FACHHOCHSCHULE FUR OFFENTLICHE VERWALTUNG
UND RECHTSPFLEGE IN BAYERN

Fachbereich Allgemeine Innere Verwaltung

Lernziele des berufspraktischen Studiums

1 Verwaltungsstruktur

1.1 Behordenaufbau und Aufgabenstellung

Die Studierenden sollen die Aufbauorganisation, die Grundlagen des Verwaltungshandelns
und das Zusammenwirken verschiedener Organisationseinheiten bei der taglichen Verwal-

tungsarbeit am Beispiel ihrer Ausbildungsbehorden kennen lernen.

Insbesondere sollen sie

die Organisationsform der Behdrden bestimmen und die Kriterien fir die Abgrenzung der
jeweiligen Arbeitsbereiche erklaren kénnen,

- die Befugnisse und das Zusammenwirken beim Verwaltungshandeln kennen lernen und
die Stellung und die Bedeutung der verschiedenen Funktionstrager sowie der beteiligten
Organisationseinheiten anhand geeigneter Vorgange beschreiben kénnen,

- das fur eine bestimmte Aufgabe zusténdige Sachgebiet ermitteln und dessen Zustandig-
keit begriinden kénnen,

- durch das Kennen lernen der Aufgaben der Behorden einen Uberblick tiber die verschie-
denen (rechtlichen, politischen u. a.) Grundlagen des Verwaltungshandelns erhalten.

1.2 Zusammenwirken der Behdrden

Die Studierenden sollen die Stellung ihrer Ausbildungsbehdrden im Gesamtgeflige der Ver-
waltung sowie das Zusammenwirken verschiedener Behdrden erkennen und erldutern kon-
nen.

Insbesondere sollen sie

- die Aufgaben und die Bedeutung ihrer Ausbildungsbehdrden als Teil der offentlichen Ver-
waltung beschreiben kdnnen,

- die verschiedenen Ebenen und Bezugsfelder im Kontakt mit anderen (gleichrangigen,
Uber- oder nachgeordneten) Behérden anhand von Beispielen erldutern kdnnen,

- das Zusammenwirken verschiedener Behdrden in ressortibergreifenden Fragen kennen
lernen und den sachlichen Grund fir die Beteiligung der anderen Behérden beschreiben
kénnen.

1.3 Offentlichkeitsbezug der Verwaltung

Die Studierenden sollen die Beziehungen der Verwaltung zur Offentlichkeit und die organi-

satorischen Voraussetzungen fir eine effektive und birgernahe Verwaltung kennen lernen

und einschatzen kdénnen.

Insbesondere sollen sie
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- die verschiedenen Anlasse und Formen der Kontaktaufnahme einer Behdrde mit der Of-
fentlichkeit (Blrger, Verbande, Presse u. a.) erkennen,

- entscheiden kdnnen, welche Art der Kontaktaufnahme in der jeweiligen Situation flr die
Aufgabenerledigung am zweckmafRigsten ist und dabei gleichzeitig den Erfordernissen ei-
ner burgernahen Verwaltung am besten Rechnung tragt,

- erkennen, dass es auch Aufgabe der Verwaltung ist, die Offentlichkeit beriihrende Vor-
gange von sich aus aufzugreifen.

2 Verwaltungshandeln

2.1 Steuerung des Arbeitsablaufs

Die Studierenden sollen die Mdglichkeiten der Steuerung von Arbeitsablaufen kennen lernen

und in der Lage sein, Arbeitsschritte rationell zu gestalten sowie bestehende Verfahrensab-

laufe auf ihre ZweckmafRigkeit hin einzuschatzen.

Insbesondere sollen sie

- Techniken zur Steuerung von Arbeitsablaufen durch Verfugungen, Vordrucke, Arbeits-
und Geschaftsanweisungen anwenden kénnen,

- Arbeitsablaufe unter Anwendung geeigneter Steuerungstechniken in der sachlich gebote-
nen Reihenfolge und dabei die Beteiligung anderer Stellen berlicksichtigen kdnnen,

- Hilfsmittel (Vordrucke, Texthandblicher, DV-Programme usw.) zur rationellen Bewaltigung
von wiederkehrenden Vorgangen verwenden konnen,

- beurteilen kdnnen, ob ein Vorgang entscheidungsreif ist.
2.2 Entscheidungsvorgang
2.2.1 Beschaffen und Aufbereiten von Informationen

Die Studierenden sollen die zur Bearbeitung eines Vorgangs erforderlichen Informationen in
zweckmaRiger Weise beschaffen, festhalten und sachgerecht aufbereiten kénnen.

