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Anlage

Priifungsficher und Anforderungsniveau

1. Theoretische Ausbildung fiir Bedienstete der Verwendungs-/Entlohnungsgruppen
Al/v1; Rechtskundiger Dienst

1.1.  Juristische Module:
Lehrveranstal- Themenschwerpunkte Ziele/Anforderungsniveau Mindest
tung/Priifungsfach UE
Dienstrecht Grundziige des Dienst- und Besol- | Die Teilnehmer sollen Rechte und 16
dungsrechts sowie dienstrechtliche | Pflichten, die sich auf ihr Dienst-
Nebengesetze (Bundes- /Arbeitsverhiltnis beziehen, kennen.
Bedienstetenschutz, BDG, VBG,
PVG, B-GBG, gender mainstrea-
ming), Grundwissen iiber das Dis-
ziplinarrecht (Disziplinarbehtrden
und -verfahren). Bedeutung der
Funktion des Vorgesetzten, insbe-
sondere am Beispiel Mitarbeiterge-
sprich, Weisungen, Disziplinarver-
fahren, Organ- und Amtshaftung,
etc.
Formelles Verwaltungs- | Verwaltungsverfahren (AVG, Grundsitze des Ermittlungsverfahrens 18
recht II EGVG, VStG, VVG, EO, ZustellG), | und deren Umsetzung in der Praxis
Darstellung und Vermittlung von (Beriicksichtigung Partei-
verfahrensrechtlichen Problemstel- | en/Behérden), Beweiswiirdigung,
lungen und Lésungen in der Praxis | formaler Aufbau und Inhalt von Be-
scheiden, Rechtsmittelverfahren sowie
Umgang mit auBerordentlichen
Rechtsmitteln kennen.
Materielles Verwaltungs- | Grundziige des materiellen Verwal- | Die Teilnehmer sollen Grundkenntnis- 8
recht I tungsrechts, Systematik und Aufbau | se iiber ausgewihlte Bereiche des
von materiellem Verwaltungsrecht | materiellen Verwaltungsrechts erlan-
(Regelungsumfang, Begriffsbe- gen.
stimmungen, Rechtspflichten der
Normadressaten, Strafbestimmun-
gen, Mitwirkungsbestimmungen).
Materielles Verwaltungs- | Ausgewihlte Schwerpunkte des Die Teilnehmer sollen exemplarisch 8
recht II materiellen Verwaltungsrechts, (Fallstudien) die praktische Anwen-
Fallbearbeitung im materiellen dung von ausgewihlten Bereichen des
Verwaltungsrecht (beispielsweise materiellen Verwaltungsrechtes erler-
Fremden- und Asylrecht, Grenzkon- | nen.
trolle, Waffenrecht, Verkehrsrecht).
Verfassungsrecht und Ausgewihlte Kapitel des dsterrei- Die Teilnehmer sollen die Wirkungs- 20

EU-Recht

chischen Verfassungsrechts, EU-
Recht, unmittelbare und mittelbare
Bundesverwaltung, Gerichtsbarkeit,
Vollziehung der Lédnder, Selbstver-
waltung, allgemeine Grundrechte,
die Rechtsordnung der EU.

weise der mittelbaren und unmittelba-
ren Bundesverwaltung (Instanzenzug,
Weisungsweg), die Organisation, die
Organe sowie die Aufgaben der Ge-
richtsbarkeit (Richter, Mitwirkende
aus dem Volk), die Organisation und
den Aufbau der Linder sowie deren
Organe, die Rechtsstellung, die Orga-
ne und die Verwaltung der Gemein-
den, die einzelnen Grundrechte und
die Organisation und Gesetzgebung
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der Europdischen Union kennen. Wei-
ters sollen sie sich der Bedeutung der
Menschenrechte bewusst werden und
die Menschenwiirde in ihrem gesam-
ten Handeln respektieren.
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1.2, Okonomische und organisatorische Module:

chologie, Wahrmehmung (Fremd-
und Selbstwahrnehmung), Vorurtei-
le, Grundlagen der Kommunikation,
Provokation und Selbstwertgefiihi,

Umgang mit Aggression, Mobbing

kommunikativen Kompetenzen entwi-
ckeln und optimieren.

