ausbil dende hat das Berichtsheft regel na3i g durchzusehen

8 7 Zw schenpr if ung

(1) Zur Ermittlung des Ausbil dungsstandes ist eine Zw schenprifung durchzuf Ghren. Sie
soll in der Mtte des zweiten Ausbil dungsjahres stattfinden

(2) Die Zw schenprufung erstreckt sich auf die in Anlage 1 Abschnitt | und Anl age 2
fur das erste Ausbil dungsjahr aufgefuhrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowi e auf den
i m Beruf sschulunterricht entsprechend dem Rahmenl ehrplan zu vernittel nden Lehrstoff,
soweit er fur die Berufsausbildung wesentlich ist.

(3) Die zZwi schenpriufung ist schriftlich, anhand praxi shezogener Aufgaben oder Falle in
héchstens 180 M nuten in fol genden Prifungsgebi eten durchzuf thren

a) Ausbil dungsbetrieb, Arbeitsorganisation und birow rtschaftliche Abl aufe

b) Haushal t swesen und Beschaf f ung,

c) Wrtschafts- und Sozi al kunde.

8 8 Abschl ul3pr tf ung

(1) Die Abschl uBprifung erstreckt sich auf die in Anlage 1 Abschnitt | aufgefihrten
Fertigkeiten und Kenntnisse und fur die Fachrichtung Bundesverwal tung auf die

in Abschnitt Il aufgefuhrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowie fur die Ubrigen
Fachrichtungen auf die in den jeweiligen Vorschriften der Lander oder Kirchen nach § 4
Abs. 2 aufgefihrten Fertigkeiten und Kenntnisse sowi e auf den i m Berufsschulunterricht
vermttelten Lehrstoff, soweit er fir die Berufsausbildung wesentlich ist.
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(2) Die AbschluBpriafung ist schriftlich in den Prifungsbereichen
Verwal t ungsbetri ebswirtschaft,

Per sonal wesen,

Verwal t ungsrecht und Verwal t ungsverf ahren

Wrtschafts- und Sozi al kunde

und praktisch i mPrifungsbereich

Fal | bezogene Recht sanwendung

dur chzuf thr en.

(3) Die Anforderungen in den Prifungsberei chen sind:

1. Prifungsbereich Verwal tungsbetriebsw rtschaft:
In héchstens 135 M nuten soll der Priufling praxi shezogene Aufgaben oder
Fal |l e bearbeiten. Er soll dabei zeigen, dal er haushaltsrechtliche,
betriebsw rtschaftliche und organi satori sche Zusammenhénge versteht und
Fertigkeiten und Kenntni sse dieser CGebiete i m Rahnen der betrieblichen
Lei stungserstel l ung prakti sch anwenden kann;

2. Prifungsberei ch Personal wesen:
In héchstens 120 M nuten soll der Priufling praxi shezogene Aufgaben oder Falle
bearbeiten. Er soll dabei zeigen, dalR er rechtliche Zusanmenhdnge versteht und
Per sonal angel egenhei t en bearbeiten kann;

3. Priufungsberei ch Verwal tungsrecht und Verwal tungsverfahren:
In héchstens 120 M nuten soll der Priufling praxi shezogene Aufgaben oder Falle
bearbeiten. Er soll dabei zeigen, dalR er Sachverhalte rechtlich beurteilen
und verfahrensmilli g bearbeiten kann. Die jeweilige Fachrichtung ist dabei zu
ber ticksi chti gen;

4. Prufungsbereich Wrtschafts- und Sozi al kunde:
In héchstens 90 M nuten soll der Prifling praxi sbhezogene Aufgaben oder Fall e,
i nsbesondere aus fol genden Gebieten

a) staats- und verfassungsrechtliche Zusanmenhéange,
b) Vertragsrecht,
c) Wrtschaftskreislauf und Wrtschaftspolitik

bear bei t en.
Er soll dabei zeigen, daB er wirtschaftliche, rechtliche und gesellschaftliche
Zusanmenhange der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beurteil en kann

