
Stoffpl-mittlererDienst-Lernjournal für 13.12.2018 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Themenfeld 1 
Individuum, Gesellschaft, 

Staat 
(180 Stunden) 

Staatsrecht - Politik - Bürger und Staat 90 Stunden 

Volkswirtschaftslehre 30 Stunden 

Kommunalrecht 60 Stunden 

Themenfeld 2 
Sozial- und Methoden-

kompetenz 
(172 Stunden) 

Moderner EDV-Einsatz in der Verwaltung 72 Stunden 

Sprache und Verwaltung 40 Stunden 

Lern- und Arbeitstechniken 30 Stunden 

Bürger und Verwaltung 30 Stunden 

Themenfeld 3 
Rechtsanwendung 

(270 Stunden) 

Verwaltungsrecht 80 Stunden 

Ordnungsrecht 70 Stunden 

Privatrecht 50 Stunden 

Sozialrecht 70 Stunden 

Themenfeld 4 
Verwaltungsbetriebslehre, 

Haushalts- und 
Rechnungswesen 

(290 Stunden) 

Personalwesen 90 Stunden 

BWL/Organisation/Materialwirtschaft 50 Stunden 

Doppisches Rechnungswesen 40 Stunden 

Kosten- und Leistungsrechnung 40 Stunden 

Haushaltsrecht 70 Stunden 

Projekt  30 Stunden 

z. b. V.  18 Stunden 

  960 Stunden 

Lehr- und Stoffpläne für den 
 Ausbildungslehrgang für Anwärter 

des mittleren Dienstes in der 
allgemeinen Verwaltung 

 

Beschluss durch Verbandsausschuss und 
Verbandsversammlung am 13. Dezember 2018 
StAnz. Nr. 6 vom 4. Februar 2019, Seite 137 ff. 

 

Teilnehmer-Exemplar 

- Lernjournal - 
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Themenfeld 1 - Individuum, Gesellschaft und Staat (180 Stunden) 
 

Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Staats-
recht, 
Politik, 
Bürger 

und Staat 
 

90 Std. 

 
Die Lernenden können die Ent-
stehungsbedingungen des Nati-
onalsozialismus in der Weimarer 
Republik erklären und die Um-
setzung der NS-Ideologie 
exemplarisch darstellen 
 
 
Die Lernenden stellen aktuelle 
Erscheinungsformen des Popu-
lismus und Extremismus exemp-
larisch dar und sind in der Lage, 
sie zu bewerten 
 
 
Die Lernenden kennen die politi-
sche Entwicklung Deutschlands 
nach 1945 
 
 
Die Lernenden kennen die Ver-
fassungsprinzipien der Bundes-
republik Deutschland und kön-
nen sie gegenwartsbezogen als 
„wertgebunden“ beurteilen 
 
 
 
Die Lernenden kennen zivilge-
sellschaftliche Möglichkeiten zur 
Durchsetzung individueller und 
gesellschaftlicher Interessen 
 
 

 
Weimarer Reichsverfassung,   
politische, wirtschaftliche und so-
ziale Entwicklung zum NS-Staat, 
Elemente der NS-Ideologie 
Gleichschaltung, Propaganda, 
Rassenpolitik 
 
 
Die neue Rechte; Elemente neuer 
rechtsradikaler Gruppen und Akti-
vitäten 
 
 
 
 
Potsdamer Abkommen, Ost-West-
Konflikt, Entstehung zweier deut-
scher Staaten, Wiedervereinigung. 
 
 
Das Grundgesetz als Antidiktatur-
verfassung, Art. 20 GG in Verbin-
dung mit Art. 79 GG und Art. 28 
GG, Staatsorgane und ihr Zu-
sammenwirken, Wahlen, Gesetz-
gebung, Grundrechte 
 
 
Medien, Parteien 
Verbände, Bürgerinitiativen 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Die Lernenden zeigen die Ein-
bindung Deutschlands in das 
europäische Rechtssystem auf 
und können das Zusammenwir-
ken zwischen der nationalstaatli-
chen und der europäischen Ebe-
ne beschreiben 
 
 
Die Lernenden zeigen Auswir-
kungen der internationalen Politik 
auf 

 
Art. 23 GG, Werte und Ziele der 
EU, Subsidiarität, Verteilung der 
Zuständigkeiten, Organe, 
Mehrebenensystem, Rechtsakte 
 
 
 
 
 
Globalisierung 
Wanderungsbewegungen 
Entwicklungspolitik 

 
Themenvorschläge für Projekte 
 
EU 
Grundrechtscharta 
Stellung und Aufgaben des Parlaments 
Reise nach Straßburg 
Europa und seine Regionen 
Osterweiterung 
 
Faschismus 
Die Rolle der Verwaltung im Faschismus im Vergleich zu der in einem demokratischen Rechtsstaat - Aufgabe des Verwaltungsschul-
verbandes, Aktuelle Erscheinungsformen “vor  Ort“ heute und damals - Widerstand - Frauen im Faschismus - Erziehung im Faschis-
mus. 
 
