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Facher des Lehrplanes

e Finanz- und Betriebswirtschaft
e Personliche Kompetenz/ Sozialwissenschaftliche Bereiche

Ziel des Lehrganges ist es, den Teilnehmerinnen und Teilnehmern die Inhalte des Neuen kommunalen Finanzmanagements sowie
betriebswirtschaftliche Fahigkeiten zu vermitteln und dartber hinaus die persoénliche Kompetenz im Bereich der Personalfiihrung und

des Selbstmanagements zu fordern. Dies sind Inhalte, die nach dem alten Lehrplan zum Angestelltenlehrgang Il nicht bzw. nicht in
ausreichendem Mal3e vermittelt worden sind.

Daneben wird Uber diesen Lehrgang mit anschlieRender Prifung das Recht verliehen, die Bezeichnung ,Verwaltungsfachwirtin“ oder
»verwaltungsfachwirt” zu fuhren.

Vorbemerkungen

Die Stundenangaben zu den einzelnen Lerninhalten sind Anhaltswerte und entsprechend der Gesamtstundenzahl eines Faches zu
gewichten.

Der Lehrplan ist unter Anwendung der nachfolgenden Lernzielstufen entwickelt worden.

Lernzielstufel: Wissen
Aufnahme und Wiedergabe von Begriffen, Sachverhalten, Merkmalen .

Lernzielstufe2: Verstehen

Wiedergabe von Informationen (Verfahren, Regeln, GesetzmaRigkeiten, Ablaufen) nach Sinn, Zweck und Zu-
sammenhangen.

Lernzielstufe3: Anwenden
Lésung von Aufgaben durch Anwenden von ,Wissen® (1) und ,Verstehen® (2) in konkreten Situationen.



Prafung
Die Abschlussprifung ist schriftlich und praktisch durchzufihren.

1. In der schriftlichen Prifung ist je 1 Arbeit aus den Bereichen ,Finanz- und Betriebswirtschaft und ,Persdnliche Kompetenz/

Sozialwissenschaftliche Bereiche® mit einer Bearbeitungszeit von je 120 Minuten anzufertigen.

2. Gegenstand der praktischen Prifung ist ein vom Leiter der Verwaltungsakademie ausgesuchter Unterrichtsbereich aus dem
Gebiet ,Personliche Kompetenz/ Sozialwissenschaftliche Bereiche®.

Nach einer Vorbereitungszeit von bis zu 1 Stunde ist ein Vortrag von max. 15 Minuten zu halten, daran schlie3en sich bei Bedarf

Nachfragen von max. 5 Minuten an. Abschliel3end wird ein Rollenspiel von max. 10 Minuten Dauer durchgefthrt.

3. Die beiden schriftlichen Prifungsarbeiten und die praktische Prifung sind gleichgewichtig. Die Abschlussprifung ist bestanden,

wenn in der schriftlichen und praktischen Prifung im Durchschnitt mindestens 5 Punkte erreicht werden.



Finanz- und Betriebswirtschaft

: : : 20 Stunden

- Teilbereich Finanzmanagement
Lernziel-

Lernziele stufe Lerninhalte Std.
Rechtsgrundlagen und Grundbegriffe der doppi- 2 Einschlagige Rechtsvorschriften fur die doppische Haus- 2
schen Haushaltswirtschaft kennen und einordnen haltsfuhrung und begriffliche Grundlagen
Elemente des Haushaltsplans einschl. Konten- und 3 Ergebnisplan, Finanzplan, Buchungen, Haushaltsaus- 14
Produktplan erarbeiten gleich
Jahresabschluss erstellen und analysieren 3 Bewertungen, Abschreibungen, Rechnungsabgrenzung, 4

Ruckstellungen, Ricklagen




Finanz- und Betriebswirtschaft 20 Stunden
- Teilbereich Betriebswirtschaft

Lernziel-
Lernziele stufe Lerninhalte Std.
Kaufmannische Buchfihrung erklaren und durchfih- 3 Inventur, Inventar, Eréffnungsbilanz, Grundséatze ord- 15
ren nungsgemaler Buchfihrung, Bestands- und Erfolgsbu-
chungen, Bilanzanalyse
Methoden der Investitionsrechnungen erlautern und 3 Statische und dynamische Wirtschaftlichkeitsberechnun- 5
umsetzen gen




Personliche Kompetenz/ Sozialwissenschaft-

: : 80 Stunden
liche Bereiche
Lernziel-
Lernziele stufe Lerninhalte Std.
1. Fihrung und Zusammenarbeit
1.1. Fidhrungsstile und Fuhrungsmodelle
Klassische Fuhrungsstile erlautern 2 Charakteristische Merkmale, Auswirkungen und 3
Einsatzbereiche der drei klassischen Fihrungsstile
Neuere und moderne Fuhrungsmodelle erlautern 2 Situative Fuhrungsansétze, mitarbeiterbezogene 3
Fuhrungsansatze, werteorientierte Modelle
Die Zusammenhange zwischen klassischen und 2 Zusammenhange 1
neueren Anséatzen erlautern
1.2. Fuhrungsmittel
1.2.1. Das Mitarbeitergesprach
Die Bedeutung des Mitarbeitergespraches darstellen 2 Ziel und Funktion von Mitarbeitergespréachen 1
Struktur und Aufbau eines Mitarbeitergespraches 2 Idealtypische Gesprachsphasen, Gesprachsverhalten 1
darstellen, erlautern und begrinden




Schwierigkeiten im Mitarbeitergesprach benennen
und Bewaltigungsstrategien entwickeln

