Plan
fiir die
Ableistung der berufspraktischen Ausbildungszeiten
nach § 34 Abs. 1 LAPOmD
(Rahmenplan - Praxis-)
vom 22. Juli 2009

Aufgrund des § 34 Abs. 1 Landesverordnung Uber die Laufbahn, Ausbildung und
Prifung fir die Laufbahnen des mittleren allgemeinen Verwaltungsdienstes (LA-
POmD) vom 16.Juni 1993 (GVOBI. 1993, S. 528), zuletzt gedndert durch Landesver-
ordnung vom 09. Februar 2005 (GVOBI. 2005, S.119) wird nach Beschluss des Aus-
bildungsausschusses der Verwaltungsakademie vom 22. Juli 2009 und mit Geneh-
migung des Innenministeriums der bisherige Plan fir die Ableistung der berufsprakti-
schen Ausbildungszeiten (Rahmenplan — Praxis-) in der Fassung vom 18.Juni 1993
ausgefertigt.

Bordesholm, den 22. Juli 2009 g&w\w\c&u

Der Vorsitzende
des Ausbildungsausschusses der Verwal-
tungsakademie

Anlage

Plan fir die Ableistung der berufspraktischen Ausbildungszeiten
(Rahmenplan - Praxis -)

Vorbemerkungen
1. Die berufspraktischen Ausbildungszeiten gliedern sich nach § 13 LAPOmD
wie folgt: Orientierungspraktikum (OP) 0,5 Monate
(1. Ausbildungsmonat)
Berufspraktische Ausbildung nach dem 4,5 Monate

EinfGhrungslehrgang (Praxisabschnitt 1) 2. bis 6. Ausbildungsmonat)

Berufspraktische Ausbildung nach dem 6,0 Monate
Aufbaulehrgang | (Praxisabschnitt 2) (8. bis 14. Ausbildungsmonat)
Berufspraktische Ausbildung nach dem 4,5 Monate
Aufbaulehrgang Il (Praxisabschnitt 3) (16. bis 20. Ausbildungsmonat)
Berufspraktische Ausbildung nach dem 1,0 Monat
Abschlusslehrgang (Praxisabschnitt 4) (24. Ausbildungsmonat)

2. Der Rahmenplan — Praxis — ist zeitlich und sachlich mit dem Rahmenplan

- Theorie — abgestimmt. Er regelt unter Bertcksichtigung des Ausbildungszie-
les und der Anforderung der Abschlusspriifung die Ausbildungsinhalte der
Praktika. Den Anwarterinnen und Anwartern werden dadurch die Fahigkeiten,



Fachkenntnisse und Methoden vermittelt, die sie zur Aufgabenerfillung in den
Laufbahnen des mittleren allgemeinen Verwaltungsdienstes befahigen.

Es kommen dabei folgende Lernzielstufen zur Anwendung:

Lernzielstufe 1:

Lernzielstufe 2:

Lernzielstufe 3:

Wissen

Grundlegende, elementare Kenntnisse; >>Reprodukti-
on<<; d.h. Aufnahme und Wiedergabe von Begriffen,
Sachverhalten, Merkmalen, wenig verbundenen Informati-
onen.

>>Wissen<< ist ausdriickbar durch Verben wie: nennen,
aufzahlen, aufsagen, bezeichnen, informiert sein Gber....,
berichten, angeben-...

Verstehen

Funktionale Kenntnisse; >>Reorganisation<<; d.h. Wie-
dergabe von Informationen (Verfahren, Regeln, Gesetz-
maRigkeiten, Ablaufen) nach Sinn, Zweck und Zusam-
menhangen.

>>Verstehen<< ist ausdriickbar durch Verben wie: erken-
nen, begreifen, erklaren, vergleichen, erlautern, Verstand-
nis zeigen flr, unterscheiden....

Anwenden

Aufgabenlésendes Denken; >>Transfer<<; d.h. Losung
von Aufgaben durch Anwenden von >>Wissen<< (1) und
>>Verstehen<< (2) in konkreten Situationen.
>>Anwenden<< ist ausdrlickbar durch Verben wie: aus-
werten, verwenden, gestalten, anwenden, I6sen, auf ande-
re Sachverhalte Ubertragen, ausfuhren...

