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SAARLANDISCHE VERWALTUNGSSCHULE

Stundentafel , VFA"

fur die

dienstbegleitende Unterweisung
der Auszubildenden im Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/r
in der Fachrichtung Landesverwaltung und Kommunalverwaltung

Stand: November 2018

Ausbildungsgebiet Anzahl der Anzahl der
Bezeichnung des Ausbildungsfaches Unterrichtsstunden Klassenarbeiten
1. EinfUhrungskurs 20 -
2. Berufsaushildung im 6ffentlichen Dienst 20 1
3. Verwaltungskunde 40 1
4. Verwaltungsorganisationslehre 36 1
5. Polizei- und Ordnungsrecht 40 1
6. Haushalts-, Kassen- und 60 2
Rechnungswesen der Landes- und
Kommunalverwaltung
7. Kostenrechnung in der Verwaltung 20 -
8. Kommunalrecht 60 2
9. Personalwesen 60 2
10.  Offentliches Baurecht 20 1
11. Personenstandsrecht 16 -
12.  Sozialleistungsrecht 44 1
13.  Facherlbergreifende Unterweisung 20 -
(Handlungsorientierte Ausbildung)
456 12




Lernzielstufen

Die Lernziele stellen Umschreibungen fir den angestrebten Grad der Lernintensitat

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

umfasst dabei die Stufen niedrigerer Grade.

Im Einzelnen sind die Lernzielstufen wie folgt definiert:

Stufe I:

Stufe II:

Stufe lll:

Kennen und Wiedergeben (Reproduktion)

Der Teilnehmer soll Kenntnisse tber ein Wissensgebiet besitzen und sein

Wissen ohne zusatzliche Verarbeitung wiedergeben kdénnen.

Ordnen und Verstehen (Reorganisation)

Der Teilnehmer soll erworbenes Wissen in seinen Zusammenhéngen

ordnen und selbstandig verarbeitet wiedergeben kdnnen.

Anwenden (Transfer)

Der Teilnehmer soll das erworbene Wissen auf Sachverhalte Gbertragen
und dabei insbesondere konkrete Probleme (Félle) sach- und formgerecht
I6sen konnen. Die Fallldosung soll sich grundsatzlich auf Falle mit
einfachem Schwierigkeitsgrad beschranken.



Stand: November 2013

VFA
Stoffgliederungsplan
far die
dienstbegleitende Unterweisung
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. Verhéltnis 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 I

praktischer Falle

1. Die Ermittlung des mal3geblichen 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 I




VFA Stand: November 2013

Stoffgliederungsplan
fur das Unterrichtsfach
»Berufsausbildung im 6ffentlichen Dienst*”

Stundenzahl: 20
Klassenarbeiten: 1

Lerninhalte

Unterrichts-
stunden

Lernziel-
stufen

[. Einfihrung
1. Begriff der Berufsbildung
2. Geltungsbereich des Berufsbildungsgesetzes
3. Anerkennung von Ausbildungsberufen

2

[I. Struktur des dualen Systems
1. Strukturmerkmale
2. Beteiligte Institutionen
2.1 Berufsbildungsstatten
2.2 Administrative Organe

[ll. Berufsausbildungsverhéltnis

1. Wesen

2. Begrundung
2.1 Abschluss des Ausbildungsvertrags
2.2 Form des Ausbildungsvertrags
2.3 Eintrag in das Verzeichnis der

Berufsausbildungsverhaltnisse

2.4 Mangel des Ausbildungsvertrags

3. Vertragsinhalte
3.1 Regelmafige Ausbildungszeit
3.2 Pflichten des Ausbildenden
3.3 Pflichten des Auszubildenden
3.4 Tagliche Ausbildungszeit
3.5 Urlaub
3.6 Vergitung