Interne Verwaltung Kanzlei- und Geschiftsordnung, Die Teilnehmer sollen Grundkenntnis- 8
Formularwesen, Aktenlauf, Refe- se der Kanzlei- und Geschéftsordnung
ratsbogen, Aufbau und Teile eines erlangen sowie den Aktenlauf
Aktes, Aktenvermerk, Aktenzei- (Dienstweg) kennen und Akten und
chen, Protokollieren, Auskunfts- andere Schriftstiicke verfassen kon-
pflicht, Dienstanweisung, Dienstzet- | nen.
tel, Formularwesen
Haushaltswesen I Rechnungswesen des Bundes, Die Teilnehmer sollen die Grundlagen 8
Haushalts- und Budgetgrundsitze, | der Systematik des Bundeshaushalts-
Organisation der Haushaltsfithrung, | wesens kennen.
Grundlagen des Bundeshaushaltsge-
setzes.
Haushaltswesen 11 Budgetcontrolling, Gebarungskon- | Die Teilnehmer sollen ausgewihlte 8
trolle, Uberblick iiber den Budget- | Schwerpunkte des Haushaltswesens
kreislauf (die Rolle des BM{F, (insbesondere Budgetadministration)
Erstellen des Bundesvoranschlages, |kennen.
Haushaltsvollzug, Bundesrech-
nungsabschluss), Rechnungswesen
des Bundes, Flexibilisierungsklau-
sel, Budgetgebarung im BMI.
Organisationsentwick- Organisationslehre und Grundlagen | Die Teilnehmer sollen die Organisati- 16
lung der Verwaltungsentwicklung, Orga- | onslehre sowie die im 6ffentlichen
nisationsformen und deren Vor- und | Dienst geltenden organisatorischen
Nachteile, Fiihrungsstile, New Pub- | Rahmenbedingungen kennen, insbe-
lic Management (NPM), Arbeits- sonders Planstellenbewirtschaftung,
platzbeschreibung. Erorterung des Begriffs ,,NPM" sowie
dessen Praxisanwendung.
Behotrdenorganisation Grundziige des Behdrdenaufbaus, Die Teilnehmer sollen die Organisati- 8
Zentralstelle (Aufgabenbereich und | on des BMI und die Struktur von
Geschiftsordnung) und nachgeord- | nachgeordneten Behdrden kennen.
nete Behorden (Aufgabenbereich
und Struktur).
1.3. IT-Module:
EDV I BAKS - Grundausbildung, Umgang | Die Teilnehmer sollen Grundlagen, 18
mit Word z.B. Formatvorlagen, EDV-Anwendungen mit nationalem
Feldfunktionen, Autotext, Konfigu- | als auch internationalem Bezug des
ration von Word, Makros. BMI kennen lernen und diese nutzen
konnen.
1.4. Module fiir personliche Kompetenz:
Psychologie Einfiihrung in die angewandte Psy- | Die Teilnehmer sollen ihre sozial- 20
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gung sprengmittelrechtlicher Betriebsan-
lagen, Erwerb und Handhabung von
SchieB- und Sprengmitteln, rechtliche
Grundlagen und Anwendungsmdglich-
keiten des Pyrotechnikgesetzes in der