Mit dem Rahmenplan — Praxis — wird ein Rahmen gesetzt, in dem sich die be-
rufspraktische Ausbildung aller Laufbahnen des mittleren allgemeinen Verwal-
tungsdienstes bewegen soll. Die in den einzelnen Ausbildungsgebieten aufge-
fuhrten Lernzielstufen lassen erkennen, welches Gewicht den einzelnen zu
vermittelnden Kenntnissen und Fertigkeiten beigemessen wird. Die Ausbil-
dungsbehdrde wird dadurch nicht davon entbunden, fir jede Anwarterin und
jeden Anwarter im voraus einen Ausbildungsplan aufzustellen.

Eine vom Rahmenplan — Praxis — abweichende sachliche und zeitliche Gliede-
rung ist insbesondere zulassig, wenn die organisatorischen, personellen und
raumlichen Verhaltnisse der Ausbildungsbehodrde dieses erfordern und das
Ziel der Ausbildung gewahrt bleibt (§ 17 Abs. 5 LAPOmD).

Fir die Anwarterinnen und Anwarter des Landes kénnen die Ausbildungsge-
biete unter den laufenden Nummern 8 und 9 alternativ vermittelt werden.

In der berufspraktischen Ausbildungszeit nach dem Abschlusslehrgang (Pra-
xisabschnitt 4) kdnnen die Anwarterinnen und Anwérter auf ihren kinftigen Ar-
beitsplatzen ausgebildet werden.



Plan fiir die Ableistung der berufspraktischen Ausbildung

Zeichenerkldrung:
X = Anwirterinnen und Anwérter der Kommunalverwaltung
0 = Anwirterinnen und Anwirter der Landesverwaltung

Lfd.
“Nr.

Ausbildungs-
gebiete

Zu vermittelnde Kenntnisse und
Fertigkeiten

Lern-
zielstufe

Zu vermitteln im
Praxisabschnitt

Beamtenausbildung im
mittleren allgemeinen
Verwaltungsdienst

a) Die fiir die Ausbildung wesent-
lichen gesetzlichen Vorschriften
nennen

b) Rechte und Pflichten der Anwir-
terinnen und Anwirter erkléiren

c) Wesentliche Inhalte der Ausbil-
dungs- und Priifungsordnung
und des Planes fiir die Ableistung
der Ausbildungsbehédrde
beschreiben

d) Weiterbildungsméglichkeiten im
offentlichen Dienst beschreiben

OP | 1 213

X0

X0

X0

Organisation

a) Zweck und Aufgaben der 6ffent].
Verwaltung erkléren

b) Behérdenaufbau in der Bundes-,
Landes- und Kommunalverwaltung
beschreiben

¢) Aufbau und Gliederung des
Verwaltungszweiges der Ausbil-
dungsbehdrde unter besonderer
Beriicksichtigung der Zustindig-
keiten und des Instanzenzuges
erkldren

d) Aufbau und Gliederung der Aus-
bildungsbehérde, die Zustéindig-
keiten ihrer Organisationsein-
heiten und den Geschiftsgang
unter Berticksichtigung der
Arbeitsabldufe anhand des
Aufgabengliederungsplanes oder
des Geschiftsverteilungsplanes
erkldren

Verwaltungstechnik
und Biiroarbeiten

a) Den Zweck der Geschifisordnung
oder der allgemeinen Geschiifts-
anweisung erklidren

b) Grundregeln der fiir die Ausbil-
dungsbehérde erlassenen Ge-
schiiftsordnung nennen

c) Posteingéinge geschifisordnungs-
mifig bearbeiten und den zu-
stindigen Organisationseinheiten
zuleiten

X0

X0

X0

X0




Lfd.
Nr.

