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1. Warum es eine gute Entscheidung ist ?

Sie moéchten nun - nach vielen Berufsjahren, in denen Sie als Soldat*in an unterschiedlichs-
ten Standorten im In- und Ausland gedient haben - bodensténdig werden und suchen eine
Beschaftigung in Heimatnahe in der 6ffentlichen Verwaltung? Dann ist sicherlich ein Arbeits-
platz in einer Kommunalverwaltung eine gute Wahl! Neben einer Beschaftigung in Wohnort-
nahe bietet Ihnen eine Kommunalverwaltung eine Fille spannender Aufgabenfelder, in de-
nen Sie sich verwirklichen kénnen. Allein in Brandenburg gibt es 14 Landkreisverwaltungen,
113 Stadte, 304 Gemeinden und zahlreiche Zweckverbéande, die als potenzielle Anstellung-
behorden in Frage k&dmen. Das Rustzeug hierfur erhalten Sie Uber einen entsprechenden
Lehrgang bei uns. Sofern Ihnen der BFD bescheinigt, dass Sie die beruflichen Fertigkeiten,
Fahigkeiten und Kenntnisse erworben haben, welche die Zulassung zur Prifung rechtferi-
gen, k°nnen Sie gem. A 45 Abs. 3 BBi G zur
zugelassen werden Naturlich beféhigt Sie dieser Abschluss auch fir eine Téatigkeit bei der
Bundes oder einer Landesverwaltung.

Von besonderem Vorteil ist moglicherweise auch, dass Sie als Soldat*in bereits verschiedene
Vorbildungen vorweisen kénnen. Viellecht verfiigen Sie bereits Uber einen kaufm&nnischen
Ausbildungsabschluss, einen Abschluss als I[TFachmann oder als Vermessungstechniker? In
Verbindung mit einer Qualifikation fur die offentliche Verwaltung erhéhen Sie damit lhre
Chancen auf einen besondersspannenden Einsatz in einer Kommunalverwaltung.

Nach lhrer Priifung kénnen Sie als Sachbearbeiter/in beispielsweise infolgenden Bereichen
arbeiten:

~
wPersonalbereich oder
wSozialverwaltung / Jobcenter

J

)
wOrdnungsverwaltung oder
wFinanzverwaltung

J

N
wEinwohnermeldeamt oder
wBauverwaltung / Liegenschaften

J

Diese Bereiche sind von einem engen Birgerkontakt gepragt, d. h. eine hohe Fach, Metho-
den- und Sozialkompetenz sind wichtig, um die taglichen Herausforderungen zu bewaltigen.
Neben der Tatigkeit im Biro ergdnzen oftmals AufRentermine das Tagesgeschéft: So zum
Beispiel bei der Kontrolle eines Bauprojekts, der Anhérung bei einer Ruhestérung ocer der
Arbeit im mobilen Biirgerservice. Aber auch die Arbeit in der Finanzverwaltung ist in der Pra-
Xis nicht so trocken, wie sie zunéchst erscheinen mag: So zahlen die Aufstellung des Hats-
haltsplanentwurfs, die Vorbereitung von Unterlagen fir politische Gremien oder aber die Bei-
treibung von o6ffentlich -rechtlichen Geldforderungen zu diesem Bereich.

Wenn Sie sich noch anspruchsvolleren und dementsprechend hoher vergiteten Tatigkeiten
widmen mdchten, eroffnet Ihnen der erfolgreiche Abschluss des Lehrganges zum/zur Ver-
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waltungsfachwirt/in (VFW) diesen Weg. Sie erhalten damit das Ristzeug fur eine leitende
Tatigkeit (im Bereich Sachgebietsleitung bis hin zur Amtsleitung). Neben einer umfangreiche-
ren Fachkompetenz werden Sie auch Personalverantwortung tragen undwidmen sich in groé-
Rerem Umfange strategischen Fragestellungen. Sie arbeiten mit an den groRen Herausforee-
rungen der Zukunft, z. B. der Digitalisierung der Verwaltungsarbeit.

hoherer
Dienst

VFW (analog
geh. Dienst)

VFA (analog
mittl. Dienst)

Aufgrund der guten Erfahrungen eine theoretische Ausbildung immer mit einem Praxisbezug
anzureichern, bietet das NLSI die Lehrgénge fur Bundeswehrsoldaten mit entsprechenden
Praktikumszeiten an, die Sie in einer Kommunalverwaltung lhrer Wahl absolvieren. Nur so
koénnen Sie das Wissen der theoretischen Ausbildung in der Praxis umsetzen und anwenden,
um die Fille an Lehrinhalten auch verarbeiten und festigen zu kdnnen.

