	Rahmenlehrplan „Verwaltungsfachwirt Handwerksorganisation“

modularer Studiengang, berufsbegleitend – Fachgebiete, Prüfungsfächer 

	Handwerkswirtschaft / Organisation = 28h (HW 1 + HW 2)
	Verwaltung / Recht = 144h (VR 1 – VR 6)
	Führung / Kommunikation = 48h (FK 1 - FK 3)

	HW 1

Staat – Wirtschaft – Selbstverwaltung

1.
Volkswirtschaftliche Gesamtrechnung (VGR) 


- Systematik / Bedeutung der VGR


- die vier Sektoren

2.
Wirtschaftspolitik


- Märkte und ihre Funktionsweise 


  (Arbeits-, Güter-, Geldmärkte)


- Ziele und Zielkonflikte der Wirtschaftspolitik


- Träger und Instrumente der Wirtschaftspolitik


- das magische Viereck / Fünfeck

8h

HW 2

Grundlagen und Organisation des Handwerks

1.
Bedeutung des Handwerks in Wirtschaft und Gesellschaft


- Stellung in der Gesamtwirtschaft


- Wirtschaftliche Entwicklung / Zukunftsperspektiven

2.
Grundlagen der Handwerks in der Bundesrepublik


Deutschland


- Handwerksordnung


- Befähigungsnachweis

3.
Grundzüge der Handwerksorganisation in den 


Ländern der EU

4.
Die Organisation des Handwerks auf Bundes- und


Landesebene


- Die Gliederung und das Zusammenwirken

(12h)

5.
Die Handwerkskammer


- Aufgaben der Kammer


- Gliederung / Organisation

6.
Die Kreishandwerkerschaft und Innung


- Aufgaben, Gliederung und Zusammenwirken

7.
Die Fachverbände


- Aufgaben und Bedeutung

(8h)

20 h
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	VR 1

Öffentliche Verwaltung
1.
Begriff, Arten und Träger der öffentlichen Verwaltung

2.
Arten, Einteilung nach Trägern, Rechtsformen sowie


Verwaltungsaufgaben und der Art ihrer Erfüllung

3.
Träger und Subjekt

4.
Staatsverwaltung und Selbstverwaltung / Aufsicht

5.
Juristische Personen des öffentlichen Rechts und


Beliehene als Verwaltungsträger

6.
Behörden, Ämter, Amtsverwalter als Subjekte


öffentlicher Verwaltung

7.
Überblick über die Verwaltungsorganisation

8.
Datenschutz

8h

VR 2

Verwaltung und Recht I – Allgemein

1.
Verwaltungsrecht als Teilgebiet des öffentlichen Rechts

2.
Begriffe des öffentlichen Rechts, Verhältnis des all-


gemeinen zum besonderen Verwaltungsrecht

3.
Gesetzmäßigkeit und Verwaltung

4.
Vorrang und Vorbehalte des Gesetzes

5.
Relativierung der Gesetzesbindung zur Verwaltung

6.
Unbestimmter Rechtsbegriff und Beurteilungsspielraum

7.
Ermessen und Ermessensgefahr

8.
Verwaltungsvorschriften und ihre Bedeutung

9.
Inhalt und Bedeutung subjektiv-öffentlicher Rechte

10.
Wirkung des Verwaltungsaktes (Einführung in Grund-


begriffe wie Wirksamkeit, Bindungswirkung und Bestandskraft)

11.
Grundlagen des Verwaltungsstreitverfahrens

24h

VR 3

Verwaltung und Recht II. – Handwerksorganisation

1.
Allgemeines Arbeitsrecht


- Arbeitsvertrag


   + Grundlagen, Zustandekommen / Rechte und Pflichten


- Tarifverträge


  + Grundlagen und Inhalt / Tarifgebundenheit


- Betriebsverfassungsrecht


- Entgeltanspruch


  + Allgemein / Arbeitsunfähigkeit, Urlaub


  + Pfändung, Abtretung, Konkurs


- Schutz besonderer Personenkreise


  + Jugendliche, Mütter, Schwerbehinderte, Wehrpflichtige


- Kündigung, Kündigungsschutz


  + Ordentliche / außerordentliche Kündigung / Fristen


  + Kündigungsschutz / Zeugniserteilung

(16h)