Ausbildungs-
gebiete

Zu vermittelnde Kenntnisse und
Fertigkeiten '

Lem-
zielstufe

Zu vermitteln im
Praxisabschnitt

d) Postausgénge geschiftsordnungs-
mifig bearbeiten

e) Akten ordnungsmiBig anlegen
und fiihren

f) Schriftgut nach Aktenplan ablegen
und auffinden; Terminvorlagen
beachten

g) Arbeits- und Organisationsmittel,
insbesondere Biiromaschinen,
Formulare, Karteien, Nachrich-
tenmittel zeit- und kostensparend
einsetzen

h) Schreiben des laufenden
Geschiftsverkehrs und Aktenvei-
merke allgemeinversténdlich
und geschiftsordnungsmafig
abfassen; vorgegebene Texte
verwenden

i) Texte ordnungsgemiB auf Diktier-
gerdte sprechen

k) Die Regeln fiir das Maschinen-
schreiben beachten

1) Einfache Statistiken aufstellen

OP |1

2

X0
X0

X0

X0

X0

X0
X0

X0

------

Haushalts-, Kassen-
und Rechnungswesen

Haushaltswesen

| Beschaffung und
| Materialverwaltung
b) Das Beschaffungswesen der Aus-

Informationstechnik

a) Allgemeine Beschaffungsgrund-
sétze nennen

bildungsbehdrde beschreiben
c) Bei der Materialverwaltung
mitwirken

a) Einsatz und Bedeutung der Infor-
mationstechnik in den Verwal-
tungszweigen der Ausbildungs-
behorde beschreiben

b) Mafnahmen der Ausbildungs-
behdrde zum Datenschutz und zur
Datensicherung beschreiben

X0

a) Zweck und Gliederung des Haus-
haltsplanes beschreiben

b) Das Verfahren bei der Aufstellung
des Haushalts und das Zustande-
kommen des Haushalts in der -
Ausbildungsbehorde beschreiben

c) Einnahme- und Ausgabearten des
Haushaltsplanes der Ausbildungs-
behdrde nennen

d) Kassenordnungen fertigen, Haus-
haltsiiberwachungslisten fiihren

X0

X0

X0

X0




Lfd.
Nr.

Ausbildungs-
gebiete

Zu vermittelnde Kenntnisse und
Fertigkeiten

Lemn-

_|zielstufe

Zu vermitteln im
Praxisabschnitt

Kassenwesen

e) Antrige auf Freigabe, Verfiigbar-
keit und Umverteilung von Haus-
haltsmitteln bearbeiten

f) Die Voraussetzungen fiir die
Heranziehung zu 6ffentlich-recht-
lichen Geldforderungen der Aus-
bildungsbehdrden nennen

g) Die Voraussetzungen fiir die Ein-
ziehung oder die Vollstreckung
von Geldforderungen nennen

-h) Stundung, Niederschlagung und.

Erlaf} von Forderungen erlidutern

a) Aufgaben und Organisationen
der Kassen und Zahlstellen
beschreiben

b) Die Arten und die Merkmale der
Kassenordnungen aufzihlen

¢) Kassenanordnungen auf ihre for-
male Richtigkeit und Vollstin-
digkeit priifen

d) Belege fiir Zahlungsvorginge
erstellen

e) Die in den Kassen und Zahlstellen
gefiihrten Biicher und Anschreibe-
listen nennen ‘

f) Bei der Zusammenstellung der
Buchungsbelege und ihrer Vorbe-
reitung fiir die Datenverarbeitung
mitwirken

4.3

Rechnungslegung,
Rechnungspriifung

a) Aufgabe und Verfahren der Rech-
nungslegung beschreiben

b) Aufgaben der Rechnungspriifung
beschreiben

Personalwesen

Beschiftigungsverhilt-
nisse von Angehérigen
des 6ffentlichen
Dienstes

a) Die fiir Angehorige des 6ffent-
lichen Dienstes geltenden Rechts-
grundlagen nennen

b) Dienst-, Arbeits- und Ausbildungs-
verhiltnisse hinsichtlich Art, Be-
griindung und Beendigung unter-
scheiden

¢) Laufbahngruppen unterscheiden

d) Pflichten und Rechte von Beam-
tinnen und Beamten, Angestellten
und Arbeiterinnen und Arbeitern -
erldutern und unterscheiden

¢) Begriindung und Beendigung der
Beschiftigungsverhéltnisse von
Beamtinnen und Beamten, Ange-
stellten und Arbeitern vorbereiten