Gern unterstiitzen wir Sie von Seiten des NLSI bei der Suche nach einer geeigneten Prakit
kumsstelle in einer unserer Kommunalverwaltungen im Siden Brandenburgs.

Das NLSI hat dieses Programm mit dem BFD abgestimmt und gemeinsam auf den Weg @-
bracht. Der BFD machte von Beginn an deutlich, dass die Anschlussverwendung der Sold-
ten, nach dem erfolgreichen Abschluss derPrifung, sehr wichtig ist. Die Personalverantwort-
lichen der Verbandsmitglieder des Zweckverbandes NLSI wurden daher friihzeitig in das Va@-
haben einbezogen und haben durchweg ein hohes Interesse an der Ubernahme von Absd-
venten angezeigt. Diese MalBhahmen kdnnen in Vollzeit absolviert werden. Auch gibt es die
Mdglichkeit, ein 4-wochiges Berufsorientierungspraktikum vor Beginn der Ausbildung zu ab-
solvieren.

2. Wie die Bewerbung und der Abschluss de r Fortbildungsvereinbarung

Ihre Bewerbung enthalt neben dem Lebenslauf alle Zeugnisse tber Schul und Berufsausbi-
dung, sowie ein aktuelles Dienstzeugnis. Die Bewebung richten Sie bitte bis spat.
28.03.2019 an den Studienleiter des NLSI, Herrn Lars Golz. Die Bewerbung kbnnen Sie per
Mail an

groenke@nlsi.de senden oder per Post an die Anschrift:

Niederlausitzer Studieninstitut
Spreeinsel 2
15848 Beeskow

Bei Zulassung schliel3en Sie mit dem NLSI einenvertrag ab. Dieser wird wirksam, sobald der
Forderbescheid des BFD vorliegt.
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3. Was ein Hauptfeldwebel a. D.  dazu sagt
alch mPchte
dringend empfehlen,

die Planung der e i-
genen Aus - und We i-
terbildung nicht zu

spat zu beginne n. o

Tilo Hoppe hat sich nach seinem
12-jahrigen Dienst als Zeitsoldat
fur eine Tatigkeit in der Komm u-

nalverwaltung entschieden. <
Hauptfeldwebel a. D. Personalsachbearbeite
Tilo Hoppe Tilo Hoppe

NLSI: Herr Hoppe, Sie sind Sachbearbeiter im Personalbereich der Stadt Eisenhiittenstadt.

Als ehemaliger Soldat auf Zeit, der sich fir 12 Jahre verpflichtet hatte, haben Sie bereits ei-
nen langen beruflichen Ausbildungsweg hinter sich. Was hatte Sie dazu bewogen Ihre Zu-
kunft im 6ffentlichen Dienst zu suchen?

Tilo Hoppe: Als Soldat auf Zeit befindet man sich in einem Beamtenverhdltnis auf Zeit und
man erhalt Besoldung nach Bundesrecht, somit gehort man bereits dem offentlichen Dienst
an. Gern wollte ich mir die Vorteile des offentlichen Dienstes, hier speziell die Sicherheiten,
auch nach meiner Zeit bei der Bundeswehr erhalten. Schon wahrend meiner Zeit in Uniform
habe ich gelernt, mit Vorschriften und Gesetzen zu arbeiten. Es hat mir Spal3 gemacht, diese
Regelungen im taglichen Dienst anzuwenden. Ein vierwdchiges Praktikum in der Kreisverwd-
tung des Landkreises OderSpree hat mich schlie3lich in meiner Entscheidung bestatigt, zu-
kiinftig in die Offentliche Verwaltung zu wechseln.

NLSI: Kdnnten Sie kurz Ihren beruflichen Werdegang beschreiben?

Tilo Hoppe: Am 01.09.2008, also bereits wahrend meiner Dienstzeit, habe ich die Ausbi-
dung zum Verwaltungsfachangestellten in der Fachrichtung Kommunalverwaltung, bei der
Stadt Eisenhittenstadt, begonnen. Fur diese Ausbildung wurde ich vom Bundeswehrdienst
freigestellt und ich konnte meine Uniform

Nach dem Abschluss der dreijahrigen Ausbildung wurde ich von der Stadtverwaltung Eisen-
hittenstadt Gbernommen. Seither bin ich im Bereich Personal und Zentrale Angelegenheiten,
als Personalsachbearbeiter eingesetzt.Ich bin Ansprechpartner fir eine Vielzahl von Perso-
nalangelegenheiten und verantwortlich fir das Entgelt der Beschéftigten und fir die Besol-
dung der Beamten.