Insbesondere sollen sie

- erkennen kénnen, ob fur das Tatigwerden der Verwaltung (z. B. auf Antrag) alle entschei-
dungserheblichen Informationen in der gebotenen Form (ggf. schriftliche Unterlagen wie
Urkunden, beglaubigte Kopien usw.) vorhanden sind,

- die Bedeutung vorhandener Informationen beurteilen und aus umfangreichen Unterlagen
die fur eine Entscheidung wesentlichen Informationen in logischer Reihenfolge kurz und
Ubersichtlich zusammenstellen konnen,

- die Mdglichkeiten zur Vervollstandigung der Informationen kennen (z. B. Telefongesprach,
schriftliche oder muindliche Stellungnahme, Akteneinsicht, Amtshilfeersuchen) und ent-
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scheiden kénnen, welche Form der Informationsbeschaffung im Einzelfall angemessen
bzw. erforderlich ist,

- den wesentlichen Inhalt von Gesprachen aufzeichnen bzw. in Ergebnisprotokollen oder
Verhandlungsniederschriften umsetzen kénnen.

2.2.2 Informationsverarbeitung und Entscheidung

Die Studierenden sollen Entscheidungen abschlieRend vorbereiten, begriinden und deren
Auswirkungen einschatzen sowie Vorschlage zur Durchsetzung unterbreiten kénnen.

Insbesondere sollen sie
- Entscheidungen nach Form und Inhalt zutreffend gestalten kénnen,

- die Auswirkungen (Folgen und Nebenwirkungen) einer Entscheidung einschatzen und die
zur Durchsetzung erforderlichen Malinahmen nennen und begriinden kénnen.

2.3  Geschaftsablauf
2.3.1 Verwaltungsinterner Schriftverkehr

Die Studierenden sollen die Arten des verwaltungsinternen Schriftverkehrs formgerecht an-
wenden kdnnen.

Insbesondere sollen sie am jeweiligen Einzelfall entscheiden kénnen, ob sie schriftlich tatig
werden sollen und welche Art des Schriftwechsels hierfir zweckmaRig erscheint.

2.3.2 Verwaltungsexterner Schriftverkehr

Die Studierenden sollen verwaltungsexternen Schriftverkehr auch hinsichtlich Briefstil und
Hoflichkeitsformeln fihren kénnen.

Insbesondere sollen sie sich darin Gben, sachlich und héflich zu formulieren sowie logisch
aufgebaute und flr unkundige Empfanger leicht verstandliche Schreiben zu verfassen.

2.3.3 Aktenfihrung

Die Studierenden sollen die wesentlichen Grundsatze einer ordnungsgemalien Aktenfiihrung
anwenden kénnen.

3 Verhalten als Angehdrige des 6ffentlichen Dienstes
3.1 Beziehungen zu den Blrgern

Die Studierenden sollen die aus ihrer kinftigen Funktion als Angehérige des offentlichen
Dienstes gegeniiber der Allgemeinheit erwachsenden Verpflichtungen erkennen, die von den
Burgern an ihn gestellten Erwartungen einschatzen und wirdigen sowie durch ihr Auftreten
und Verhalten einen aktiven Beitrag zu einer birgernahen und burgerfreundlichen Verwal-
tung leisten kénnen.
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Insbesondere sollen sie

- den direkten Kontakt zu den Blrgern als eine Mdglichkeit der zielbezogenen Aufgaben-
erledigung erkennen und in offenen und freundlichen Gesprachen Informationen weiter-
geben kdnnen,

- die Fahigkeit entwickeln, sich mit den Bedirfnissen der Rat- und Hilfesuchenden ausein-
ander zu setzen,

- sich darin Uben, die Antragsteller umfassend Uber ihre Anspriiche und die zu deren Erfil-
lung bestehenden Voraussetzungen oder Bedingungen zu beraten.

3.2  Verwaltungsinterne Beziehungen

Die Studierenden sollen die verschiedenen Bezugspartner innerhalb der Verwaltung kennen
und situationsgerecht handeln kénnen.

Insbesondere sollen sie

- die Arbeit der Beamten des gehobenen Dienstes auch als beratende und unterstitzende
Mitarbeit zur Tatigkeit der Vorgesetzten verstehen sowie sich Gber die sich aus den jewei-
ligen Fuhrungskonzepten ergebenden Mdoglichkeiten fir eine selbstandige und verant-
wortungsvolle Tatigkeit im klaren sein,

- kooperative Arbeitsweisen und Verhandlungstechniken in der Praxis kennen lernen,

- in die flr Vorgesetzte geltenden Flhrungsgrundsatze Einblick gewinnen.

4 Entwicklung der eigenen Personlichkeit

Die Studierenden sollen auf der Grundlage demokratischer, rechts- und sozialstaatlicher
Wertvorstellungen ihre Personlichkeit dahingehend entwickeln, dass sie bereit und in der
Lage sind,

- selbstandig und eigeninitiativ zu handeln sowie Verantwortung zu ibernehmen,

- eigene Standpunkte einzunehmen, Kritik vorzutragen und entgegenzunehmen und Kon-
flikte sachbezogen auszutragen,

- in der Zusammenarbeit mit anderen Toleranz, Solidaritat und Kooperationsbereitschaft zu
zeigen.