5. Priufungsberei ch Fal | bezogene Recht sanwendung:
Der Prifling soll eine praktische Aufgabe bearbeiten und dabei Sachverhalte
aus sei ner Fachrichtung beurteilen und Lésungen aufzeigen. D e Aufgabe
sol | Ausgangspunkt fir das fol gende Prifungsgesprach sein. Hierbei sol
der Prufling zeigen, dal er Arbeitsergebnisse blrgerorientiert darstellen
sowi e in berufstypischen Situati onen komuni zi eren und kooperieren kann. Das
Pr if ungsgesprach einschliefl3lich der Bearbeitungszeit fur di e Aufgabe soll fiur den
ei nzel nen Priafling nicht |&nger als 45 M nuten dauern

(4) Sind in der schriftlichen Prifung die Prifungsleistungen in bis zu zwei

Pr Gf ungsberei chen mt mangel haft und in den dbrigen Pridfungsbereichen mt m ndestens
ausrei chend bewertet worden, so ist auf Antrag des Priflings oder nach Ernmessen

des Priufungsausschusses in einemder mt nangel haft bewerteten Prifungsbereiche die
schriftliche Prifung durch eine mindliche Prifung von etwa 15 M nuten zu erganzen
wenn di ese fir das Bestehen der Prifung den Ausschl ag geben kann. Der Prifungsbereich
ist vomPriufling zu bestimen. Bei der Ermttlung des Ergebni sses fir diesen

Pr af ungsberei ch sind die Ergebni sse der schriftlichen Arbeit und der nindlichen

Er gédnzungspridfung i m Verhaltnis zwei zu eins zu gew chten

(5) Bei der Ermittlung des Cesantergebni sses haben alle Prifungsberei che das gl ei che
Gewi cht .

(6) Zum Best ehen der Abschl u3pr if ung missen in m ndestens drei der in Absatz
2 genannten schriftlichen Prifungsberei che sowi e i m Gesant er gebni s m ndest ens
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ausrei chende Lei stungen erbracht werden. Wrd ein Prifungsbereich mt ungenigend
bewertet, so ist die Priafung nicht bestanden

§ 9 Uber gangsregel ung

Auf Ber uf saushi | dungsverhal t ni sse, die bei Inkrafttreten dieser Verordnung bestehen
sind die bisherigen Vorschriften weiter anzuwenden, es sei denn, die Vertragsparteien
ver ei nbaren di e Anwendung der Vorschriften di eser Verordnung.

8 10 Inkrafttreten, AuBBerkrafttreten
Di ese Verordnung tritt am 1. August 1999 in Kraft.

Anlage 1 (zu § 4)

Ausbi | dungsrahnenpl an fir di e Berufsausbil dung zum

Verwal t ungsf achangestel I ten/ zur Verwal t ungsfachangestellten - Sachliche
G i ederung -

Fundstell e des Originaltextes: BGBlI. | 1999, S. 1032 - 1035
Abschnitt |: Geneinsane Fertigkeiten und Kenntni sse
Lfd. Teil des Zu verm ttel nde Fertigkeiten und
Nr. Ausbi | dungsber uf sbhi | des Kennt ni sse
1 2 3
1 Der Ausbil dungsbetrieb (§ 3

Abs. 1 Nr. 1)
1.1 Struktur, Stellung und Aufgabena) Stellung und Aufgaben des
des Ausbi |l dungsbetriebes (8§ 3 Ausbi | dungsbetri ebes im
Abs. 1 Nr. 1.1) Gesant system der o6f fentlichen
Verwal t ung beschrei ben
b) Rechtsform und Aufbau des
Ausbi | dungsbetri ebes erl autern
€c) Zusammenarbeit des
Ausbi | dungsbetri ebes
nmt Behorden,
W rtschaftsorgani sati onen und
O gani sati onen der Arbeitgeber
und Arbei tnehnmer darstellen
1.2 Berufsbildung (8 3 Abs. 1 Nr. a) Rechte und Pflichten aus
1.2) dem Ausbi | dungsverhal tni s
feststell en und Aufgaben der
Beteiligten i mdual en System
beschr ei ben
b) Zusanmmenhéange zw schen der
Ausbi | dungsor dnung und dem
betrieblichen Ausbil dungspl an
darstell en
c) Notwendi gkeit und Mglichkeiten
beruflicher Fortbil dung
sowi e deren Nutzen fiur die
persoénliche und berufliche
Ent wi ckl ung auf zei gen
d) Bedeutung, Zusammensetzung
und Auf gabenstell ung der
Per sonal vertretung i m
Ausbi | dungsbetrieb darstellen
e) M tbestinmungs- und
M twi r kungsrechte
betri ebsverfassungsrechtlicher
oder
per sonal vertretungsrechtlicher
Organe erl autern
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Si cherheit und
Gesundhei t sschut z bei
Arbeit (8 3 Abs. 1 Nr.