Parallel zur Ausbildung habe ich im April 2010 ein Abendstudium zum Verwaltungs
Betriebswirt an der Verwaltungs- und Wirtschaftsakademie Ostbrandenburg aufgenommen
und nach sechs Semestern erfolgreich als DiplomVerwaltungs-Betriebswirt (VWA) abge-
schlossen.

Niederlausitzer Studieninstitut Spreeinsel 2 Fon: +49(0)3366 5208 0 www.nlsi.de
fiir kommunale Verwaltung 15848 Beeskow  Fax: +49(0)3366 5208 26 info@nlsi.de
Zweckverband (Korperschaft des 6ff. Rechts)

5

bereit



Aus- und Fortbildungsjahr 2019 06.12.2018

Im Zeitraum Dezember 2011 bis Februar 2015 folgte dienstbegleitend die Fortbildung zum
Verwaltungsfachwirt. Verantwortlich fir die Fortbildung war auch hier das Niederlausitzer
Studieninstitut (NLSI). Zukinftig darf ich mich um die Aus- und Weiterbildung der Auszubi-
denden und Beschéftigten unserer Verwaltung kiimmern, eine Herausforderung auf die ich
mich sehr freue. In Vorbereitung auf diese Aufgabe absolvierte ich von Dezember 2015 bis
zum Juni 2016d e n  KAusbidundder Ausbilderfi, durchgefiihrt wurde diese Weiterbildung
ebenfalls durch das NLSI.

NLSI: Waren die Optionen durch den BFD finanziell abgesichert?

Tilo Hoppe: Die Forderung durch den Berufsférderungsdienst (BFD) ist abhéangig von der
Verpflichtungszeit des jeweiligen Soldaten. Fir mich als SaZ 12 haben sich tolle Méglichkei-
ten der Férderung ergeben. So standen mir am Ende meiner Bundeswehrzeit insgesamt funf
Jahre fur die Aus- und Weiterbildung zur Verfligung, zwei Jahre wahrend und sogar drei Jah-
re nach der Dienstzeit.

NLSI: Warum war auch der Abschluss AVerwal tungsf ach

Tilo Hoppe : Fir mich stand fest, sollte ich nicht mehr studieren, dann méchte ich zwingend

die Aus- und Weiterbildungsmaglichkeiten nutzen, welche sich dienstbegleitend anbieten. Ich

hatte bei der Bundeswehr bereits gewisse AF¢hru
konnte mir das auch zuklnftig in der Verwaltung vorstellen.

Zumindest wollte ich die Voraussetzungen dafir schaffen und von daher habe ich mich fr

den Verwaltungsfachwirt beim NLSI entschieden.

NLSI: Welche beruflichen Aufstiegsmdglichkeiten erdffneten sich fir Sie mit diesen Ab-
schlissen?

Tilo Hoppe: Mit dem Abschluss zum Verwaltungsfachwirt habe ich in unserer Verwaltung
die Mdglichkeit, in die gehobene Fiihrungsebene aufzusteigen; ein Einsatz bis hin zum Be-
reichsleiter ist mdglich.

NLSI: Was empfehlen Sie Zeitsoldaten, die in Kirze die Wehrdienstzeit beenden?

Tilo Hoppe: Ich mochte ganz dringend empfehlen, die Planungen der eigenen Aus- und
Weiterbildung nicht zu spat zu beginnen. Schon wéhrend der aktiven Dienstzeit kann man
vorbereitende Veranstaltungen besuchen, Praktika absolvieren und gemeinsam mit dem BFD

AF°rdepufhgefii erarbeiten.

Leider kenne ich auch negative Beispiele Hier wurden die zur Verfigung stehende Zeit und
auch die finanziellen Mittel fur Aus- und Weiterbildungen tatsachlich nicht ausgeschépft und
sozusagen verschenkt.

Das aktuelle Angebot der Lehrgange (Kombination VFA und VFW) finde ich sehr spannend,
eine Herausforderung und doch die Méglichkeit, in kirzester Zeit hochwertige Abschlisse zu
erlangen.
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4. Wie kann ich Verwaltungsfachangestellte/r werden?
Lehrgang sdauer : 9 Monate
02. September 2019 bis 29. Mai 2020

Veranstaltungsort:  Beeskow
Niederlausitzer Studieninstitut
Spreeinsel 2

15848 Beeskow

Planungsrhythmus:
Vollzeit, in der Zeit von 8.00 i 15.00 Uhr (Mo. i Fr.)