Parteien 
 
Asyl - Einbürgerung - Zuwanderung 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Volkswirt-
schafts-

lehre 
 

30 Std. 

 
Die Lernenden kennen die 
Grundbegriffe der Volkswirt-
schaftslehre und können die Be-
ziehungen zwischen den Wirt-
schaftssubjekten unter besonde-
rer Berücksichtigung des Staates 
untersuchen 

 
Bedürfnis, Bedarf, Güter, Produk-
tionsfaktoren 
Ökonomisches Prinzip 
 
Wirtschaftssubjekte 
 
Wirtschaftskreislauf (offene 
Volkswirtschaft mit Staat)  
Ermittlung und Aussagekraft des 
Bruttoinlandsprodukts  
quantitatives und qualitatives 
Wachstum  
nominales und reales Wachstum 

  

Die Lernenden können die 
Grundlagen der Marktwirtschaft 
und die Schutzfunktionen des 
Staates in der Sozialen Markt-
wirtschaft darstellen 

Markt, Angebot und Nachfrage 
Preisbildung 
 
Soziale Marktwirtschaft: 
Elemente 
Ziele (soziale, gesamtwirtschaftli-
che, ökologische) 
Funktion des Staates in unter-
schiedlichen Wirtschaftsordnun-
gen 

  

Die Lernenden können die Hand-
lungen des Staates in gesamt-
wirtschaftliche Zusammenhänge 
darstellen und die Abhängigkeit 
zwischen der wirtschaftlichen 
Aktivität der öffentlichen Hand, 
der Unternehmen, der Haushalte 
und des Auslands ableiten, so-
wie den staatlichen Handlungs-
bedarf erklären 

Stabilitätspolitik (StabG) 
Beschäftigungspolitik, Soziale 
Kosten der Arbeitslosigkeit 
Wachstumspolitik 
Strukturpolitik 
Konjunkturpolitik, Antizyklische 
Fiskalpolitik 
Umweltpolitik: Soziale Kosten der 
Umweltbelastung 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

  
Lernenden können die nationale 
Wirtschaftspolitik in internationa-
le wirtschaftliche Zusammen-
hänge zuordnen 

 
Nationale Wirtschaftspolitik und 
Globalisierung, Internationalisie-
rung 
 
Wirtschaftspolitische Zusammen-
arbeit in der EU (EZB, Ministerrat, 
Kommission, Parlament) und in 
internationalen Organisationen (z. 
B.: IWF, Weltbank, WTO) 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Kommu-
nalrecht 

 
60 Std. 

 
Die Lernenden können die Be-
deutung der kommunalen 
Selbstverwaltung als Teil des 
demokratischen Staatsaufbaues 
erläutern und unterscheiden 

 
§ 1 HGO; Art. 28 GG; 
Art. 137, 138 HV 
Dezentralisierung 
Gewaltenteilung 

  

Die Lernenden können die Ele-
mente der Gebietskörperschaft 
„Gemeinde“ nennen und darstel-
len 

Juristische Person 
Gebiet 
Mitglieder 
Aufgaben 
Organe 
Aufsicht 

  

Die Lernenden können den Sta-
tus der Einwohner - Bürger un-
terscheiden und deren Mit-
wirkungsmöglichkeiten in der 
Gemeinde beispielhaft aufzeigen 
und bestimmen 

Einwohner - Bürger 
Rechte und Pflichten 
Wahlen 
Bürgerbegehren - Bürger-
entscheid 
Informationsmöglichkeiten 
ehrenamtliche Tätigkeiten 
weitere Einflussmöglichkeiten 

  

Die Lernenden können die Vor-
bereitung, den Ablauf der Kom-
munalwahlen und deren verwal-
tungstechnische Umsetzung be-
schreiben sowie die Mandatsver-
teilung berechnen und ermitteln 

Wahlsystem 
Wahlgrundsätze 
Wahlorgane und deren Aufgaben 
Wahlvorschläge 
Wahlhandlung 
Stimmenauszählung und Sitz-
verteilung 
Wahleinsprüche 
Mandatsannahme 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Die Lernenden können Aufgaben 
und Arbeitsweise der Vertre-
tungsorgane darstellen und zu-
ordnen 

 
Gemeindevertretung 
Ausschüsse 
Ortsbeirat 
Ausländerbeirat 
Sitzungsverlauf 
Wahlen 
Beschlüsse 

  

 Die Lernenden können die Zu-
sammensetzung und Arbeitswei-
se des Gemeindevorstandes und 
die besondere Stellung des Bür-
germeisters nennen und unter-
scheiden 

Kollegialprinzip 
ehrenamtliche Mitwirkung in der 
Verwaltungsspitze 
Aufgaben 
herausgehobene Stellung des 
Bürgermeisters 
Widerspruchs- und Beanstan-
dungsverfahren 

  

Die Lernenden können die Wahl 
und Abwahl des Bürgermeisters 
nach Vorlage beschreiben und 
vorbereiten 

Stellenausschreibung 
Wahl- und Abwahlverfahren 

  

Die Lernenden können die 
Rechtsetzung der Gemeinde 
erläutern und einen Satzungs-
entwurf nach Vorlage erarbeiten 
bzw. den örtlichen Begebenhei-
ten anpassen 

Allgemeine Grundsätze zum Sat-
zungsrecht 
Satzungsarten 
Aufbau und Zustandekommen 
einer Satzung 
Durchsetzung 

  

Die Lernenden können interne 
und externe Kontrolle unter-
scheiden und die Aufsichtsmittel 
benennen 