2

X0

X0

X0

X0

X0

X0

X0

X0

X0
X0

X0




Lfd. | Ausbildungs- Zu vermittelnde Kenntnisse und Lern- Zu vermitteln im
Nr. | gebiete Fertigkeiten zielstufe | Praxisabschnitt

OP |1 2 13

f) Bedeutung der Arbeitsschutzge- X0

setzte die durch sie besonders
- geschiitzten Personenkreise sowie

spezielle Arten von Schutzvor-
schriften, besondere beim Kiindi-
gungsschutz, Mutterschutz, Ju-
gendarbeitsschutz und im Schwer-
behindertenrecht nennen 1 ,

g) Zweck und Ziel des Mitbestim- X0
mungsrechts nennen, Zusammen-
setzung und Aufgaben der Perso-
nalvertretungen sowie Beteili-

gungsarten beschreiben 1
5.2 | Beamtenbesoldung, a) Rechtsgrundlagen der Beziige fiir X 0
Angestelltenvergiitungen,/ ~ Beamtinnen und Beamte, Ange-
Arbeiterl6hne, Ausbil- stellte, Arbeiterinnen und Arbeiter,
dungsvergiitungen, Auszubildende und Praktikantin-
Versorgung nen und Praktikanten und ihre
wesentlichen Regelungen nennen 1
b) Bei vorgegebenem Besoldungs- X 0

dienstalter Brutto- und Nettobezii-
ge von Beamtinnen und Beamten

ermitteln 3

¢) Versorgungsarten nach dem Be- X o
amtenversorgungsrecht nennen 1 .

d) Brutto- und Nettovergiitungen oder X 0

-I8hne unter Einbeziehung von
Zulagen und Uberstundenvergii-
tung ermitteln 3
e) Krankenbeziige fiir Angestellte 0
oder Arbeiterinnen und Arbeiter
berechnen und die Davuer ihrer

Zahlung festlegen 3

f) Besonderheiten von Sozialbeziigen, 0
Urlaubsvergiitungen und -l6hnen
sowie Sachleistungen nennen 1

g) Grundsiitze der zusitzlichen 0

Alters- und Hinterbliebenenver-
sorgung im 6ffentlichen Dienst
nennen 1
h) Zusammensetzung der Gesamt- ) o
versorgung erldutern und die
Anspruchsvoraussetzungen be-
schreiben 1
i) Meldung an die Zusatzversorgungs- . o
einrichtung vorbereiten 3

..................................................................

5.3 | Reisekostenrecht a) Die erstattungsfihigen Kosten X0
bei Dienstreisen und -gingen
beschreiben 1

b) Reisekosten berechnen und An- » X0
weisungen vorbereiten 3

5.4 | Beihilferecht Beihilfenberechtigung sowie Aufwen- 0
' dungen und Beihilfefahigkeit priifen 3




Lfd.
Nr.

Ausbildungs-
gebiete

Zu vermittelnde Kenntnisse und
Fertigkeiten

Lern-
zielstufe

Zu vermitteln im

Praxisabschnitt

5.5

Arbeitssicherheit
und Unfallverhiitung

Verwaltungsverfahren
und Verwaltungs-
handeln

Kommunalrecht

a) Die Bedeutung von Arbeits-
sicherheit und Unfallverhiitung
erkléren

b) Die fiir die Titigkeit in der
Verwaltung wichtigen Vorschriften
iiber Arbeitssicherheit und Unfall-
verhiitung nennen und erkliren

a) Die verschiedenen Formen des Ver-
waltungshandelns unterscheiden

b) Die wesentlichen Verwaltungs-
grundsétze des nichtformlichen
Verwaltungsverfahrens nennen