Abschluss:

Zulassung zur PrifungAVer wal t ungsf achangestellte/ri, sof er |
Abs. 3 BBIG von Seiten des BFD vorliegtMit Bestehen der Prifung erhalten Sie ein bundes-

weit anerkanntes Zeugnis mit dem BerufsabschlussAVer wal t ungs f a,cFéchrichge st el |
tung Kommunalverwaltung gem. § 37 BBIG

Kosten:

Aufnahmeentgelt: 50,00 u
Lehrgangsentgelt: 3.960, 00
Prifungsgebihr: 280, 00 ¢

Diese Kosten kdénnen im Rahmen lhrer individuellen Anspriiche nach dem SVG durch den
BFD getragen werden. Erganzend werden ggf. auch Reise - und Trennungsauslagen ersta-
tet. Voraussetzung hierzu ist die vorherige Beratung und Antragstellung bei IThrem zustandi-
gen BFD.

Inhalte ustd.
Modul / Unterrichtsfach
1. Politik, Staat und Verwaltung 194

1.1 Staats- und Verfassungsrecht
1.2 Kommunalrecht
1.3 Allgemeines Verwaltungsrecht

2. Rechtliche Grundlagen des Verwaltungshandelns 202
2.1 Methodik und Technik der Rechtsanwendung

2.2 Burgerliches Recht

2.3 Recht der Gefahrenabwehr, Ordnungsrecht

2.4 Sozialrecht

3. Personalwesen

60
4. Verwaltungsbetriebswirtschaft 132
4.1 Haushalts-, Kassen und Abgabenrecht
4.2 Offentliche Betriebswirtschaftslehre
5. Organisation, Kommunikation und Kooperation 32
6. Prifungsvorbereitung 40
Gesamt: 660
Niederlausitzer Studieninstitut Spreeinsel 2 Fon: +49(0)3366 5208 0 www.nlsi.de
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Planungsubersicht

Woche von
Montag bis Freitag

02.09. - 06.09.19 35
09.09. - 13.09.19 33
16.09. - 20.09.19 32
23.09. - 27.09.19 32
30.09. - 02.10.19 24
07.10. - 11.10.19 | 32

|

| 2810.-0111.19 |

|
11.11. - 15.11.19 32
18.11. - 22.11.19 32
25.11. - 29.11.19 32
02.12. - 06.12.19 32
09.12. - 13.12.19 32
16.12. - 20.12.19 32

03.02.-07.02.2020 32
10.02.-14.02.2020 32
17.02.-21.02.2020 32
24.02.-28.02.2020 32
02.03.-06.03.2020 32
09.03.-13.03.2020 32

04.05.-08.05.2020 32
11.05.-15.05.2020 32
18.05.-20.05.2020 24
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5. Und wie werde ich Verwaltungsfachwirt/in?

Lehrgang sdauer:
03. Juni 2019 bis 29. Mai 2020

Veranstaltungsort: Libben
Niederlausitzer Studieninstitut
Schulungszentrum Lubben
Cottbuser Str. 26a

15907 Libben (Spreewald)

Zugangsvoraussetzungen:
Zur Zulassung zum Lehrgang muss eine der folgenden Zugangsvoraussetzungererfillt sein:
- Verwaltungsfachangestellte oder Angestellte mit entsprechender Ausbildung
(z. B. AErste Pre¢gfung fer Angestellte im kommun
- andere Angestellte mit mindestens vierjahriger Berufspraxis in der 6ffentlichen Verwaltung
in Tatigkeiten nach dem Berufsbild des Verwaltungsfachangestellten

Planungsrhythmus:
Vollzeit, von 8.00 1 15.00 Uhr (Mo. T Fr.)

Abschluss:
ZeugnisAVer wal t u rigis fgaecnh.wiA t54 Abs. 1 BBi G

Kosten:

Aufnahmeentgelt: 50,00
Lehrgangsentgelt: 5,358, 00

Prifungsgeblihr: 290, 00

Diese Kosten kdonnen im Rahmen lhrer individuellen Anspriiche nach dem SVG durch den
BFD getragen werden. Erganzend werden ggf. auch Reise- und Trennungsauslagen ersta-
tet. Voraussetzung hierzu ist die vorherige Beratung und Antragstellung bei lhrem zustandi-
gen BFD.
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Baustein