Fragerecht 
Akteneinsicht 
Rechtsaufsicht - Fachaufsicht und 
deren Mittel 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Die Lernenden können die Gren-
zen der wirtschaftlichen Betäti-
gung der Gemeinden aufzeigen 
und die Rechtsformen unter-
scheiden und wiedergeben 

 
Öffentliche Einrichtungen - Wirt-
schaftliche Unternehmen 
Kommunale Beteiligungen 
Kommunale Unternehmen 
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Themenfeld 2 - Sozial- und Methodenkompetenz (172 Stunden) 
 

Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Moderner 

EDV-
Einsatz in 
der Ver-
waltung 

 
72 Std. 

 
Die Lernenden kennen die Be-
deutung von Informations- und 
Kommunikationssystemen für die 
Zusammenarbeit zwischen Ver-
waltung und Kunden sowie in-
nerhalb der Verwaltung und ar-
beitsplatzbezogen anwenden. 
Sie können ausgewählte Aspekte 
ergonomischer und arbeitsorga-
nisatorischer Kriterien beschrei-
ben und Vorschläge zu deren 
Umsetzung machen 
 
Nach der Teilnahme an der Un-
terrichtseinheit sind die Lernen-
den in der Lage, verschiedene 
Ansätze zur Berücksichtigung 
eines europaweiten Daten-
schutzkonzeptes zu verstehen 
und Datensicherungsmaßnah-
men am Arbeitsplatz zu ergreifen 
 
Die Lernenden kennen die Be-
deutung der sozialen Netzwerke 
und können die Kommunikation 
sicherheitsorientiert gestalten 
 
Die Lernenden kennen die Be-
deutung der Digitalisierung für 
die Weiterentwicklung der Ver-
waltung. Sie können entspre-
chende IKT-Verfahren beschrei-
ben 
 

 
- Einsatz von Hard- und Software 
- Nutzung von Netzwerken 
- Interne rechtliche Regelungen 
- Ergonomiekonzept am PC-

Arbeitsplatz 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Rechtliche Regelungen zum 

Datenschutz 
- Sicherheitsrisiken, Sicherheits-

strategien und Sicherheitstech-
nologien 

 
 
 
 
- Möglichkeiten des Einsatzes 

sozialer Netzwerke 
- Risiken bei der Kommunikation 
- Strategien zur Risikovermeidung 
 
- Grundlagen eines Dokumen-

tenmanagementsystems 
- E-Government 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Die Lernenden sind im An-
schluss an die Veranstaltung in 
der Lage, Standardsoftware zu 
verstehen sowie Textverarbei-
tungen, Präsentationen, Tabel-
lenkalkulationen, Datenbanken 
und Kommunikation praxisorien-
tiert anzuwenden 

 
- Textverarbeitung mit Word 
- Präsentation mit PowerPoint 
- Tabellenkalkulation mit Excel 
- Datenbank mit Access 
- Email- und Terminverwaltung 

mit Outlook 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Sprache 
und Ver-
waltung 

 
40 Std. 

 
Die Lernenden können die Spra-
che in der Verwaltung analysie-
ren und bürgerfreundlich anwen-
den 
 
 
 
 
 
 
Die Lernenden können Texte 
interpretieren und daraus Infor-
mationen gewinnen 
 
 
 
 
Die Lernenden präsentieren und 
visualisieren Informationen the-
men- und adressatengerecht 
(Stufe 2 Verben/Schlüsselwörter) 
 
 
Die Lernenden können Medien-
erzeugnisse beispielhaft analy-
sieren und beurteilen 

 
Kommunikationsmittel 
Merkmale der Verwaltungssprache 
Leichte Sprache 
- Briefe 
- Bescheide 
- Vermerke 
- Protokolle 
- Presseerklärungen 
 
 
Gesetzestexte 
 
Lehrbücher, Lehrbriefe 
Wikis 
Printmedien 
 
 
Vortrag 
Freies Sprechen 
Moderationstechniken 
Mindmapping 
 
 
Printmedien 
Digitale Medien 
Internet 
Soziale Netzwerke 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Lern- und 
Arbeits-

techniken 
 

30 Std. 

 
Die Lernenden können wesentli-
che Grundlagen des Lernens 
und Arbeitens beschreiben (Stu-
fe 6 Verben/Schlüsselwörter) 
 
 
Die Lernenden kennen geeignete 
Lernmethoden und wenden sie 
an (Stufe 6 Ver-
ben/Schlüsselwörter) 
 
 
Die Lernenden kennen Faktoren 
der persönlichen Arbeitsorgani-
sation und wenden sie an (Stufe 
6 Verben/Schlüsselwörter) 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Lernenden kennen wirt-
schaftliche und kundenfreundli-
che Arbeitsmethoden und -
techniken und wenden sie an 
(Stufe 6 Verben/Schlüsselwörter) 
 
 
Die Lernenden analysieren ihren 
eigenen Arbeitsstil 

 
physiologische und psychische 
Voraussetzungen 
 
Lernarten und Lernstörungen 
 
 
Aufnehmen, Anwenden und Wei-
tergeben von Informationen und 
Wissen 
 
 
 
Gestaltung des Arbeitsplatzes 
Organisation und Ordnung der 
Arbeitsmittel 
 
Funktionen des beruflichen Han-
delns: Informieren, Planen, Ent-
scheiden, Ausführen, Kontrollie-
ren, Bewerten 
Mündlicher und schriftlicher Ge-
schäftsverkehr 
 