2.
Öffentliches Dienstrecht


- Beamte, Angestellte, Arbeiter


  Beamtenrechtliche Grundlagen / BAT / MTB / MTL


- Vergütungsregelung


  + Vergütungsgruppen, Tätigkeitsmerkmale,


     Stellenbewertung


  + Bestandteile der Vergütung


- Sonderregelungen des Öffentlichen Dienstes


  + Beihilfen / Altersversorgung / Reisekosten

(8h)

3.
Sozialrecht


- Zielsetzung und Rechtsgrundlagen


- Gliederung und Selbstverwaltung der Sozialversicherung


- Versicherungs-, Melde- und Beitragsrecht


- Leistungen der Sozialversicherung


- Sonstige Sozialleistungsbereiche


- Sozialgerichtsbarkeit

(8h)

32h


	VR 4

Verwaltung und Recht III – Handwerksorganisation

A.
Berufsbildungsrecht


1.
Historische Entwicklung des BBiG


2.
Interpretation des BBiG §1


3.
Geltungsbereich § 2 BBiG


4.
Ausbildungsvertragsrecht §§ 3 – 19 BBiG


5.
Ausschüsse für Berufsbildung (BBA)




(1)  Bundesausschuss für Berufsbildung




(2)  Aufgaben des Bundesinstitutes




(3)  Landesausschuss für Berufsbildung




(4)  Berufsbildungsausschuss der Handwerkskammer

B.
Handwerksordnung


1.
Eignungskriterien § 21 ff.


2.
Ausbildungsordnung § 25 ff. / Ausbildungsberatung § 41


4.
Gesellenprüfungswesen § 33 ff.




inkl. Gesellen- und Abschlussprüfungsordnung


5.
Rechtsvorschriften für überbetriebliche Lehrlingsunterweisung


6.
Meisterprüfung § 45ff.




unter Einbeziehung der Meisterprüfungsordnung


7.
Berufliche Fortbildung § 42 ff. unter Einbeziehung




der Rechtsvorschriften für die Fortbildung /




exemplarisch dargestellt an der FPO „Restaurator




im x – Handwerk“



8.
Mitbestimmung der Arbeitnehmer im Berufsbildungsbereich



9.
Zusammenfassung / Auswertung

20h

VR 5

Verwaltung und Recht IV – Handwerksorganisation

1.
Gewerbeanmeldung / Gewerbegenehmigung / Märkte 


Reisegewerbe

2.
Abgrenzung Handwerk / Kleingewerbe / Industrie / Kunst

3.
Eintragungsvoraussetzung / -verfahren / Ausnahmebewilligung

4.
Sonderfälle / VE – Meister – VO / EWG HwV

5.
Formularwesen / EDV

6.
Gebührenerhebung / Beitreibung

(12h)

7.
Löschungsverfahren / Gewerbeuntersagung (§ 35 GeWO)


Gewerbeanmeldung

8.
Handwerkstätigkeit und UWG

9.
Unzulässige Handwerksausübungen / Schwarzarbeit

(8h)

20h

VR 6

Vertragsrecht und Gesellschaftsrecht

1.
Gründzüge des BGB


- Allgemeiner Teil


  + Rechtsfähigkeit, Geschäftsfähigkeit, Deliktfähigkeit


  + Verträge und ihr Zustandekommen


  + Vertretung, insbesondere Vollmacht


  + Haftung für eigenes Verschulden und für Mitarbeiter


  + Verjährung


- Schuldrecht


  + Vertragstypen nach BGB


  + Kauf- und Werkvertrag inkl. Leistungsstörungen und


     Gewährleistung


  + Besonderheiten der VOB


  + Grundzüge des Rechts der Allgemeinen Geschäfts-


      bedingungen (AGB)


  + Sicherung vertraglicher Ansprüche, insbesondere


     Zurückbehaltungsrechte, Aufrechnung, Abtretung, Eigen-


     tumsvorbehalt, Sicherungsübereignung, Handwerker-


     pfandrecht, Bürgschaften, Grundschuld, Hypothek,


     Eigentumserwerb durch Verbindung mit Grundstücken,


     Eigentumserwerb von Nichteigentümern

2.
Prozess- und Vollstreckungsbescheid


- Mahn- und Klagewesen


- Vollstreckungsmöglichkeiten

(32h)

3.
Der Begriff „Kaufmann“ nach HGB

4. Gesellschaftsrecht


- Personengesellschaften ( BGB - Gesellschaften, OHG, 


  KG, GmbH & Co. KG)


- Kapitalgesellschaften (GmbH, AG)

(8h)