4. Beendigung
4.1 Beendigung durch Zeitablauf
4.2 Kundigung
4.3 Aufhebungsvertrag
4.4 Folgen der Beendigung

5. Weiterarbeit nach Beendigung




IV. Ordnung der Berufsbildung

1. Voraussetzungen zum Ausbilden
1.1 Eignung der Ausbildungsstéatte
1.2 Personliche Eignung
1.3 Fachliche Eignung

2. Prufungswesen
2.1 Zwischenprifung
2.2 Abschlussprifung

V. Berufliche Weiterbildung

VI. Klassenarbeit und deren Besprechung




VFA

Stand: November 2013

Stoffgliederungsplan

far das Unterrichtsfach
»verwaltungskunde*

Stundenzahl: 40
Klassenarbeiten: 1
: Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen
l. Grundlagen 2 I
1. Grundbegriffe
2. Quellen des Verwaltungsrechts
3. Juristische Personen des offentlichen Rechts und
ihre Organe
II.  Aufbau und Aufgaben der 6ffentlichen Verwaltung in 4 I
Bund und Landern unter Berlicksichtigung des
Landesorganisationsgesetzes
1. Behdrdenbegriff und Behdrdenstruktur
2. Kommunale und funktionale Selbstverwaltung
3. Aufsichtsarbeiten
lll.  Verwaltungshandeln unter Berucksichtigung des 24 [l
Saarlandischen Verwaltungsverfahrensgesetzes
1. Allgemeine Begriffe, Formen und Rechtsgrundlagen
des Verwaltungshandelns
2. Begriff und Merkmale des Verwaltungsaktes
3. Arten der Verwaltungsakte
4. Nebenbestimmungen zum Verwaltungsakt
5. Rechtswirksamkeit des Verwaltungsaktes
6. Bekanntgabe und Zustellung
7. Fehlerhafter Verwaltungsakt
8. Rucknahme und Widerruf des Verwaltungsaktes
9. Offentlich-rechtlicher Vertrag
IV. Verwaltungszwang, insbesondere nach dem 3 I
Saarlandischen Verwaltungsvollstreckungsgesetz
V. Verwaltungsrechtsschutz 4 Il
VI. Klassenarbeiten und deren Besprechung 3




VFA Stand: November 2018
Stoffgliederungsplan
fur das Unterrichtsfach
»verwaltungsorganisationslehre”
Stundenzahl: 36
Klassenarbeiten: 1
: Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen
l. Grundlagen 6 Il
1. Aufbau- und Ablauforganisation: institutioneller,
instrumentaler, funktioneller Organisationsbegriff
2. Grundbegriffe: Trager (juristische Person des 6.R.),
Organ (naturliche 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) 2 Il
1. Unmittelbare und mittelbare Staatsverwaltung des
Bundes und der Lander (Féderalismus)
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 [l
1. Grundsatze des inneren Dienstbetriebes
2. Dienstvorschriften/Geschaftsordnungen
3. Geschaftsgang
3.1 Eingangsbehandlung




3.2 Sachbearbeitung

3.3 Vorgangsverwaltung

3.4 Aktenvermerk/Niederschrift

3.5 E-Gouvernment

3.6 Dokumentenmanagementsystem, Archivierung

V. Behorde als ,Dienstleistungsunternehmen® Il
(kundenorientiert)
1. Kunden-, Burgerndhe
2. Kunden-, Birgerfreundlichkeit
3. E-Gouvernment — Angebote und Auftritte
4. Service-Buros (zentrale Anlaufstellen)
5. Beteiligungs- und Beschwerdemanagement
VI.  Kommunikation Il
1. schriftlich (Briefe, Schriftsatze verfassen, E-Mails)
2. mundlich (personliches Gespréach, Telefonat)
3. innerhalb der Behorde (u.a. im Team, im Rahmen
von Besprechungen, Diskussionen)
VII. Organisationsgrundsatze u. -techniken I
1. Personliche Arbeitstechniken
2. Projektmanagement
VIl. Klassenarbeit und deren Besprechung




VFA Stand: November 2013
Stoffgliederungsplan
far das Unterrichtsfach
»Polizei- und Ordnungsrecht”
Stundenzahl: 40
Klassenarbeiten: 1
: Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen
l. Allgemeines Polizeirecht 27
1. Grundlagen I
1.1  ,Kreuzberg-Urteil*
1.2  Offentliche Sicherheit und Ordnung
2. Die Aufgaben der Polizei I
2.1  Zustandigkeiten im Rahmen der
Generalklausel (88 1 und 8 SPolG)
2.2 Zustandigkeiten im Rahmen von
Sondervorschriften
2.3  Zustandigkeiten im Rahmen der
Sonderregelungen (88 9 bis 40 SPolG)
3. Die Organisation der Polizei I
3.1 Die Verwaltungspolizei
3.2  Die Vollzugspolizei
4. Die Polizeipflicht I
4.1  Begriffsinhalt
4.2  Handlungs- und Zustandsstérer
4.3  Nichtstorer
44  Storer und Nichtstorerauswahl
4.5  Ausgleichs- und Beseitigungsanspriche
aufgrund polizeilichen Handelns
5. Die MalRnahmen der Polizei Il
5.1  Die polizeiliche Verfigung (belastender
Verwaltungsakt)
5.2  Die polizeiliche Erlaubnis (begunstigender I
Verwaltungsakt)
5.3 Die Allgemeinverfiigung im Polizeirecht
5.4  Die Polizeiverordnung
6. Ersatzleistungen im Rahmen des Polizeirechts I
Il. Besonderes Polizeirecht 10 I

1.
2.