 
Vergleich der Anforderungen mit 
dem eigenen Potenzial 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Bürger 

und Ver-
waltung 

 
30 Std. 

 
Die Lernenden erweitern ihre 
persönliche, soziale und kom-
munikative Kompetenz (Stufe 5 
Verben/Schlüssel-wörter) um 
Gespräche mit Bürgerinnen und 
Bürgern/Kunden*innen zielorien-
tiert und erfolgreich zu führen 
 
 
Die Lernenden beschreiben die 
Anliegen der Bürgerinnen und 
Bürger in deren verschiedenen 
Rollen - sei es als Kundin oder 
Kunde, als Adressatin oder Ad-
ressat eines belastenden Verwal-
tungsaktes, als Empfangende 
von Sozialleistungen oder als 
Mitgestaltende der kommunalen 
Gemeinschaft. Unter Berücksich-
tigung der Kommunikationsmo-
delle, Verhalten bei Konflikten 
und Kreativitätstechniken stellen 
sie typische Situationen im Ver-
waltungsalltag dar und entwi-
ckeln bürgerfreundliche Lösun-
gen (Kompetenzformulierung 
Punkt 5 „beurteilen/bewerten“) 

 
Kommunikationsmodelle 
Grundzüge der Gesprächs-, Ar-
gumentations- und Überzeugungs-
techniken 
 
 
 
 
 
Verhalten bei Konflikten 
Gruppen- und Teamarbeit 
Kreativitätstechniken 
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Themenfeld 3 - Rechtsanwendung (270 Stunden) 
 

Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Verwal-
tungs-
recht 

 

80 Std. 

 
Die Lernenden können die 
Rechtsordnung nach objektivem 
und subjektivem Recht unter-
scheiden, die Rechtsbereiche 
öffentliches und privates Recht 
erläutern und Rechtsnormen von 
verwaltungsinternen Vorschriften 
und Urteilen abgrenzen 

 
Rechtsordnung und Berechtigung 
Über-, Unterordnung, Gleichord-
nung 
Rechtsbindung für Bürger und 
Verwaltung 

  

Die Lernenden können Rechts-
anwendung im öffentlichen Recht 
einzelfallbezogen darstellen 

Rechtsbindung nach Art. 20 GG 
Rangordnung der Rechtsquellen 
Sachverhaltsermittlung 
bestimmte und unbestimmte 
Rechtsbegriffe 
Subsumtion 
gebundene Entscheidungen, Er-
messen 
Rechtsfolgen 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

  
Die Lernenden können Verwal-
tungsverfahren durchführen 

 
Einleitung des Verwaltungsverfah-
rens und Verfahrensarten 
ausgeschlossene Personen, Be-
fangenheit 
Untersuchungsgrundsatz 
Anhörung 
Akteneinsicht 
Geheimhaltung 
Arten des Verwaltungshandelns 
Verwaltungsakt, öffentlich-
rechtlicher Vertrag 
 
Nebenbestimmungen 
Gutachten und Bescheid 
Bescheidaufbau, Form, Tenor, 
Begründung, Rechtsbehelfsbeleh-
rung 
Bekanntgabe, Zustellung 

  

Die Lernenden können mögliche 
Fehler eines Verwaltungsakts 
erkennen und deren Auswirkun-
gen darstellen können. Fehler 
beseitigen und fehlerfreie Ver-
waltungsakte aufheben 

formelle und materielle Fehler 
Nichtigkeit 
Rechtswidrigkeit 
Heilung 
Offenbare Unrichtigkeiten 
Aufhebung von Verwaltungsakten 
Rücknahme 
Widerruf 

  

Die Lernenden können Rechts-
schutz des Bürgers gegen Ver-
waltungsmaßnahmen darstellen 
und Entscheidungen vorbereiten 

formlose Rechtsbehelfe 
Beschwerde 
Gegenvorstellung 
förmliche Rechtsbehelfe 
Widerspruchsverfahren 
Klagearten 
Vorläufiger Rechtsschutz 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Ord-

nungs-
recht 

 
70 Std. 

 
 

Ord-
nungs-
widrig-
keiten 

 

20 Std. 

 
Rechtsanwendung im Ord-
nungswidrigkeitenverfahren ein-
schließlich des Rechtschutzes 
einzelfallbezogen darstellen kön-
nen 

 
Begriff der Ordnungswidrigkeit 
Tatbestand 
Rechtswidrigkeit 
Vorwerfbarkeit 
 
 
Durchführung des Ordnungswid-
rigkeitenverfahrens 
Einleitung 
Sachverhaltsermittlung 
Verjährung 
Anhörung 
Verwarnung / Bußgeldbescheid 
Durchführung des Einspruchsver-
fahrens 

  

Allgemei-
nes Ord-
nungs-
recht 

 
20 Std. 

Rechtsanwendung im allgemei-
nen Ordnungsrecht einzelfallbe-
zogen darstellen können 

Aufgaben der Gefahrenabwehr 
Zuständigkeit 
Eingriffsnormen 
verantwortliche Personen 
Ermessen / Verhältnismäßigkeit 
Ordnungsverfügung 
sofortige Vollziehung 
Verwaltungszwang 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Gewerbe-

recht 
 

20 Std. 

 
Rechtsanwendung im Gewerbe-
recht einzelfallbezogen darstel-
len 

 
Gewerbebegriff 
Gewerbearten 
anzeige- und erlaubnispflichtige 
Gewerbe 
Gewerbeuntersagung 