1. Politik, Staat und Verwaltung 132

1.1 Das pol. System der BRD

1.2 Staatsrecht

1.3 Verwaltungslehre

1.4 Kommunalrecht und Kommunalverwaltung

2. Rechtliche Grundlagen des Verwaltungsha  n- 352
delns

2.1 Allgemeines

2.2 Zivilrecht

2.3 Allgem. Verwaltungsrecht

2.4 Rechtsgebiete aus dem bes. Verwaltungsrecht

2.4.1 Recht der Gefahrenabwehr, Umweltschutz

2.4.2 Planungs und Baurecht

2.4.3 Sozial und Jugendhilferecht

2.4.3 Sozial und Jugendhilferecht

3. Offentliches Dienstrecht 100

3.1 Einfihrung

3.2 Beamtenrecht

3.3 Arbeitsrecht

3.4 Spezialgebiete aus dem Recht des 6ffentlichen Diers-
tes

4. Okonomische Grundlagen des Verwaltungsha n- | 202
delns

4.1 Volkswirtschaftslehre

4.2 Offentliche Betriebswirtschaftslehre

4.3 Offentliche Finanzwirtschaft

5. Organisation, Personalwirtschaft, Information 107
und Kommunikation

Summe 893
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Planungsiibersicht
Woche von VFW
Montag bis Freitag Anzahl der Unterrichtsstunden
03.71 07.06.2019 30
10.71 14.06.2019 35
17.71 21.06.2019 35
24.06. 1 04.08.2019 Praktikum
05.7 09.08.2019 35
12.7 16.08.2019 35
19.71 23.08.2019 35
26.1 30.08.2019 35
02.7 06.09.2019 32
09.7 13.09.2019 32
16. 71 20.09.2019 32
23.1 27.09.2019 32
30.09. 1 04.10.2019 32
07.10.7 15.11.2019 Praktikum
18.71 22.11.2019 35
25.71 29.11.2019 35
02.7 06.12.2019 35
09.71 13.12.2019 35
16.71 20.12.2019 35
23.12.201971 02.01.2020 Praktikum
06. 71 10.01.2020 35
13.71 17.01.2020 35
20. -24.01.2020 35
27.1 31.01.2020 35
03.7 07.02.2020 36
10.7 14.02.2020 36
17.-21.02.2020 36
24.1 28.02.2020 | prifungen
02.03. 1 08.05.2020 Praktikum
11.7 15.05.2020 35
18.1 22.05.2020 35

25. 7 29.05.2020

Niederlausitzer Studieninstitut
fur kommunale Verwaltung
Zweckverband (Korperschaft des 6ff. Rechts)

Spreeinsel 2
15848 Beeskow

Fon: +49(0)3366 5208 0
Fax: +49(0)3366 5208 26
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Fragen und Informationen zum 1. Soldatenlehrgang  (VFA) zum/zur
Verwaltungsfachangestellten

Wie ist der Unterricht organisiert?

Es handelt sich um Vollzeitunterricht mit Anwesenheitspflicht, fir den Sie, wenn Sie diese
Fortbildung bereits wahrend lhrer Dienstzeit beginnen, vom militarischen Dienst freigestellt
sind. Die Teilnahme am Unterricht ist fur Sie ganz wichtig, weil eine Fille an Stoff vermittelt
werden muss. Dabei sind natiirlich auch die Unterrichtszeiten einzuhalten. Ein Klassenspe-
cher/eine Klassensprecherinwird beauftragt, verspatetes Kommen oder ein frilheres Verlas-
sen des Unterrichts in der Anwesenheitdiste lhres Klassenbucheszu vermerken. Sie haben
Ihre Anwesenheit taglich mit dem Namenskirzel abzuzeichnen.

Auch sind Sie verpflichtet, dem Studieninstitut umgehend eine Verhinderung zu melden. Im
Krankheitsfalle und darauf basierender Arbeitsunfahigkeit Gibersenden Sie uns bitte eine Ko-
pie lhrer Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung oder eine entsprechende Information, so dass Sie
fur die Zeit des Fehlens vom Unterricht entschuldigt sind.

Kann ich wahrend der Ausbildung Urlaub nehmen?

Urlaub sollte nur wahrend der angegebenen Praktikumswochen genommen werden. In der
theoretischen Ausbildungszeit darf nur in Ausnahmeféllen auf Grund eines eingehend ke-
grindeten, schriftlichen Antrages, im Einvernehmen mit dem Studienleiter Urlaub erteilt
werden. Andere unterrichtsfreie Zeiten kann der Studienleiter bestimmen. Soldaten, die sich
noch im aktiven Dienst befinden, haben Anspruch auf Urlaub nach der Soldatenurlaubsver-
ordnung.