der
1.3)

a) Gefahrdung von Sicherheit und
Gesundheit am Arbeitsplatz
feststell en und MaBnahnen zu
i hrer Vernmeidung ergreifen

b) beruf sbezogene
Arbei t sschut z- und
Unf al | ver hiit ungsvor schriften
anwenden

c) Verhal tenswei sen bei Unféallen
beschrei ben sowi e erste
MaBnahmen ei nl eiten

d) Vorschriften des vorbeugenden
Br andschut zes anwenden;

Ver hal t enswei sen bei Branden
beschr ei ben und MaRnahmen zur
Br andbekanpf ung ergreifen

1.4

Unel tschutz (8§ 3 Abs. 1 Nr.
1.4)

Zur Vernei dung betri ebsbedi ngter

Umnel t bel ast ungen i m beruflichen

Ei nwi r kungsber ei ch bei tragen,

i nsbesonder e

a) mogli che Umel t bel ast ungen
durch den Ausbil dungsbetrieb
und seinen Beitrag zum
Unmnel t schut z an Bei spi el en
erkl aren

b) fidr den Ausbil dungsbetrieb
gel tende Regel ungen des
Umnel t schut zes anwenden

c) Moglichkeiten der
wi rtschaftlichen und
umrel t schonenden Ener gi e-
Mat eri al verwendung nut zen

d) Abféalle verneiden; Stoffe
und Materialien einer
umrel t schonenden Ent sor gung
zuf Ghren

und

2

Ar bei t sorgani sati on und
birowi rtschaftliche Abl &ufe (8§
3 Abs. 1 Nr. 2)

a) Dienst- und Geschéaftsordnungen
sowi e erganzende Vorschriften
anwenden

b) Schriftgut verfassen und
verwal t en, Postei ngang und -
ausgang bearbeiten

c) betriebliche Arbeits-
und Organi sationsnitte
wi rtschaftlich einsetzen

d) persodnliche Arbeitsorganisation
rationell und zwecknaf3ig
gestalten

e) Fachliteratur und andere
Informationsmittel nutzen

f) Lern- und Arbeitsmet hoden
auf gabenorientiert einsetzen

g) Daten beschaffen, aufbereiten
und auswerten

h) Termi ne planen, Fristen
Uberwachen und erforderliche
MaRnahmen ei nl eiten

3

I nf ormati ons- und
Konmuni kat i onssystene (8§ 3 Abs.
1 Nr. 3)

a) Organisation der |Infornations-
und Komuni kat i onssyst ene
des Ausbil dungsbetri ebes
beschr ei ben
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b)

c)

I nf or mati ons- und
Komuni kat i onssyst enme

auf gabenorientiert einsetzen
Auswi r kungen der im

Ausbi | dungsbetri eb

ei ngeset zten | nformati ons-
und Komuni kat i onssyst ene auf
Ar bei t sabl duf e, -bedi ngungen
und - anforderungen aufzei gen
Regel ungen zur Datensi cherheit
anwenden, Daten sichern und
pfl egen

Regel ungen zum Dat enschut z
anwenden

4

Konmmuni kat i on und Kooperati on
(8 3 Abs. 1 Nr. 4)

b)

c)

d)

f)

externe und interne
Di enst | ei stungen auf
der Grundl age des
Qualitéatsnerkmal s der
und Kundenori entierung
erbringen

Grundséat ze und Fornen der
Komuni kati on und Kooperation
i n unterschiedlichen

Si tuati onen anwenden

Komruni kati on unter Beachtung
rechtlicher, wirtschaftlicher
und fornmal er Anforderungen
ziel-, adressaten- und

si tuati onsgerecht gestalten
zur Vernei dung von
Komuni kat i onsst 6r ungen

bei tragen
Lésungsnigl i chkeiten far
Konfli ktsituati onen aufzei gen
W r kungen des ei genen Handel ns
auf Betroffene und auf die