  

Gaststät-
tenrecht 

 
10 Std. 

Rechtsanwendung im Gaststät-
tenrecht einzelfallbezogen dar-
stellen können 

Gaststättenbegriff und -arten 
Gaststättenuntersagung 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Privat-
recht 

 
50 Std. 

 
Die Lernenden können allgemei-
ne Grundsätze des Vertrags-
rechts einzelfallbezogen darstel-
len 

 
Zustandekommen eines Vertrages 
Allgemeine Geschäftsbedingun-
gen 
Erfüllung eines Kaufvertrages 
Verzug 
Gewährleistungsansprüche 

  

Die Lernenden können ausge-
wählte Grundsätze des Sachen-
rechts einzelfallbezogen darstel-
len 

Eigentum, Besitz 
Erwerb beweglicher und unbeweg-
licher Sachen, Vormerkung 

  

Die Lernenden können ausge-
wählte Grundsätze des Familien-
rechts einzelfallbezogen darstel-
len 

Verwandtschaft 
Unterhalt 
Güterstand 

  

Die Lernenden können ausge-
wählte Grundsätze des Erbrechts 
einzelfallbezogen darstellen 

Gesetzliche und gewillkürte Erb-
folge 
Pflichtteil 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Sozial-
recht 

 
70 Std. 

 
Die Lernenden können im Rah-
men des Sozialstaatsprinzips 
das soziale Sicherungssystem 
überblicken und kennen in 
Grundzügen die Voraussetzun-
gen für Leistungsgewährungen 
aus den verschiedenen Syste-
men 
 
Die Lernenden können die Be-
deutung und den Aufbau des 
Sozialgesetzbuches beschreiben 

 
Verfassungsrechtliche Grundlagen 
und Säulen des Sozialstaates 
 
 
 
 
 
 
 
Zielsetzung, Gliederung des Ge-
samtwerkes, Anwendung von SGB 
I und X im Rahmen der Leistungen 
nach SGB II und SGB XII 

  

Die Lernenden können Gründe 
für die Entstehung sozialer Not-
lagen erkennen und beschreiben 

Kindererziehung, Arbeitslosigkeit, 
Überschuldung, Krankheit, Behin-
derung, Pflegebedürftigkeit, Alter 
und geminderte Erwerbsfähigkeit 

  

Die Lernenden kennen Aufga-
ben, Ziele und Grundsätze des 
SGB II sowie SGB XII 

Rechtsgrundlagen der Grundsi-
cherung für Arbeitssuchende und 
der Sozialhilfe mit Schwerpunkten 
des Förderns und Forderns nach 
dem SGB II und des Nachranges 
nach dem SGB XII 

  

Die Lernenden kennen Ermes-
sensspielräume bei der Ausfüh-
rung von  SGB II und SGB XII 
und können diese bei Bearbei-
tungen fallbezogen anwenden 

Pflicht- und Ermessensleistungen; 
Grundsatz der Individualität (SGB 
XII) im Vergleich zur Pauschalie-
rung (SGB II) 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

  
Die Lernenden können Praxis-
beispiele aus den Bereichen der 
Grundsicherung für Arbeitssu-
chende und der Sozialhilfe erar-
beiten und anschließend selb-
ständig bearbeiten; Entschei-
dungen treffen, bescheiden und 
begründen 

 
Anspruchsberechtigter Personen-
kreis 
Leistungsarten 
Ermittlung der Bedarfe 
Einsatz eigener Kräfte und Mittel 
Sanktionen 
Feststellung des Leistungsumfan-
ges 
Bedarfe für Bildung und Teilhabe 
 
Besonderheiten nach dem SGB 
XII: 
Leistungen der Grundsicherung im 
Alter und bei Erwerbsminderung, 
Eingliederungshilfe für behinderte 
Menschen, Hilfe zur Pflege und 
Altenhilfe 

  

Die Lernenden kennen Leis-
tungsträger nach dem SGB II 
und SGB XII und können ihre 
Zuständigkeiten ermitteln 

Leistungsträger und Zuständig-
keitsregelungen nach dem SGB II 
und SGB XII sowie dem HAG / 
SGB XII und SGB II 

  

Die Lernenden können Möglich-
keiten der Inanspruchnahme 
Dritter, des Kostenersatzes, der 
Kostenerstattung und der Rück-
forderung der Leistungen nach 
dem SGB II und SGB XII erken-
nen 

Erstattungsansprüche der Leis-
tungsträger untereinander 
Kostenersatz 
Kostenerstattung 
Rücknahme VA 

  

Die Lernenden kennen das SGB 
VIII in Grundzügen 

Rechtsgrundlagen, Grundsätze, 
Leistungen und Aufgaben der Ju-
gendhilfe 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Perso-

nalwesen 
 

90 Std. 

 
Die Lernenden können Beschäf-
tigungsverhältnisse im öffentli-
chen Dienst bewerten 

 
Begriff öffentlicher Dienst, Unter-
scheidungsmerkmale Arbeitneh-
mer/Beamte, Funktionsvorbehalt, 
hergebrachte Grundsätze des Be-
amtentums, Grundbegriffe des 
Arbeits- und Beamtenrechts 