Wie erhalte ich Zugang zum VIP -Bereich der Homepage am NLSI?
Die Homepage besteht aus einem internen Bereich (VIRBereich), der u. a. der
Kommunikation unserer Dozenten mit lhnen dient. Die Zugangsdaten fir den VIP-Bereich
auf der Homepage werden lhnen bei Er6ffnung des Lehrganges ausgehandigt. Sie werden
gebeten, Ihre persdnlichen Daten (insbes. Name, Anschrift, E-Mail-Adresse, Geb.datum und
T ort) selbst einzupflegen, da diese Daten fir den Schriftverkehr und die Erstellung lhres
Zeugnisses verwendet werden.

Bekomme ich Unterrichtsmaterial / Skripte ?

Lehrgangsbegleitende Skripte werden zum Teil von den Dozentinnen und Dozenten des Ne-
derlausitzer Studieninstitutes auf der Homepage im VIP-Bereich eingestellt und kénnen von
den einzelnen Teilnehmerinnen und Teilnehmern heruntergeladen werden. Die Zugangsla-
ten werden lhnen bei der Begriiung durch das Niederlausitzer Studieninstitut ausgehandigt.
Die Skripte sind von den jeweiligen Dozentinnen und Dozenten selbst erarbeitet und werden
den Teilnehmern kostenlos zur Verfigung gestellt. Sie geben den wesentlichen Inhalt des in
den einzelnen Unterrichtsfachern vermittelten Stoffes wieder und sollen Ihnen das Lernen
erleichtern.

Allerdings wird das Verwenden bzw. Zur-Verfigung-Stellen von Skripten den Dozentinnen
und Dozenten durch das Studieninstitut freigestellt. Sie kénnen also selbst entscheiden ob
sie ein Skript erstellen oder nicht.

Sobald fir lhren Unterricht Skripte oder anderweitige Ausarbeitungen vorliegen, erhalten Sie
automatisch per E-Mail eine Benachrichtigung vom Studieninstitut.

Durfen im Unterri cht/zur Prufung  Gesetzestexte verwendetwerden ?
Die Arbeit mit dem Gesetz ist in Theorie und Praxis unerlasslich.

Es wird empfohl en, fe¢r den Unt e r- MVorschiftensarimn e

lung f¢r di e Ver wkeltscheVenialtuagsmaxis) 2uahienden, da fir die
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Unterrichtsfacher verschiedene Gesetze zur Anwendung gelangen.Die Kosten fur die Bereit-
stellung dieser Hilfsmittel klaren Sie bitte mit |hrem BFD

Bei der Prifung darf lediglich eine Gesetzessammlung als Hilfsmittel verwendet werden. We-
tere Hilfsmittel sind nur bei besonderer Genehmigung gestattet. Die Priflinge haben selbst
daflr zu sorgen, dass sie die fir die jeweilige Prifung erforderlichen Gesetze zur Verfligung
haben. Welche Eintrage in den Gesetzestexten zulassig sind (z.B. farbliche Markierungen
oder Unterstreichungen) regelt eine separate Richtlinie. Gleiches gilt fir Randbemerkungen
in Form von Verweisungen auf andere einzelne Vorschriften.

Welche Aufgaben hat der  Klassensprecher ?

Der Klassensprecher/die Klassensprecherin ist erste/r Ansprechpartner/in fur das Niederla-

sitzer Studieninstitut. Der Klassensprecher/die Klassensprecherin fuhrt die Lehrgangsliste,
d.h. er/sie tragt taglich die Anw esenheit ein. Des Weiteren sollte der Klassensprecher/die
Klassensprecherin darauf achten, dass die von den Dozentinnen und Dozenten vermittelten
Lehrinhalte denen des Lehr und Stoffverteilungsplanes entsprechen und in das Klassenbuch
eingetragen werden, da diese Eintragungen im Rahmen der Prufung gegebenenfalls zu Rate
gezogen werden. Der Klassensprecher/die Klassensprecherin informiert das Niederlausitzer
Studieninstitut unverzlglich, sofern organisatorische, technische oder anderweitige Probleme
im Kurs auftreten sollten.

Wie erfahre ich von  Stundenplananderung en?

Sollte es Anderungen des Stundenplanes geben, werden die Teilnehmerinnen und Teilné-
mer umgehend per E-Mail durch das Studieninstitut informiert.