Kommunikationsstorungen

Mitarbeitergespréache fihren

Praktische Umsetzung der theoretischen Inhalte in Rol-
lenspielen: Handlungskompetenz

1.2.2. Dienst- / Teambesprechung

Die Bedeutung des Teamgespraches darstellen

Ziel und Funktion von Besprechungen

Struktur und Aufbau, erlautern, darstellen und be-
grinden

Idealtypische Gesprachsphasen

Schwierigkeiten benennen und Strategien im Um-
gang hiermit entwickeln

Kommunikationsstérungen

Eine Dienstbesprechung / eine Teambesprechung
leiten

Praktische Umsetzung der theoretischen Inhalte im Rol-
lenspiel: Handlungskompetenz

1.2.3. Kritikgesprach

Ziel und Funktion des Kritikgespraches darstellen

Bedeutung eines Kritikgespraches




Struktur und Aufbau darstellen, erlautern und be-
grinden

Idealtypischer Ablauf

Schwierigkeiten benennen und Strategien im Um-
gang hiermit entwickeln

Kommunikationsstorungen

Ein Kritikgespréach fihren

Praktische Umsetzung der theoretischen Inhalte im Rol-
lenspiel

2. Motivation

Den Zusammenhang von Motivation zu anderen Ar-
beits-variablen ( Leistung, Krankheit, Fluktuation
etc.)darstellen und erlautern

Motivation als Basisvariable

Bediirfnisse als Motivationsbasis kennen und erlau-
tern

Menschliche Bedirfnisse

Zusammenhang Motivation — Frustration erlautern

Frustration

Moglichkeiten im Umgang mit Frustration kennen,
erlautern und situationsadaquat einsetzen

Handlungskompetenz im Umgang mit Frustration




3. Mobbing

Mobbing definieren und tber Kriterien darstellen
und von alltaglichen Konflikten abgrenzen

Definition und Abgrenzung Mobbing

Entstehung von Mobbing beschreiben und
analysieren

Mobbingentstehung

Beteiligte und ihre Rollen erkennen, erlautern
und abgrenzen

Mobbingbeteiligte

Die besondere Rolle von Vorgesetzten darstellen

Vorgesetzte im Mobbingprozess

Mobbingfolgen darstellen

Folgen von Mobbing

PraventionsmalRnahmen entwickeln und erlautern

Pravention

Adaquates Verhalten im Umgang mit Mobbing
- insbesondere aus Sicht der Fuhrungskraft -
entwickeln und begriinden

Mobbinghandling

Gesprache mit den Beteiligten planen und praktisch
umsetzen

Gesprache mit den Beteiligten




4. Selbst-und Zeitmanagement
4.1. Die Rolle als Fuhrungskraft

Die eigene Rolle als Fuhrungskraft reflektieren 2 Bedeutung von Eigen- und Fremderwartungen
Inter- und Intrarollenkonflikte in ihrer Bedeutung 2 Rollenkonflikte

erkennen und darstellen

Die Bedeutung und Mdglichkeiten von Abgrenzung 2 Abgrenzung gegentber Erwartungen
erkennen und erldutern

4.2. Stress

Stress definieren, in seinen Formen darstellen und

als bedeutsame Variable insbesondere im Rahmen 3 Stress und seine Bedeutung

von Arbeits- und Aufgabenverdichtung bewerten

Stresssymptome erkennen und bewerten, die ver- Symptome; kognitive, emotionale, vegetative, perzeptive
schiedenen Reaktionsebenen benennen und erlau- 2 Handlungsebene

tern

Auswirkungen und Folgen von Stress nennen, 3 Folgen von Stress

erlautern und bewerten
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MalRnahmen und Verhalten im Umgang mit Stress 3 Stressbewaltigung (Sport, Entspannung, Reframing etc.)
entwickeln und ihren Nutzen kennen und erldutern

Stresspravention in seiner umfassenden Bedeutung 2 Pravention

erlautern und darstellen

Die Gefahr und die Symptome des Burn-Outs 2 beglnstigende Faktoren und Symptome des Burn-Outs
kennen und erklaren

Zusammenhang von Selbstmanagement und Stress 2 Selbstmanagement und Stress

erkennen und erklaren

Bedeutung und Hintergriinde von Zeitmanagement 2 Zeitmanagement

erklaren

Zeitfresser und Zeitfallen erkennen und ihre Bedeu- 2 Zeitvampire

tung darstellen

Moglichkeiten und Grenzen von Zeitmanagement 2 Moglichkeiten und Grenzen von Zeitmanagement

erlautern
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5. Prasentationstechniken

Bedeutung von Prasentationstechniken kennen und 2 Bedeutung

darstellen

Konzeptvarianten kennen, darstellen und bewerten 3 Stichwort-, Zweispalten-, ausformuliertes Konzept; Mind-
maps

Die Bedeutung und Technik von Konzeptkarten 2 Konzeptkarten

kennen und erlautern

Prasentationsaufbau und —struktur entwickeln 3 Prasentation

und begrinden

Bedeutung und Einsatz von Medien darstellen, erlau- 3 Medieneinsatz

tern und demonstrieren

Die Bedeutung und den adéaquaten Einsatz sprachli-

chen und nichtsprachlichen Verhaltens 3 Verbales und nonverbales Prasentationsverhalten

beschreiben und demonstrieren
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Ideen im Umgang mit Pannen, Schwierigkeiten 3 Pannen- und Schwierigkeitsbehandlung
und Stérungen entwickeln und adaquat umsetzen

Prasentationen angemessen gestalten 3 Prasentieren eigener Beitrage
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