40h
	FK 1

Führung und Motivation der Mitarbeiter

1. Mitarbeitermotivation und Arbeitszufriedenheit


- Methodische Ansätze

2.
Lehrlingsausbildung

3.
Mitarbeiterführung


- Führungsstile


- Umstellung des Führungsstiles


- Organisatorische Vorraussetzungen


- Pflichten für Vorgesetzte und Mitarbeiter


- Führungsaufgaben


- Beurteilung


- Gruppenprobleme im Betrieb


- Gruppenbildung / Gruppenverhalten / Gruppendynamik

4.
Einbeziehung der Mitarbeiter bei Problemlösungen


- Mitarbeiterbesprechung


- Brainstorming / Quality – circle - Konzept


- Betriebliches Vorschlagswesen (BVW)

16h

FK 2

Führungs- und Verhaltenstraining / Arbeitstechniken

1.
Führungs- und Konfliktbewältigung


- Grundmodell / Arten / Ebenen der Kommunikation


- Kommunikationshindernisse / Effiziente Kommunikation

2.
Kommunikations- und Gesprächstechniken


- Fragetechnik / Argumentationstechnik


- Gesprächsarten / Einzel- und Gruppengespräch

3.
Persönliche Arbeitstechniken


- Lernkybernetische Gesetze / Memo - Technik


- Lese- / Mitschreibetechnik

4.
Kreativitätstechniken

5.
Stressbewältigungs - Methoden

16h
FK 3

Rhetorik und Argumentation

1.
Einführung in die Kommunikationslehre

2.
Redeformen / Redearten

3.
Gliederung und Aufbau einer Rede

4.
Zeit- und arbeitssparende Vorbereitungstechniken


auf Reden und Ansprachen

5.
Vortragstechniken und Wirkungsmittel einer freien Rede

6.
Vorbereitung einer Besprechung und Verhandlung

7.
Techniken zur Leitung von Konferenzen und 


Besprechungen

8.
Praktische Übungen unter Videoeinsatz

16h




	Rahmenlehrplan „Verwaltungsfachwirt Handwerksorganisation“

modularer Studiengang, berufsbegleitend – Fachgebiete, Prüfungsfächer 

	Haushalt / Finanzen = 48 h (HF 1 + HF 2)
	Rechnungswesen / Betriebswirtschaftslehre = 96 h (RW 1 – RW 5)
	Verwaltung / EDV / Organisation = 32 h (VE 1 – VE 2)

	HF 2

Finanzwirtschaft der Handwerksorganisation
	RW 1

Rechnungswesen in der öffentlichen Verwaltung
	RW 3

Kostenrechnung der Privatwirtschaft
	VE 1

Arbeits- und Präsentationstechniken

	1.


Haushaltsplan der HWK, Begriffe, Inhalte





- Rechtsgrundlagen (HGrG, BHO, LHO)

2.



Finanzwirtschaft der Handwerksorganisationen





- Rechtsgrundlage





- Einnahmen und Ausgaben als Auswirkung des Finanzhandelns





- Vermögen, Rücklagen, Investition, Beteiligung

3.



Haushalts-, Kassen-, Rechnungsordnung (HKRO)





- Allgemeine Vorschriften zum Haushaltsplan





- Feststellung des Haushaltsplanes / Kreislauf





- Bedeutung des Haushaltsplanes, Umlagen etc.