Ordnungswidrigkeitenrecht
Gefahrenabwehr zum Schutz der Umwelt
a) Kreislaufwirtschaftsgesetz

b) Bodenschutzgesetz

c) Immisionsschutzgesetz




3.  Versammlungsrecht
4. Gewerberecht
5. Stral3enrecht

Il. Klassenarbeit und deren Besprechung




VFA Stand: November 2013
Stoffgliederungsplan
far das Unterrichtsfach
»Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen der Landes- und
Kommunalverwaltung*
Stundenzahl: 60
Klassenarbeiten: 2
: Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen
I. Haushaltswirtschaft 1]
1. Rechtsquellen und allgemeine Haushaltsgrundsatze 2
2. Haushaltssatzung 2
3. Haushaltsplan und Anlagen 16
a) Ergebnishaushalt, Finanzhaushalt, Teilhaushalte
b) Kontenplan und Produktplan
c) Anlagen
4. Aufstellung des Haushaltsplanes und 6
Planungsgrundsatze
5. Mittelfristige Ergebnis- und Finanzplanung, 4 Il
Investitionsprogramm
6. Vorlaufige Haushaltsfihrung, tber- und aul3erplan- 4
mafige Aufwendungen und Auszahlungen,
Nachtragssatzung
7. Ausfihrung des Haushaltsplanes, Anordnungswesen 2
a) Zahlungsverkehr
b) Buchfihrung und Rechnungslegung
c) Forderungsverwaltung
8. Gesamtabschluss und Jahresabschluss — 4
Vermdgensrechnung
9. Haushaltsausgleich, Rucklagen, 6
Haushaltssanierungsplan
10. Prafungswesen 2
[I. Schuldenwirtschaft 4 Il
1. Kredite fur Investitionen
2. Kredite zur Liquiditatssicherung
3. Sicherheiten und Gewahrleistung fur Dritte
lll. Vermdgenswirtschaft und Vermdgensrechnung 2 Il
1. Begriff und Arten des Vermégens
2. Erwerb, Verwaltung und Veraul3erung des Vermdgens
3. Inventur, Inventar und Vermégensbewertung
IV. Klassenarbeiten und deren Besprechung 6




VFA Stand: November 2013

Stoffgliederungsplan

far das Unterrichtsfach
,Kostenrechnung in der Verwaltung*

Stundenzahl: 20
Klassenarbeiten: -
Unterrichts- Lernziel-
Lernhalte
stunden stufen
l. Anwendung der Kostenrechnung in der 6ffentlichen 8 1]
Verwaltung
1. Rechtsgrundlagen
2. Kostenrechnende Einrichtungen
II.  Kostenartenrechnung 4 [l
1. Gegenstand und Gliederung der
Kostenartenrechnung
2. Erfassung der wichtigsten Kostenarten
(1) Personalkosten
(2) Sachkosten
a) Materialkosten
b) Abschreibungen
(3) Zinsen
(4) Fremdleistungskosten
(a) Mieten
(b) Versicherungen/Wagnisse
(c) Verwaltungskostenerstattungen
(5) Steuern als Kosten
lll. Kostenstellenrechnung 2 I
1. Bildung von Kostenstellen
(1) Kriterien der Kostenstellenbildung
(2) Arten von Kostenstellen
2. Durchfuihrung der Kostenstellenrechnung im
System der Vollkostenrechnung
(1) Verrechnung der primaren Kosten
(2) Verrechnung der sekundaren Kosten
IV. Kostentragerrechnung 2 [l
1. Aufgaben und Systeme der Kostentragerrechnung
(1) Produktionsverfahren
(2) Art der Produkte
2. Verfahren der Kostentragerstiickrechnung
V. Berichtswesen und Leistungsvergleiche 4




VFA

Stundenzahl:

Klassenarbeiten:

Stoffgliederungsplan

fir das Unterrichtsfach
,Kommunalrecht"