Aus diesem Grund ist es besonders wichtig, dass Sie bei der Mitteilung lhrer personlichen
Daten auf der Homepage des Niederlausitzer Studieninstitutes (Zugang Uber VIRBereich)
lhre E-Mail-Adresse korrekt eintragen sowie Anderungen unverziiglich bekanntgeben.
Sinnvoll ist es ebenfalls, dass jeder Tdlnehmer/jede Teilnehmerin eine Mobilfunknummer
angibt, damit Sie bei kurzfristigen Anderungen zeitnah informiert werden kénnen.

Besteht die Mdglichkeit der Unterbringung am Ausbildungsort?

In Beeskow und Libben sowie Umgebung stehen lhnen verschiedenen Pensionen oder Ho-
tels zur Verfiigung. Gern kann das Studieninstitut entsprechende Empfehlungen geben (s. S.
18 ff). Der BFD erstattet dabei flir Anspruchsberechtigte SaZ (auswartiger Wohnort und Uber
30 km Entfernung) die entstehenden Reisekosten und ggf. Unterkunftskosten vor Ort bis zur
Hohe der ortsiiblichen Miete.

Wie laufen die Prifungen im Lehrgang ab?
Die Prufungsordnung fiir Verwaltungsfachangestellte sieht vor:

8§ 15 Gegenstand und Gliederung der Prifung

Die Abschlussprifung besteht aus einemschriftlichen Teil und einem Prufungsge-
sprach. Die Abschlussprifung ist schriftlich in den Prifungsbereichen:
Verwaltungsbetriebswirtschatft,

Personalwesen,

Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren,

Wirtschafts- und Sozialkunde und praktisch im Prifungsbereich

Fallbezogene Rechtsanwendung

durchzufihren.

abkwbdpE

Infos zum Priifungsbereich A/erwaltungsbetriebswirtschaftf
In 135 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle bearbeiten. Er soll dabei
zeigen, dass er haushaltsrechtliche, betriebswirtschaftliche und organisatorische Zusammen-
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hénge versteht und Fertigkeiten und Kenntnisse dieser Gebiete im Rahmen der betrieblichen
Leistungserstellung praktisch anwenden kann;

Infos zum Priifungsbereich APersonalweserit

In 120 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle bearbeiten. Er soll dabei
zeigen, dass er rechtliche Zusammenhange versteht und Personalangelegenheiten bearbe
ten kann.

Infos zum Priifungsbereich A/erwaltungsrecht und Verwaltungsverfahrenit

In 120 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Félle bearbeiten. Er soll dabei
zeigen, dass er Sachverhalte rechtlich beurteilen und verfahrensmafig bearbeiten kann. Die
jeweilige Fachrichtung ist dabei zu beriicksichtigen.

Infos zum Priifungsbereich AWirtschafts- und Sozialkundet
In 90 Minuten soll der Prifling praxisbezogene Aufgaben oder Falle, insbeondere aus fol-
genden Gebieten:

a) Staats- und Verfassungsrechtliche Zusammenhénge,
b) Vertragsrecht und
c) Wirtschaftskreislauf und Wirtschaftspolitik

bearbeiten.

Er soll dabei zeigen, dass er wirtschaftliche, rechtliche und gesellschaftliche Zusammenhénge
der Berufs- und Arbeitswelt darstellen und beurteilen kann.

Infos zum Prifungsbereich Fallbezogene Rechtsanwendungy

Der Prifling soll eine praktische Aufgabe bearkeiten und dabei Sachverhalte aus seiner Fad-

richtung beurteilen und Losungen aufzeigen. Die Aufgabe soll Ausgangspunkt fur das folgen-

de Prifungsgesprach sein. Hierbei soll der Prifling zeigen, dass er Arbeitsergebnisse biirge

orientiert darstellen sowie in berufstypischen Situationen kommunizieren und kooperieren
kann. Das Prufungsgesprach einschlief3lich der Bearbeitungszeit fir die Aufgaben soll fir den
einzelnen Prifling nicht langer als 45 Minuten dauern.

Wie laufen die Prifungen bei der VFW -Ausbildung a b?

Die inhaltlichen Schwerpunkte der Prifung beim Verwaltungsfachwirtlehrgang beruhen auf
dem, von der zustandigen Stelle vorgegebenen Rahmenplan. Die Prifung wird schriftlich und
miindlich durchgefiihrt. Die schriftliche Prifung geht der miindlichen voraus.
Prifungsleistungen sind sechs schriftliche Prifungsleistungen, die sich in funf Prifungsklai-
suren und eine Hausarbeit gliedern und ein Prifungsgesprach, in Form einer fachpraktischen
Prifung oder alternativ eines vom Prifling zu haltenden Kurzvortrages zu einem vorgegebe-
nem Thema.

