Ausbilderinformation

Bildungsgang
Verwaltungsfachangestellte




~
sgang Verwaltungsfachangestellte \_ Hannah-Arendt-Schule

Konzepte und Materialien
unseres Unterrichts

0 Klasse sind durchgangig vier
lleginnen/Kollegen im berufsbezogenen
reich eingesetzt

undsatz der Handlungsorientierung
undsatz der Prozessorientierung
dellkommune Neustadt
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zepte und Materialien unseres Unterrichts:

Beispiel Personalwesen

entscheidung tber eine neue Stelle

wertung der Stelle / Eingruppierung
sschreibung der Stelle

swahlverfahren (Synopse der Bewerbungs-
terlagen, Vorstellungsgesprach) durchfihren
stellung: Arbeitsvertrag vorbereiten

lehrung Uber Rechte und Pflichten

endigung eines Beschaftigungsverhaltnisses
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zepte und Materialien unseres Unterrichts:

Beispiel Verwaltungsrecht — Grundstufe
leitung des Verwaltungsverfahrens aufgrund
er Beschwerde oder aufgrund eines Antrags
stimmung des Arbelitszieles
mittlung einer Erméachtigungs- bzw.
spruchsgrundlage
ufung formeller und materieller
chtmaldigkeitskriterien
twurf eines Entscheidungsvorschlages
rmulierung eines Erstbescheides
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zepte und Materialien unseres Unterrichts:

Beispiel Rechnungswesen

triebswirtschaftliche und haushaltsrechtliche
duktplanung

wirtschaftung ausgewahlter Produkte

sten- und Leistungsrechnung ausgewahlter
dukte: Bestimmung der Kosten eines
duktes, Ermittlung von Gebuhren

estitionsrechenverfahren
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epte und Materialien unseres Unterrichts:

munalrechtsprojekt:

unftagiges Projekt mit wechselnden
n veranschaulicht Inhalte des
munalrechts.
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Lehr Lern Arrangement Kommunalrecht

Sitzung

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
Information Vorbereitung Durchfithrung )
zur Gemeinde der der Durchfiihrung
Kandidaten- konstituie- konstitule- d_er
Zukunfts- aufstellun renden renden VA-Sitzung
k aulstelung ; Sitzung Reflexion
werkstatt Vorstellen Sitzung
der Wahl- bzw.
programme Aufgaben BM
Wahlgang Reflexion
Auswertung
Abstraktion
Bildung
von Parteien ) _
Vorbereitung Auswertung Prasentation Vorbereitung
der der Funktionen des Einwohner/
Wahl- Wahl Rates Blrgerantrage/
programme VA-
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epte und Materialien unseres Unterrichts:

ienfahrt: jahrliche dreitagige Fahrt nach
zur Veranschaulichung von i Berlin.de)
rrichtsinhalten, insbesondere Staatsrecht

nspiel im Bundesrat

such des Reichstages

hrung im Stasigefangnis Hohenschonhausen
torische / politische Rallye
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bschlusszeugnis der Berufsschule

bschlusszeugnis der Berufsschule
t den Besuch der drei Ausbildungs-
ke voraus.

Iner Verkurzung der Ausbildung um ein

SINC
fssc
fssc

die Auszubildenden fur zwel
nulblocke schulpflichtig, um einen

nulabschluss zu erhalten.
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Prufungsausschusse

Kolleginnen und Kollegen der Hannah-
dt-Schule sind Mitglied in Prifungs-
chlussen der zustandigen Stellen.



file://LOGOSRV/tausch/Lehrertausch/BG/Verwaltung_BüKo/INTERNA/Pruefungsausschuesse/Pruefungsausschuesse.xlsx
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Qualitatsmanagement

yme Onlinebefragung der Schuler nach
hluss jeden Ausbildungsjahres

OO
bnis: Beurteilung durchweg gut!



http://10.131.16.99/
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Fortbildungen der Lehrkrafte
Verein ,Ausbildung der
altungsfachangestellten in

A
fsschulen e.V.” /
Fachtagungen und Workshops mit

lligung von Dozentinnen/Dozenten des

sowie praktisch tatigen Mitarbeiterinnen
Mitarbeitern aus Behorden durch.




y
ngsgang Verwaltungsfachangestellte (Q Hannah-Arendt-Schule

Inklusion

Ulerinnen und Schiler mit einem

dicap brauchen Unterstltzung in Form
personlicher Ansprache, aber auch

h technische Hilfsmittel. Eine frihzeitige
mation der Berufsschule ist erforderlich.

rechpartnerin ist
von Gartzen
bbsha.de



file://LOGOSRV/tausch/Lehrertausch/BG/Verwaltung_BüKo/INTERNA/Ausbilderinformationstag/Inklusion Ansprechpartner.docx
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Arbeits- und Sozialverhalten

F| " IBelastbarkelt
Freude EXI €lLernbereitschaft
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file://LOGOSRV/tausch/Lehrertausch/BG/Verwaltung_BüKo/INTERNA/Ausbilderinformationstag/Bewertung des Arbeits- und Sozialverhaltens.docx

~
gsgang Verwaltungsfachangestellte (Q Hannah-Arendt-Schule

Arbeits- und Sozialverhalten

rdient besondere Anerkennung
tspricht den Erwartungen in vollem Umfang
tspricht den Erwartungen

tspricht den Erwartungen mit
schrankungen

tspricht nicht den Erwartungen
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Arbeits- und Sozialverhalten

zur Bewertung des Arbeitsverhaltens:
ngsbereitschaft und Mitarbeit im Unterricht
tsmaterialien und Mappen o. &.

rebiges und selbstandiges Arbeiten, Ergebnisorientierung, Sorgfalt und
auer

erationsfahigkeit
sslichkeit und Punktlichkeit

zur Bewertung des Sozialverhaltens:

lten gegentber den Mitschilerinnen und Mitschiilern, den Lehrkraften und den
beitern; Respekt, Hilfsbereitschaft und Toleranz, Umgangsformen

staltung des Klassen- und Schulklimas, Ubernahme von Verantwortung sowie
rledigung von Diensten

nbaren und Einhalten von Absprachen und Regeln, Fairness
Ikt- und Reflexionsfahigkeit