60
2

Stand: November 2013

. Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen
A. Verfassung der Gemeinden und Gemeindeverbande 4 I
l. Grundlagen
1. Geschichtliche Entwicklung
2. Rechtsquellen
3. Arten der Gemeinden und
Gemeindeverbande
4, Kommunale Verfassungssysteme
lI.  Begriff, Wesen und Garantie der kommunalen 4 I
Selbstverwaltung
lll.  Gemeinden 32
1. Rechtsnatur und Hoheitsrechte der I
Gemeinde
2. Grundlagen der Gemeindeverfassung
a) Aufgaben der Gemeinde [l
b) Gemeindegebiet I
C) Birger und Einwohner [l
d) Satzungsrecht [l
3. Organe und Verwaltung der Gemeinde [l
a) Gemeinderat
b) BlUrgermeister und Beigeordnete
4, Ortschaftsverfassung I
5. Aufsicht des Staates I
6 Kommunalwahlrecht I
IV. Gemeindeverbande 6 I
1. Landkreis
2. Stadtverband Saarbriicken
V. Kommunale Gemeinschaftsarbeit 2 I




Wirtschaftliche Betatigung der Gemeinden
(Organisations- und Rechtsformen der wirtschaftlichen
Betatigung)

1. Wirtschaftliche Unternehmen

2. Privatrechtliche Beteiligungen

3. Eigenbetriebe

Klassenarbeiten und deren Besprechung




VFA Stand: November 2013

Stoffgliederungsplan

fir das Unterrichtsfach

»Personalwesen*
Stundenzahl: 60
Klassenarbeiten: 2
. Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen

l. Rechtsgrundlagen und Unterscheidungsmerkmale der 2 I

Dienst- und Beschaftigungsverhaltnisse im offentlichen

Dienst

1. Beamte, Richter, Soldaten

2. Angestellte, Arbeiter
[I. Beamtenverhdltnisse 8 I

1. Grundbegriffe und Rechtsquellen des

Beamtenrechts
2. Arten der Beamtenverhaltnisse
3. Begrindung und Veranderung des
Beamtenverhaltnisses durch Ernennung

4. Laufbahnprinzip und Laufbahnrecht

5. Beendigung des Beamtenverhaltnisses

6. Grundriss der Beamtenbesoldung
lll.  Arbeitsverhéltnisse im offentlichen Dienst 6 I

1. Rechtsgrundlagen
1.1 Arbeitsrechtliche Grundlagen
1.2 Tarifvertragliche Grundlagen
2. Recht der Angestellten im 6ffentlichen Dienst 12 [l
1.1 Begrundung des Arbeitsverhaltnisses
1.2 Probezeit
1.3 Pflichten des Angestellten
1.4 Rechte des Angestellten
1.5 Urlaub
1.6 Beschaftigungszeit
1.7 Dienstzeit
3. Vergutung der Angestellten (VKA-Bereich und 9
Bund/Lander-Bereich)
1.1 Eingruppierung I
1.2 Grundvergitung [l
1.3 Ortszuschlag [l




4. Sonstige finanzielle Zuwendungen an Angestellte
1.1 Zulagen

1.2 Kindergeld

Urlaubsvergitung

Krankenbezlge
Beendigungstatbestande des
Angestelltenverhaltnisses

1.1 Zeitablauf

1.2 Ordentliche Kindigung

1.3 AuBerordentliche Kindigung

1.4 Auflésungsvertrag

1.5 Berufs- und Erwerbsunfahigkeit

1.6 Altersgrenze

8. Zeugnis

9. Ausschlussfrist

10. Recht der Arbeiter im 6ffentlichen Dienst

Noo

[ —

=

Beteiligungsrechte nach
Personalvertretungsrecht
Betriebsverfassungsrecht und
Landesgleichstellungsgesetz