  

Die Lernenden können Rechts-
quellen des Arbeits-
rechts/Beamtenrechts verglei-
chend darstellen und diese zuei-
nander in Beziehung setzen 

Rechtliche Zuordnung, Rangfolge   

Die Lernenden können Kriterien 
des quantitativen und qualitati-
ven Personaleinsatzes beurteilen 
und Einstellungsverfahren durch-
führen 

Grundsätze der Personalplanung 
und Entwicklung, Personalma-
nagement 
Ausschreibungsverfahren, Perso-
nalauswahl, sachliche und persön-
liche Voraussetzungen für die Be-
rufung in ein Beamtenverhältnis, 
Beteiligungsrechte 

  

Die Lernenden können Inhalte 
von Arbeitsverträgen und Ernen-
nungen formulieren und die Fol-
gen von Mängeln erkennen 

Abschlussfreiheit, Gestaltungsfrei-
heit, Formfreiheit 
Unbefristete und befristete Ar-
beitsverhältnisse, Teilzeitarbeits-
verhältnisse, Anfechtbarkeit, Nich-
tigkeit, faktisches Arbeitsverhältnis 
Beamtenverhältnisse, Einstellung, 
Beförderung, Arten von Beamten-
verhältnissen, Wirkung der Ernen-
nung (Aushändigung, Wirksam-
keit), Formvorschriften, inhaltliche 
Anforderungen, Mängel der Er-
nennung und die Folgen 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

  
Die Lernenden können Lauf-
bahnrecht anwenden 

 
Laufbahnbewerber, andere Be-
werber, Laufbahngruppen, Lauf-
bahnen, Prüfungen, Probezeit, 
Beförderung, Laufbahnwechsel, 
Aufstieg 

  

Die Lernenden können tarifliche 
Eingruppierung und Entgeltrege-
lungen anwenden und die Sys-
tematik mit ihren Vor- und Nach-
teilen beurteilen 

Tarifautomatik, Eingruppierung, 
Bewertung der Systematik 

  

Die Lernenden können Arbeits-
entgelte berechnen 

Entgeltbestandteile, gesetzliche 
und sonstige Abzüge, Leistungs-
bezogene Entgeltbestandteile 

  

Die Lernenden können die Rege-
lungen zur Entgeltfortzahlung im 
Krankheitsfall anwenden 

Entgeltfortzahlung im Krankheits-
fall, Krankengeld, Krankengeldzu-
schuss 
Beschäftigungszeit 

  

Die Lernenden können das Be-
soldungsrecht der Beamten an-
wenden 

Funktions- und leistungsgerechte 
Besoldung, Stellenobergrenzen, 
Stufen des Grundgehalts, Be-
standteile der Besoldung, Besol-
dungsordnungen 

  

Die Lernenden können Möglich-
keiten des Personaleinsatzes 
benennen und anwenden 

Abordnung, Versetzung, Umset-
zung, Zuweisung, Personalgestel-
lung, tarifliche und gesetzliche 
Bestimmungen, Verfahren, Beteili-
gungsrechte 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

  
Die Lernenden können Rechte 
und Pflichten im Arbeits- und 
Beamtenverhältnis erläutern 

 
Haupt- und Nebenpflichten im Ar-
beitsverhältnis, Rechte- und Pflich-
ten im Beamtenverhältnis, Folgen 
von Pflichtverletzungen 

  

Die Lernenden können Schutz-
vorschriften für unterschiedliche 
Beschäftigungsgruppen anwen-
den und beurteilen 

Insbesondere: 
Arbeitssicherheit, Mutterschutz, 
Elternzeit, Urlaubsrecht, Jugend-
arbeitsschutz, Schwerbehinder-
tenschutz, tarifliche Regelungen 

  

Wahl und Rechtsstellung des 
Personalrates: 
Die Lernenden können die Betei-
ligungsrechte, insbesondere des 
Personalrates beurteilen 

Wahlverfahren, Rechte und Pflich-
ten 
Grundsätze der Zusammenarbeit 
zwischen Personalrat und Dienst-
stelle, Beteiligungsverfahren bei 
Anhörung, Mitwirkung und Mitbe-
stimmung, Frauen- und Gleichstel-
lungsbeauftragte, Schwerbehin-
dertenvertretung 

  

Die Lernenden können Fälle der 
Beendigung von Arbeitsverhält-
nissen bearbeiten und Möglich-
keiten und Grenzen des allge-
meinen und besonderen Kündi-
gungsschutzes beurteilen 

Beendigungsformen, Unterschiede 
bei ordentlicher und außerordentli-
cher Kündigung, Abmahnung, 
Formvorschriften, Fristenberech-
nung, allgemeiner Kündigungs-
schutz, tarifvertraglicher Kündi-
gungsschutz, besonderer Kündi-
gungsschutz 

  

Die Lernenden können die Be-
endigungsmöglichkeiten von 
Beamtenverhältnissen erläutern 

Entlassung, Verlust der Beamten-
rechte, Entfernung aus dem 
Dienst, Eintritt/Versetzung in den 
Ruhestand, Zeitablauf 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

  
Die Lernenden können die An-
sprüche auf Versorgung be-
schreiben und erkennen die 
Notwendigkeit privater Vorsorge 