O fentlichkeit bewerten

Blr ger -

Verwal t ungsbetri ebswi rt schaft
(8 3 Abs. 1 Nr. 5)

Betriebliche Oganisation (8 3
Abs. 1 Nr. 5.1)

Zusanmenhange zw schen

Auf gaben, Auf bauor gani sation
Ent schei dungsst r ukt uren

und Abl auf pl anung des

Ausbi | dungsbetri ebes darstellen
betriebliche
Organi sati onsvor gaben in

Ar bei t sabl auf en unset zen

Haushal t swesen(§ 3 Abs. 1 Nr.
5.2)

d)
e)

Zi el e und Not wendi gkei t

der Haushalts- und

W rtschaftspl anung begr iinden
bei der Aufstellung

des Haushal ts- oder

W rtschaftspl anes mitwirken
Haushal tsmittel unter

Ber tcksi chti gung von
Mogl i chkeiten des fl exi bl en
Mttel ei nsatzes bew rtschaften
Haushal t sgrundséat ze anwenden
Rechnungen pr uf en,

Kassenanor dnungen fertigen

www.juris.de
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f)

Vor ausset zungen fur Stundung,
Ni eder schl agung und Erl all von
For derungen pr if en

Zahl ungsvor gange bearbeiten

5.3

Rechnungswesen (8 3 Abs.

5. 3)

1

Nr .

b)

c)

d)

e)

Zweck und Auf bau der Kosten-
und Lei stungsrechnung i m

Ausbi | dungsbetrieb erl autern
Kost en und Lei stungen erfassen
und berechnen

doppel te und kaneralistische
Buchf Ghrung unt er schei den,
Buchungsvor gdnge bearbeiten
betri ebst ypi sche
Wrtschaftlichkeitsberechnungen
dur chf Ghr en

Auf gaben des Controllings

al s I nformations- und

St euer ungsi nst r unent

am Bei spi el des

Ausbi | dungsbetri ebes
beschr ei ben

5.4

Beschaffung (&8 3 Abs.

5. 4)

1

Nr .

a)
b)

Beschaf f ungsgrundséat ze anwenden
Sachgit er beschaffen und
bewi rt schaften

Per sonal wesen (8§ 3 Abs.

6)

1

Nr .

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Ausbi | dungs-, Arbeits- und

Di enstver hél tni sse hinsichtlich
Recht sgrundl agen, Art,

Begr indung und Beendi gung

unt er schei den

Vor gédnge i m Zusamenhang

mt der Einstellung und dem
Ausschei den von Beschéaftigten
bear bei ten

Vor gédnge i m Zusamenhang

nmt Arbeits- und Fehl zeiten
bear bei ten

Vor gédnge i m Zusamenhang nit
per sonel | en Ver ander ungen

i nsbesonder e Hoher gr uppi er ungen
und Unset zungen bearbeiten

Ver gut ungen ber echnen

Ar bei t nehmer schut zgeset ze
anwenden

Bet ei | i gungsrechte bei der

Per sonal sachbear bei t ung

ber ticksi chti gen

Ziele und Instrumente der

Per sonal ent wi ckl ung beschr ei ben

7

Al | genei nes Verwal t ungsr echt

und Verwal tungsverfahren (8§ 3

Abs.

1 Nr.

7)

b)

c)
d)

f)

9)

Rangor dnung von Rechtsquel | en
beacht en

Recht sgrundséat ze des

Ver wal t ungshandel ns anwenden
Grundsét ze des
Verwal t ungsver f ahrens anwenden
Ver wal t ungsakt e vorbereiten und
entwerfen

Ricknahme und W derruf von
Verwal t ungsakt en prifen

W der spriiche auf Form und

Fri stei nhal tung prufen

form iche Zustellung

ver anl assen
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Abschnitt 11: Fertigkeiten und Kenntnisse in der Fachrichtung
Bundesverwal t ung
Lfd. Teil des Zu verm ttel nde Fertigkeiten und
Nr. Ausbi | dungsber uf sbi | des Kennt ni sse

1 2 3
1.1 Fall bezogene Rechtsanwendung (8a) Sachverhalte ernmitteln, unter

3 Abs. 2 Nr. 1.1)

b)

c)

Tat best andsner knmal e subsumi eren
und Rechtsfol gen feststellen
besti mmte und unbestimte