Klassenarbeiten und deren Besprechung




VFA Stand: November 2013

Stoffgliederungsplan

fir das Unterrichtsfach
, Offentliches Baurecht*

Stundenzahl: 20
Klassenarbeiten: 1
: Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen
l. Rechtsgrundlagen 2 I
1. Abgrenzung 6ffentliches und privates Baurecht
2.  Offentliche Bauverwaltung und ihre Aufgaben
3. Planungszustandigkeiten (Raumordnung des
Bundes und Landesplanung)
Il. Recht der Bauleitplanung 5 I
1. Flachennutzungsplan (Funktion und Inhalt)
2. Bebauungsplan (Arten, Funktion und Inhalt)
3. Aufstellungsverfahren
4.  Sicherung der Bauleitplanung
5. Rechtsschutz
1. Zulassigkeit von Bauvorhaben 4 Il
V. Bauordnungsrecht 6 Il
1. Zustandigkeit der Bauaufsichtsbehdrden
2.  Baugenehmigungsverfahren (unter Einbeziehung
der Aufgaben der Gemeinden)
3. Genehmigungsbedurftige und genehmigungsfreie
Vorhaben, Freistellungsverfahren
4.  Eingriffsbefugnisse der Bauaufsichtsbehorden
5. Rechtsschutz
V. Klassenarbeit und deren Besprechung 3




VFA Stand: November 2014

Stoffgliederungsplan

fir das Unterrichtsfach
,Personenstandsrecht”

Stundenzahl: 16
Klassenarbeiten: -

Unterrichts- Lernziel-

Lerninhalte stunden stufen

l. Deutsches Staatsangehorigkeitsrecht 8 I
1. Begriff der Staatsangehorigkeit
a) Rechte
b) Pflichten
2. Erwerb
a) Abstammungsprinzip
b) Territorialprinzip
c) Sonstige Erwerbsgriinde
3. Verlust
4. Nachweis der Staatsangehdrigkeit

Il. Personenstandsrecht 8 I

1. Geschichtliche Entwicklung

2. Anmeldung zur Eheschlie3ung, Standesamt,
Standesbeamter, Aufsichtsbehorde, Zustandigkeit
der Gerichte

3. Anmeldung zur Eheschlieung,
EheschlieBungsvoraussetzungen, Eheschliel3ung,
Namensfuhrung in der Ehe

4. Zentrales elektronisches Personenstandsregister
a) Eheregister
b) Geburtenregister (einschl.

Vaterschaftsanerkennung, Adoption)

c) Sterberegister
d) Lebenspartnerschaftsregister

5. Personenstandsurkunden
a) Inhalt
b) Beweiskraft
c) Datenschutz

6. Rechtsgeschaftliche Formen im
Personenstandsrecht
a) Offentliche Beglaubigung
b) Beurkundung
c) Amtsempfangsbedurftige Willenserklarung




VFA

Stand: November 2018

Stoffgliederungsplan
fur das Unterrichtsfach
»S0zialleistungsrecht®

Stundenzahl: 44
Klassenarbeiten: 1
: Unterrichts- Lernziel-
Lerninhalte
stunden stufen
l. Sozialhilferecht und Arbeitslosenhilferecht 2 Il
1. Geschichtliche Entwicklung und Rechtsgrundlagen
2. Das System der sozialen Sicherung
(soziale Vorsorge, soziale Entschadigung, sozialer
Ausgleich)
Il. Trager des Sozialleistungsrecht und ihre 2 I
Zustandigkeiten
1. nach SGB Xll/Sozialhilfe
2. nach SGB ll/Grundsicherung fir Arbeitsuchende
lll.  Verbindungen SGB Il und SGB XII 10 I
1. Erwerbsfahigkeit
2. Hilfebedurftigkeit
3. Bedarfsgemeinschaft
4. Verwaltungsverfahren / Aufhebung von
Verwaltungsakten / Erstattung zu Unrecht
erbrachter Sozialleistungen
. Anspriiche des Leistungsberechtigten gegen Dritte
6. Kostenerstattung, Kostenersatz
7. Bildungs- und Teilhabegesetz
IV. Sozialhilferecht 14 [l

Grundsatze des Sozialhilferechts
Leistungen der Sozialhilfe
Anspruchsvoraussetzungen

Hilfe zum Lebensunterhalt

Grundsicherung im Alter und bei
Erwerbsminderung

Hilfen zur Gesundheit

Eingliederungshilfe fir behinderte Menschen
Hilfe zur Pflege

Hilfe in anderen Lebenslagen

Einsatz des Einkommens und des Vermdgens

arwnE

COoNO




V. Grundsicherung fur Arbeitsuchende 11 I
1. Aufgaben, Ziele, Leistungsgrundséatze
2. Anspruchsvoraussetzungen
3. Leistungen
4. Anrechnung von Einkommen und Vermdgen
5. Sanktionen
VI. Asylbewerberleistungsgesetz 2 I
VIl.  Klassenarbeit und deren Besprechung 3
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