 
Ruhegehalt, Hinterbliebenenver-
sorgung, Unfallfürsorge 

  

Die Lernenden können Möglich-
keiten der Durchsetzung von 
Ansprüchen beschreiben 

Verfahren und Zuständigkeiten der 
Arbeitsgerichte und Verwaltungs-
gerichte, Vorverfahren 

  

Die Lernenden können Koaliti-
onsfreiheit, Aufgaben, Stellung 
und Bedeutung der Gewerk-
schaften und Arbeitgeberverbän-
de erläutern 

Koalitionsbegriff, Koalition, Berufs-
verbände 
Tarifverhandlungen, Schlichtung, 
Arbeitskampf, Tarifgebundenheit 

  

Die Lernenden können das Zu-
standekommen von Tarifverträ-
gen nachvollziehen 

Von der Tarifverhandlung bis zur 
Vereinbarung 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
BWL, 

Organi-
sation, 

Material-
wirtschaft 

 
50 Std. 

 
Die Lernenden kennen die Be-
griffe der Organisation und kön-
nen diese erläutern 
 
Die Lernenden können die Auf-
gabenentstehungsprozesse für 
die Verwaltung aufzeigen. 
 
Die Lernenden kennen die ver-
schiedenen Rechtsformen priva-
ter und öffentlicher Betriebe und 
können deren Anwendungsbe-
reiche beispielhaft aufzeigen 
 
Die Lernenden können die Ele-
mente zur Aufbauorganisation 
und moderne Arbeitsformen er-
läutern 
 
Die Lernenden können die Ele-
mente zur Ablauforganisation 
erläutern 
 
Die Lernenden kennen kommu-
nale Produkte und können die 
Ziele und den Prozess der Pro-
duktbildung beschreiben 
 
Die Lernenden können die unter-
schiedlichen Beschaffungspro-
zesse unterscheiden und darstel-
len 
 
 
 
 

 
Elemente der Organisation 
Aufgaben, Personal, Sachmittel, 
Finanzen 
 
Bestimmung öffentlicher Aufgaben 
im politischen Willensbildungspro-
zess 
 
Rechtsformen öffentlicher und 
privater Unternehmen und deren 
Merkmale 
 
 
 
Ziele, Strukturen und Organisati-
onsformen öffentlicher Verwaltun-
gen und privater Unternehmen 
 
 
Ablaufplanung und Entschei-
dungsprozesse öffentlicher Ver-
waltungen und Betriebe 
 
Produktbereichsplan und Pro-
dukthierarchie 
Produktbeschreibung mit Zielen 
und Kennzahlen 
 
Personalbeschaffung 
Material-, Güterbeschaffung 
Lagerhaltung 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
Die Lernenden erkennen die 
Notwendigkeit eines Qualitäts-
managements im Dienstleis-
tungsbereich und können diese 
beschreiben 
 
 
Die Lernenden erkennen die 
Notwendigkeit für das Marketing 
öffentlicher Leistungen und kön-
nen diese mit Beispielen erklären 

 
Normen und Instrumente der Qua-
litätssicherung 
- Strukturqualität 
- Prozessqualität 
- Ergebnisqualität/Produktqualität 
 
 
Marketing für marktfähige und 
nicht marktfähige öffentliche Leis-
tungen 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 

Doppi-
sches 
Rech-

nungs-
wesen 

40 Std. 

 
Die Lernenden können Ziele und 
Aufgaben der unterschiedlichen 
Systeme des Rechnungswesens 
unterscheiden 
 
Die Lernenden kennen die Ver-
fahren der Inventur gem. GemH-
VO und deren Auswirkungen auf 
die Bilanz 
 
Die Lernenden sind in der Lage, 
die Organisation der doppischen 
Buchführung zu beschreiben 
 
 
 
 
 
 
Die Lernenden können typische 
Geschäftsfälle der Kommunal-
verwaltung unterscheiden und in 
der doppischen Buchführung 
erfassen 
 
 
Die Lernenden kennen Ansatz 
und Bewertung von Vermögen 
und Schulden nach geltenden 
Grundsätzen in der Vermögens-
rechnung 
 
Die Lernenden kennen die Be-
standteile und das Verfahren des 
kommunalen Jahresabschlusses 

 
Doppelte Buchführung 
Kosten- und Leistungsrechnung 
 
Drei-Komponenten-Rechnung 
 
Inventurverfahren 
Inventar 
Blanz 
 
 
Grundsätze ordnungsgemäßer 
Buchführung (GoB) 
 
Kontenrahmen und Kontenplan 
Hauptbuch 
Journal 
 
Belegarten 
 
Bestandskonten: Aktiv-, Passiv-
konten 
Erfolgskonten: Aufwands-, Er-
tragskonten 
 
Umsatzsteuerrelevante Vorgänge 
 
Allgemeine Bewertungsgrundsätze 
nach GemHVO für das Anlage-
vermögen und Umlaufvermögen 
sowie Kapital 
 
 
Komponenten des Jahresab-
schlusses 
Aufstellungs- und Feststellungs-
verfahren 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

Kosten- 
und Leis-

tungs-
rechnung 

40 Std. 

 
Die Lernenden kennen Aufgaben 
und Ziele der Kosten- und Leis-
tungsrechnung und können sie 
als Bestandteil des Rechnungs-
wesens einordnen 
 