Recht sbegri ffe unterschei den

Er messensent schei dungen

unt er Ber licksi chtigung

von Ernessensspi el raunen

vor bereiten

Ent schei dungen begr iinden

1.2 Verwal tungshandeln in
Ar bei t sgebi et en des
Ausbi | dungsbetri ebes (8 3 Abs.

2 Nr. 1.2)

d)

e)

f)

Zust andi gkei ten und Lei stungen
erl autern

Ar bei t sabl duf e ei nhal ten und
Ver f ahr ensr egel ungen anwenden
ber ei chsbezogene

Ar bei t sauf gaben kost enbewuf3t

pl anen und ausf Ghren

Ri chtigkeit und Vol | stéandi gkeit
der Arbeitsergebni sse priufen

I nf ormati onen und Dat en

des Arbeitsgebietes

unt er Ber licksi chti gung
fachspezi fi scher Materialien
beschaf f en, auswerten und

ver wenden

Fachauskiinfte erteil en

Personal wi rtschaft (8 3 Abs. 2
Nr. 1.3)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

di e Notwendi gkeit von

Per sonal bedar f spl anungen
erlautern

St el | enausschr ei bungen

nach betrieblichen Vorgaben
bear bei t en

Bewer bungen nach betrieblichen
Kriterien auswerten und
bear bei t en

Vorschriften, Verfahren und
Auswi r kungen der Pl anstel |l en-
und Stell enbew rtschaftung

erl autern

Auswi r kungen unt erschi edl i cher
Arbei t sfornmen und flexibler
Arbeitszeiten auf die

Per sonal wi rt schaft

an Bei spi el en des

Ausbi | dungsbetri ebes auf zei gen
bei der Personal ei nsat zpl anung
und deren Unsetzung mtw rken,
i nsbesondere Di enst pl &ne
erstellen

Vor gédnge i m Zusamenhang mit
Abor dnungen und Ver set zungen
bear bei t en; Rei sekosten

ber echnen

bei der Ernmittlung des

Fort bi | dungsbedarfs mtw rken,
Bi | dungsmafBnahmen ausschrei ben
Ent schei dungen Uber die
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Bewer ber auswahl vor bereiten und
unset zen

Anl age 2 (zu § 4)

Ausbi | dungsrahmenpl an fir di e Berufsausbil dung zum

Verwal t ungsfachangestel I ten/ zur Verwal t ungsfachangestellten - Zeitliche
G i ederung -

Fundstell e des Originaltextes: BG&I. | 1999, S. 1036 - 1037

Er st es Ausbi | dungsj ahr

(1) In einem Zeitraum von insgesant drei bis vier Mnaten sind schwerpunkt malig die
Fertigkeiten und Kenntni sse gemal3 Anl age 1 Abschnitt | der Berufsbil dpositionen

1.1 Struktur, Stellung und Aufgaben des Ausbil dungsbetri ebes,

1.2 Berufsbil dung,

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,

2 Ar bei t sorgani sati on und blirow rtschaftliche Abl aufe, Lernziele a bis d,

4 Kommuni kati on und Kooperation, Lernziele b bis d,

zu vermtteln.

(2) In einem Zeitraumvon insgesant drei bis sechs Mnaten sind schwerpunktnaBig die
Fertigkeiten und Kenntni sse gemal3 Anl age 1 Abschnitt | der Berufsbil dpositionen

2 Ar bei t sorgani sation und birow rtschaftliche Abl aufe, Lernziele e und f,

3 I nformati ons- und Komuni kati onssyst ene,

5.2 Haushal t swesen

zu vermtteln und i m Zusanmenhang damit die Vernmittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse
der Ber ufsbil dposition

2 Arbeitsorganisation und birow rtschaftliche Abl dufe, Lernziele ¢ und d,

fortzuf dhren.

(3) In einem Zeitraum von insgesant drei bis finf Mnaten sind schwerpunkt maBig die
Fertigkeiten und Kenntni sse gemiaf3 Anl age 1 Abschnitt | der Berufsbil dpositionen

1.4 Umnel tschutz,

2 Ar bei t sorgani sation und birowi rtschaftliche Abl &ufe, Lernziele g und h,

5.4 Beschaf fung

zu vermtteln und i m Zusanmenhang damit die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbil dpositionen

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,

2 Ar bei t sorgani sation und blirow rtschaftliche Abl aufe, Lernziele ¢c bis f,

3 I nformati ons- und Komuni kati onssyst ene

fortzuf ihren.