Bei der Ermittlung des Gesamtergebnisses haben die Einzelnoten der schriftlichen Prifungn
und die Gesamtnote des Prifungsgespréchs die gleiche Gewichtung.

Nach bestandener Prifung erhalt der Prufungsteilnehmer/die Prifungsteilnehmerin von der
zustandigen Stelle ein Zeugnis. Bei nicht bestandener Prifung erhalt der Prufungsteilneh-
mer/die Prifungsteilnehmerin einen schriftlichen Bescheid. Die Prifung kann zweimal wi-
derholt werden.
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Néaheres zur Prufung kdnnen Sie der Prifungsordnung auf der Homepage entnehmen.

‘

Eine Filmsequenz zum Ablauf der fachpraktischen Prufung finden Sie auch unter:
https://www.youtube.com/watch?v=nRjLbX8TrsM
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6. Literaturhinweise

Diese Gesetzessammlung begleitet die Teilnehmer lber die gesamte Zeit der Ausbildung:

Yorschriftensammiung
ung in

fir dje Verwalt

Brandenburg

FIBOORBERG

Vorschriftensammlung fur die Verwaltung in Brandenburg 7 VSV. Loseblattwerk in 2 Ord-
nern. Boorberg. ISBN 978-3-415-01639-2.

Wer tragt die Kosten?

Fur die Beschaffung von Fachbiichern und sonstigem Lern und Verbrauchsmaterial erhalten
anspruchsberechtigte Sazvonihr em BFD eine Lernmittel pawschal e
te der F°rderung. Aus diesem "F°rdertokosten ( bei m
bestreiten.

Weitere Literaturhinweise (Auswahl) :

Staatsrecht
Degenhart (2017): Staatsrecht I. Verlag C.F. Miiller.
Kingreen; Poscher (2017): Grundrechte. Staatsrecht Il. Verlag C.F. Mdiller.

Kommunalrecht
Beckmann/Matschke/Miltkau (2016). Kommunalrecht Brandenburg. Maximilian Verlag.

Allgemeines Verwaltungsrecht
Maurer; Waldhoff (2017): Allgemeines Verwaltungsrecht (Grundrisse des Rechts). C.H.Beck.

Kommunales Haushaltsrecht
Oelgeklaus / Harder / Bernhardt / Mutschler / Stockel -Veltmann (2015): Kommunales Hats-
halts- und Rechnungswesen- DOPPIK Brandenburg Verlag Bernhardti Witten.

Privatrecht

Kolkmann, J. (2016): Privatrecht 1. Maximilian Verlag.

Metzler-Miller, K. (2015): Wie l6se ich einen Privatrechtsfall? Aufbauschemata- Mustergut-
achten - Klausurschwerpunkte. Richard Boorberg Verlag.

Volkswirtschaftslehre
Neubaumer, R. & Hewel, B. (2015). Volkswirtschaftslehre: Grundlagen der
Volkswirtschaftstheorie und Volkswirtschaftspolitik. Springer-Verlag.

Hinweis:
Die jeweiligen Dozentinnen und Dozenten stellen Ihnen i. d. R. begleitend zur Lehrveranstal-
tung ein Skript zur Verfligung.
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7. Bildungszentrum Libben
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Bildungszentrum Liibben

Das modern liegt des Libbener

Stadtzentrums, im schénen Ortstell Steinkirchen. B,
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edngangen _Ferler el G

bergt es sieben modem
sowie Lehrerzimmer und ein Baro.

, einen grofien

Adresse (keine Postanschrift!):
Cottbuser Str.

15907 Lubben (Spreewald)
Telefon: 03546 1799653

Postanschrift: hier

Direkt vor dem Gebaude befindet sich ein Parkplatz. Sollte dieser belegt sein, be-
finden sich in der an der Strae

Wer mit dem Zug anreist, nutzt am besten den Busverkehr, um zum Bildungszent-
rum zu gelangen. Der Fahrplan kann auf [ AGUER LR 1) abgerufen werden

Sehr gute und gunstige Ubernachtungsmoglichkeiten bieten in Labben’

Hotel S lick™ / 2 I8
"Jung” / Pension "Bellhduser”

Jugendwohnheimplatze konnen zudem dber den Landkreis Dahme-Spreewald,
Amt far Schulverwaltung und Kultur, Tel.: 03375 262430 beantragt werden.
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