 
 
 
 
 
 
Die Lernenden kennen den Auf-
bau der Kosten- und Leistungs-
rechnung und können sie zielori-
entiert einsetzen 
 
 
 
 
 
Die Lernenden kennen die Ver-
fahren der Wirtschaftlichkeits-
rechnung und können sie praxis-
orientiert anwenden 

 
Arbeitsweise der Kosten- und 
Leistungsrechnung 
 
Ziele: 

 Gebühren- und Entgeltkal-
kulation 

 Produktkostenermittlung 

 Wirtschaftlichkeitsberech-
nung 

 Instrument des Controlling 
 
 
Kostenartenrechnung 
 
Kostenstellenrechnung 
 
Kostenträgerrechnung 
 
Vollkosten-/Teilkostenrechnung 
 
 
Statische Verfahren der Investiti-
onsrechnung 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

Haus-
haltsrecht 

70 Std. 

 
Die Lernenden kennen die Ziele 
und Notwendigkeit der öffentli-
chen Haushalts- und Wirt-
schaftsplanung und können die-
se begründen 
 
 
 
 
Die Lernenden sind mit der 
Haushaltssystematik vertraut und 
können sie darstellen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Lernenden kennen die 
Grundsätze der Erzielung von 
Erträgen und Einzahlungen und 
können diese einordnen 

 
Unterschiede der Finanzierung 
und Mittelverwendung zwischen 
privatwirtschaftlich geführten Un-
ternehmen und öffentlich-
rechtlichen Einrichtungen/ Körper-
schaften 
 
 
 
Struktur und Funktion der Haus-
haltssatzung und des Haushalts-
plans 
Ermächtigungsprinzip und Bin-
dungswirkungen,  
Produktbereiche und Budgetbil-
dung 
Kontenrahmen - KVKR 
Bestandteile und Anlagen des 
Haushaltsplans 
3-Komponenten-System 
 
 
Finanzbedarf; Deckungsmittel 
Finanzierung öffentlicher Haushal-
te 
Kostendeckungsprinzip 
Investitions- und Liquiditätskredite 
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Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
 
Die Lernenden können das Ver-
fahren zur Aufstellung des Haus-
halts- oder Wirtschaftsplans be-
schreiben 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Lernenden können feststel-
len, ob ein Haushaltssicherungs-
konzept bei defizitären Haushal-
ten zu erstellen ist und kennen 
dessen Inhalte 
 
 
Die Lernenden können die all-
gemeinen Haushaltsgrundsätze 
sowie die allgemeinen Pla-
nungsgrundsätze anwenden 

 
Inhalt und Zustandekommen der 
Haushaltssatzung 
Erlass der Haushaltssatzung 
Pflichtbestandteile, freiwillige Be-
standteile; haushaltsrechtliche 
Sperren, 
Vorherigkeit, 
vorläufige Haushaltsführung,  
Jährlichkeit; 
Genehmigungsbedürftigkeit der 
Haushaltssatzung 
 
 
Genehmigungsvorbehalte 
Haushaltssicherungskonzept 
Haushaltskonsolidierung 
 
 
 
 
Grundsatz der periodengerechten 
Veranschlagung, 
Kassenwirksamkeit, 
Verpflichtungsermächtigungen, 
Bruttoprinzip, 
Einzelveranschlagung, 
Haushaltsausgleich 

  



Stoffplan Mittlerer Dienst  - Stand 13.12.2018 - Lernjournal 31 

Thema 
Std. 

Kompetenzziele Ausbildungsinhalte 
 

Alles verstanden… 
? 

Hierzu habe ich noch folgende Frage… 

 
 
Die Lernenden können Haus-
haltsmittel unter Berücksichti-
gung von Möglichkeiten des fle-
xiblen Mitteleinsatzes bewirt-
schaften 

 
Zeitliche Bindung - Übertragbarkeit 
Sachliche/betragliche Bindung - 
echte Deckungsfähigkeit, Zweck-
bindung 
unechte Deckungsfähigkeit 
Bewirtschaftung und Überwa-
chung der Erträge und Forderun-
gen bzw. Aufwendungen und Aus-
zahlungen 
Berichtspflicht des Gemeindevor-
stands 
Über- und außerplanmäßige Auf-
wendungen und Auszahlungen 
Nachtragshaushalt 
Haushaltswirtschaftliche Sperren 

  

Die Lernenden können Rech-
nungen prüfen und die dazuge-
hörigen Kassenanordnungen 
unter Berücksichtigung der ent-
sprechenden Anforderungen 
fertigen 

Form, Inhalt und Arten von Kas-
senanordnungen (insbesondere 
Anordnungsbefugnis, Feststel-
lungsbefugnis, Feststellungsver-
merk) 
 
Buchungsgrundsätze 
Belegzwang 
Kassenbücher 

  

Die Teilnehmenden können die 
Voraussetzungen für Stundung, 
Niederschlagung und Erlass von 
Forderungen sachverhaltsbezo-
gen prüfen 

Stundung, Niederschlagung und 
Erlass von Forderungen 

  

Die Teilnehmenden kennen die 
Beschaffungsgrundsätze und 
können öffentliche Aufträge ver-
geben 

Vergabegrundsätze für das öffent-
liche Auftragswesen 

  

 