- Notwendigkeit der Ausgaben und Verpflichtungsermächtigung





- der „Beauftragte für den Haushalt“





- Grundsätze des Haushaltsplanes





- Aufstellung des Haushaltsplanes





- Gruppierungs- und Funktionsplan





- Wegfall- und Umwandlungsvermerke





- Kreditermächtigung / Übertragbarkeit / Sperrvermerk





- Baumaßnahmen, größere Beschaffungen





- Überschuss, Fehlbetrag





- Vorläufige Haushalts- und Wirtschaftsführung





- Nachtragshaushalt





- Erläuterung und Planstellen





- Ausführung des Haushaltsplanes





- Erhebung der Einnahmen, Bewirtschaftung der Ausgaben





- Bruttonachweis, Einzelnachweis





- Aufhebung der Sperre





- Über- und außerplanmäßige Ausgaben





- Deckungsfähigkeit / Verpflichtungsermächtigungen / Kassenmittel





- Sachliche und zeitliche Bindung





- Personalwirtschaftliche Grundsätze





- Nutzung und Sachbezüge





- Baumaßnahmen, größere Beschaffungen





- Ausschreibung / Vorleistungen





- Änderungen von Verträgen, Vergleiche





- Veränderung von Ansprüchen





- Vorschüsse, Verwahrung, Rücklagen





- Erwerb und Veräußerung von Ansprüchen





- Grundstücke





- Beteiligungen an privatrechtlichen Unternehmen





- Zahlung / Buchführung / Rechnungslegung





- Vermögensnachweis / Abschluss der Bücher





- Kassensicherheit / Dienstanweisung





- Rechnungslegung





- Jahresrechung / Jahresabschluss / Anlagen





- Rechnungsprüfung

32h
	1.
Aufgaben, Ziele und Gliederung des Rechnungswesens

2.
Betriebswirtschaftliche Begriffe


- Kosten und Leistungen


- Ausgaben, Aufwand, Kosten


- Einnahmen, Ertrag, Leistung


- Betriebswirtschaftliche Kostenbegriffe


- Fixe Kosten


- Variable Kosten


- Gesamtkosten


- Stückkosten

3.
Buchführungssysteme


- Doppelte Buchführung


- Anwendungsbereiche für die öffentliche Verwaltung


- Inventur, Inventar, Bilanz


- Bestandsbuchungen


- Erfolgsbuchungen


- Die Kameralistische Buchführung


- Verwaltungskameralistik


- Die erweiterte Kameralistik


- Abgrenzung zwischen doppelter Buchführung und


  kameralistischer Buchführung


- Doppelte Buchführung und Verwaltungskameralistik


- Doppelte Buchführung und erweiterte Kameralistik


- Gegenüberstellung der Ziele der Buchführungssysteme

20h

RW 2

Kostenrechung der öffentlichen Verwaltung

1.
Grundsätze und Aufbau der Kostenrechnung

2.
Anwendungsgebiete in der Verwaltung

3.
Kostenrechnungssysteme

4.
Aufbau der Kostenrechnung


- Kostenrechnungsarten



- Kostenarten und ihre Eigenschaften



- Instrumente der Kostenerfassung



- Aussagefähigkeit der Kostenrechung


- Kostenstellenrechnung


- Aufgaben / Kostenstellenbildung


- Verfahren der Kostenstellenrenchung


- Kostenträgerrechnung


- Aufgaben und Verfahren


- Divisionskalkulation



- einstufiges Verfahren



- mehrstufiges Verfahren


- Äquivalenzziffern-Kalkulation


- Zuschlagskalkulation



- einfache Verfahren



- differenzierte Verfahren

5.
Teilkostenrechnung


- Deckungsbeitragsrechung


- Ermittlung von Preisuntergrenzen

20h
	1.
Kostenrechnung

2.
Kostenerfassung

3.
Kostenzurechnung

4.
Kostenbeeinflussung

5.
Betriebsabrechnung


- Kostenstellenbildung


- Betriebsabrechnungsbogen (BAB)

6.
Kalkulationsverfahren


- Zuschlagskalkulation


- Maschinenstunden - Verrechnungssätze

7.
Vollkostenrechnung

8.
Deckungsbeitragsrechnung

9.
Kostenplanung, Kostenkontrolle

20h

RW 4

Bilanzanalyse und Bilanzkritik

1.
Bedeutung der Bilanzauswertung

2.
Interessenten für eine Bilanzauswertung

3.
Methoden und Ziele der Bilanzauswertung


- Bilanzaufbereitung und -bereinigung


- Einzelanalyse


- Zeit- oder Periodenvergleich


- Betriebs- oder Branchenvergleich


- Externe und interne Bilanzauswertung

4.
Praktische Durchführung der Auswertung


des Jahresabschlusses


- Beurteilung der Bilanzstruktur


- Vermögensstruktur


- Kapitalstruktur


- Anlagendeckung


- Liquidität


- Wirtschaftlichkeit und Rentabilität


- Umsatzentwicklung


- Materialaufwandsquote


- Personalaufwandsquote


- verschiedene Aufwandsquoten


- Eigenkapital, Gesamtkapital, Umsatzrentabilität


- Cash-Flow-Rate


- Gesamtkapitalumschlag, Return on Investment


- Lagerdauer des Materials


- Debitoren- und Kreditorenlaufzeit

5.
Deutung von Bilanzveränderungen

6.
Die Bewegungsbilanz

7.
Problematik der Gewinnermittlung und


Rentabilitätsberechnung

8.
Bilanzpolitik

9.
Grenzen und Probleme der Jahresabschlussanalyse

16h


	1.
Zeitmanagement


(1)