¢) Die besonderen Verfahrensarten
nennen

d) Die Zustellungsarten nennen, ihre
Bedeutung erkliren und die férm-
liche Zustellung veranlassen '

e) Antrige zur Niederschrift
aufnehmen

f) Einfache Verwaltungsakte ent-
werfen

g) Voraussetzungen und allgemeine
Grundsitze des Vollzugsverfahrens
kennen und den Vollzug von Ver-
waltungsakten vorbereiten

h) Die formellen Voraussetzungen
fir die Zuléssigkeit des Wider-
spruchs priifen und die zustindige
Widerspruchsbehdrde nennen

i) Die Voraussetzungen einer Anord-
nung des sofortigen Vollzugs eines
Verwaltungsaktes priifen

a) Aufgaben der kommunalen Be-
schluBorgane, ihrer Vorsitzenden
und ihrer Ausschiisse beschreiben
(Gemeinde, Amt, Kreis, Zweck-
verband), insbesondere nach dem
Satzungsrecht

b) Verfahren bei Sitzungen kommu-
naler Beschlulorgane beschreiben
Bei der Vorbereitung von Sitzungen
kommunaler Beschluflorgane/Aus-
schiisse und der Durchfiihrung
dort gefafiter Beschliisse mitwirken

¢) Pflichten und Rechte der Gemein-
devertreterinnen und Gemeinde-
vertreter beschreiben

d) Stellung und Aufgaben des verwal-
tungsleitenden Organs beschreiben

¢) Kommunal- und Fachaufsicht er-
l4utern sowie Aufgaben und Befug-
nisse der Aufsichtsbehdrden nennen

f) Grundziige der kommunalen Zu-
sammenarbeit erldutern

(0)3

1 2

X0

X0

X0

X0

X0

X0

X0

X0

X0




Lfd. | Ausbildungs- Zu vermittelnde Kenntnisse und Lern- Zu vermitteln im
Nr. | gebiete Fertigkeiten zielstufe Praxisabschnitt

OpP |1 2 3

8 | Recht der sozialen a) Die wesentlichen Grundziige der 0 X
Sicherung sozialen Sicherung nennen 1
b) Den Grundsatz der Subsidiaritit 0 X
an Beispielen erliutern 2
¢) Hilfe zum Lebensunterhalt und . 0 X
Hilfe in besonderen Lebenslagen
unterscheiden 2
d) In einfachen Fillen den &rtlich o X
und sachlich zustindigen Sozial-
hilfetriger feststellen 3
e) Antrige von Hilfesuchenden auf 0 X

Gewihrung von Hilfe zum Lebens-
unterhalt und Hilfe in besonderen
Lebenslagen — ggf. zur Nieder-
schrift — entgegennehmen und auf
Vollstindigkeit priifen 3

f) Einfache Fille der Hilfe zum 0 X
Lebensunterhalt und Hitfe in be- .

9 | Gefahrenabwehr a) Ortliche und sachliche Zustandig- o | x
: keit der Ordnungsbehdrden erkliren 1 - ,
b) Voraussetzungen des ordnungs- 0 X
behordlichen Einschreitens in ein-
fachen Fillen priifen 3 .
¢) Verantwortlichkeit fiir das Verhal- 0 X
ten von Personen, Verantwortlich- |
keit fiir Sachen und Inanspruchnah-

me anderer Personen unterscheiden 3
d) Bestandteile einer Ordnungsverfii- o |x
gung an praktischen Fillen erldutern 1
e) Ordnungsverfiigungen unter An- 0 X
leitung entwerfen 3
f) Bei hdufig wiederkehrenden ’ 0 X
Antrigen die Entscheidung vor-
bereiten 3
g) Grundziige des Ordnungswidrig: o b'e
keitsrecht nennen , 1
Finanz- und Abgaben- | a) Abgabenarten erkliren 1 X
wesen b) Rechtsgrundlagen fiir die Erhe- X
bung von Steuern nennen 1
¢) Realsteuern und sonstige Steuern X
beschreiben ' 1
d) Einfache Steuerfille bearbeiten 3 X
€) Rechtsgrundlagen fiir die Erhe- X

" bung von Gebiihren, Beitrigen
und sonstigen kommunalen Ab- _
gaben nennen 1

f) Unterschiede zwischen Verwal- X
tungs- und Benutzungsgebiihren
erklédren 2

g) Beim Erlaf} von Satzungen v X
mitwirken o ] 3

h) Entstehung und Erhebung von X
Beitrigen erkliren 2

i) Einfache Bescheide unter An- X
leitung entwerfen 3