Zwei t es Ausbi | dungsj ahr

(1) In einem Zeitraumvon insgesant zwei bis vier Mnaten sind schwerpunkt ma3ig die
Fertigkeiten und Kenntni sse gemaf3 Anl age 1 Abschnitt | der Berufsbil dpositionen

5.3 Rechnungswesen, Lernziele a, ¢ und d,

zu vermtteln und i m Zusanmenhang danmit die Vernmittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbil dpositionen

2 Arbei t sorgani sati on und birowi rtschaftliche Abl aufe,
3 I nformati ons- und Kommuni kati onssyst ene,
5.4 Beschaf fung
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f ort zuf Ghren.

(2) In einem Zeitraum von insgesant vier bis sechs Mnaten sind schwerpunktnaRBig die
Fertigkeiten und Kenntni sse gemal3 Anl age 1 Abschnitt | der Berufsbil dpositionen

4 Kommuni kati on und Kooperation, Lernziele a, e und f,
6 Personal wesen

zu vermtteln und i m Zusanmenhang danmit die Vernmittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse
der Ber ufsbil dposition

3 Informations- und Konmuni kati onssyst ene

fortzuf dhren.

(3) In einem Zeitraum von insgesant drei bis finf Mnaten sind schwerpunkt maBig die
Fertigkeiten und Kenntnisse genmald Anl age 1 Abschnitt | der Berufsbildposition

7 Al genei nes Verwal tungsrecht und Verwal tungsverfahren

zu vermtteln und i m Zusanmenhang damit die Vernmittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse
der Beruf sbil dpositionen

1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,

1.4 Umnel t schut z,

2 Arbei t sorgani sati on und birowi rtschaftliche Abl aufe,
3 I nformati ons- und Komuni kati onssyst ene

fortzuf 0hren.

Fachri cht ung Bundesverwal t ung
Drittes Ausbil dungsj ahr

(1) I'n einem Zeitraum von insgesant zwei bis vier Mnaten ist schwerpunktmaf3i g die
Verm ttlung der Fertigkeiten und Kenntni sse genéaf3 Anl age 1 der Berufsbil dpositionen

1.1) 5.1

Betriebliche O ganisation
l. 5.3 Rechnungswesen, Lernziele b und e,

zu vermtteln und i m Zusanmenhang damt die Vernmittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbil dpositionen

1. 1.4
Umnel t schut z,

. 2

Ar bei t sorgani sati on und birow rtschaftliche Abl &ufe,

.3

I nformati ons- und Komuni kati onssyst ene,
I. 5.3 Rechnungswesen, Lernziele a, c¢c und d,
fortzuf ihren.

(2) In einem Zeitraum von insgesant drei bis finf Mnaten sind schwerpunkt maBBig die
Fertigkeiten und Kenntni sse genal3 Anl age 1 der Berufsbil dpositionen
11.2)1.3

Per sonal wi rt schaft
zu vermtteln und i m Zusanmenhang damt die Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse
der Berufsbil dpositionen
. 1.3
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Si cherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit,

. 2
Ar bei t sorgani sation und blirow rtschaftliche Abl aufe,

I. 3
I nf ormati ons- und Komuni kati onssyst ene,

1. 6
Per sonal wesen

fortzuf Ghren.

(3) In einem Zeitraum von insgesant vier bis sechs Mnaten sind schwerpunktnéfRig die
Ferti gkeiten und Kenntni sse gemif3 Anl age 1 der Berufsbil dpositionen

.11

Fal | bezogene Recht sanwendung,
Il1.1.2 Verwal tungshandel n in Arbeitsgebi eten des Ausbhil dungsbetri ebes

zu vermtteln und i m Zusanmenhang damit die Vernmittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse
der Ber uf sbil dpositionen

. 3

I nf ormati ons- und Komuni kati onssyst ene,

. 4
Komruni kati on und Kooperati on,

.7

Al | genei nes Verwal t ungsrecht und Verwal t ungsverfahren

fort zuf Ghren.

1) Abschnitt |
2) Abschnitt 11
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