Den persönlichen Arbeitsstil analysieren


(2)

Störfaktoren rechtzeitig aufspüren


(3)

Ändern zeitintensiver Gewohnheiten


(4)

Arbeitsvorgänge in sinnvolle Teilschritte gliedern


(5)

Delegationstechniken einsetzen


(6)

Störfaktoren beseitigen


(7)

Techniken zur Analyse des eigenen Zeitverbrauchs


(8)

Techniken der Zeitplanung


(9)

Sinnvoller Einsatz von Zeitplanbüchern

2.
Grundlagen der Kommunikation bei Besprechungen und


Konferenzen

3.
Präsentation und Moderation in Besprechungen


(1)

Vorbereitung der Präsentation / Besprechung


(2)

Nutzung von Medien bei der Präsentation von




Arbeitsergebnissen / beim Briefing


(3)

Vor- und Nachteile einzelner Präsentationstechniken

16h

VE 2

IT-Strategie für die öffentliche Verwaltung
(1) Strategische Ziele 

(2) Strategische Ausrichtung der IT-Organisation

(3) IT-Architektur und IT-Standards

(4) IT-Management und Controlling

(5) IT-Service und Betrieb

(6) IT-Sicherheit

	HF 1

Öffentliche Finanzwirtschaft - Allgemein

1.
Entstehung und Entwicklung der öffentlichen


Finanzverwaltung (ÖFW)

2.
Träger der ÖFW nach der Finanzverfassung/ -hoheit

3.
Stellung der ÖFW in der Volkswirtschaft

4.
Aufgaben und Ziele der ÖFW / Festsetzung von Prioritäten


bei der Aufgabenstellung und Lastenverteilung

5.
Einnahmen / Steuern der ÖFW

6.
Ausgaben der ÖFW


- Eigenbedarf / Subventionsbedarf


- Vermögenszuweisungsbedarf/ -bildungsbedarf

(8h)

7.
Abwicklung öffentlich geförderter Projekte


(1)

Rechtsgrundlagen




- Bundeshaushaltsordnung (BHO)




- Allgemeine Nebenbestimmungen (AnBest-P)


(2)

Zuwendungen / Zuwendungsart




- Projektförderung / institutionelle Förderung


	
(3)
Finanzierungsarten und deren Auswirkung bei Mehr-



und Minderausgaben



- Anteilfinanzierung / Vollfinanzierung



- Festbetragsfinanzierung / Fehlbedarfsfinanzierung


(4)
Planung / Beantragung öffentlicher Mittel



- Begründung zum Vorhaben, Bereitstellung von



  Haushaltsmitteln (Bund, Land) / Vorzeitiger Beginn



- Kosten- und Finanzierungsplan



- Gemeinnützigkeit


(5)
Bewilligungsbedingungen



- Einverständniserklärung



- Änderungen / Teilbewilligungen / Auflagen


(6)
Mittelverwaltung



- Abruf / Überwachung der Mittel / Verwendungsfrist



- zweckgebundene Verwendung der Mittel


(7)
Verwendungsnachweis



- Sachbericht / Nachweis / Rechnungsbelege


(8)
Zusammenarbeit mit den zuständigen Stellen


(9)
Praxisbezogene Fallbeispiele

(8h)

16h
	RW 5

Entscheidungen im Finanzierungsbereich

mittelständischer Unternehmen

1.
Aufgaben und Ziele der Finanzierung

2.
Möglichkeiten der Kapitalbeschaffung


- Außenfinanzierung


- Eigenfinanzierung durch Einlagen / Beteiligungen


- Fremdfinanzierung durch Kredite


- Kreditsicherheiten


- Sonderformen der Finanzierung



- Leasing / Factoring


- Innenfinanzierung


- Eigenfinanzierung



- direkte Vermögensumschichtung



- Selbstfinanzierung aus Gewinn



- Finanzierung aus Abschreibung


- Fremdfinanzierungen aus Rückstellungen


- Cash-Flow als Maßstab für die Finanzierungs- und 


Ertragskraft von Unternehmen

3.
Kapitalbedarfsrechnungen

4.
Statische Liquiditätsermittlungen

5.
Dynamische Liquiditätsermittlung

6.
Wichtige Finanzierungsgrundsätze und -regeln

20h
	16h
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