Zeitmanagement Arbeitsorganisation, Biirokommu- | Die Teilnehmer sollen ihre Stress- 16
nikation und Umgang mit zeitlichen |kompetenz erhéhen und Kenntnis iiber
Ressourcen, (Grundziige, Umgang | Stress im Allgemeinen sowie die Ein-
mit Stress, Stressvermeidung, Auf- | bindung von Zeitmanagementstrate-
arbeitung, Problembewiltigung, gien in tigliche Arbeitsabldufe erlan-
Gruppeniibungen, Entspannungs- gen.
techniken, Zeitmanagement (Prob-
lembereiche, Losungsansitze, Hilfe-
stellung).
Projektmanagement Planung, Organisation und Durch- | Erarbeitung einer Projektcheckliste 16
fiihrung von Projekten, Vermittlung | (Phasenmodell) bzw. eines Projekt-
von Prisentations- und Teamarbeits- | handbuches, Umgang mit Manage-
techniken, Vorbereitung auf die ment und Projekt, Charakteristika
Mitarbeit bzw. Leitung von Projek- | eines Projektes, Situationsanalyse,
ten. Projektauftrag, Projektorganisation,
Teambildung-Feedback, Arbeitspake-
te, Zeitplanung, Kostenplanung sowie
Projektdokumentation.
Ethik Merkmale moralischer Entschei- Die Teilnehmersollen die Stufe des 16
dungen, Menschenbild und (profes- | eigenen moralischen Bewusstseins
sioneller) Umgang mit Menschen, erkennen und Entscheidungsprozesse
Moral und Recht, Wert-Norm- nach ihren moralischen Implikationen
Aspekt, Begriffe Moral, Ethik, Be- | analysieren kénnen.
rufsethik, serviceorientierter Kon-
takt mit Biirgern, typische Entschei-
dungsdilemmata.
Public Relations Umgang mit Medien, Offentlich- Entwicklung eines Bewusstseins iiber 16
keitsarbeit, Interviewverhalten, Kérpersprache und verbale Aus-
professionelle Bewiltigung verwal- | drucksformen sowie Kommunikati-
tungspolizeilicher Arbeit in der ons- und Konflikthandhabung bei
Offentlichkeit bzw. gegeniiber Me- | Auftritten in der Offentlichkeit und
dienvertretern. Gesprichen mit Medienvertretern,
gewihlte Formulierung von Presse-
aussendungen, Gestaltung von Presse-
konferenzen sowie Rundfunk- und
Fernsehdiskussionen.
Rhetorik Gesprichstechnik, Prisentations- Gezielter Einsatz der Rhetorik sowie 20
technik, flexibler, angepasster Um- | der K6rpersprache in Verbindung mit
gang zwischen dem Bediensteten angewandter Kommunikation, profes-
und dem Kunden, kompetente, sionelle Anwendung von Prisentati-
freundliche AuBenwirkung (Biirger- |onstechnik durch praktische Ubungen,
service), Methoden der Prisentation. | Feedback.
L.5. Verwendungsspezifische Ausbildung (wahlweise sind zumindest 2 der nachstehend
angefiihrten Module zu absolvieren ).
Verkehrsrecht Ausgewihlte Schwerpunkte des | Kennenlernen ausgewihlter Bestim- 16
Fiihrerscheingesetzes, der StVO | mungen des Fiihrerscheingesetzes, der
und des KFG. StVO sowie des KFG (inklusive Ver-
-*]
E ordnungen und Erlisse).
§ Waffengesetz, Ausgewihlte Schwerpunkte des Kenntnisse iiber Begriffsbestimmungen, 16
» | SchieB3- und Waffengesetzes, Schief3- und Erwerb, Besitz und Fiihren von Waffen
‘S | Sprengmitteigesetz, | Sprengmittelgesetz, Pyrotechnik- | (Faustfeuerwaffen, Schusswaffen), Waf-
;§ Pyrotechnikgesetz | gesetz. fenverbot, verbotene Waffen, Genehmi-
E
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Praxis, Behorden, ZwangsmalBnahmen
und Strafbestimmungen.

EU-Recht Historische Entwicklung der EU, | Entstehungsgeschichte und Organe der 16
die Organe der EU, Gesetzgebung | EU kennen, die Verfahren der Rechts-
der EU. setzung sowie Transformation in staatli-
ches Recht kennen.
Vereins- und Ver- | Vereins- und Versammlungswe- | Begriffsbestimmungen, grundrechtliche 16
sammlungsgesetz | sen Vorgaben, Geltungsbereich des Vereins,
Entstehung bzw. Auflosung eines Ver-
eins, Auskiinfte und Aufsicht iiber Ver-
eine kennen. Bedeutung der Versamm-
lungs- und Demonstrationsfreiheit, An-
zeigepflicht des Veranstalters, Schutz
von Versammlungen, verbotene Ver-
sammlungen sowie Auflésung von Ver-
@ sammlungen kennen.
'§ Fremdengesetz, Schwierigkeiten und Detailfragen | Erwerb von Fachkenntnissen in Hinblick 24
s | Asylgesetz und des Fremden- und Asylgesetzes, | auf das Fremden- bzw. Asylrecht unter
2 | Grenzkontrollge- Einbeziehung des EU-Rechtes, MaB-
g |setz nahmen wie Einreise- und Aufenthalts-
:*5 verbote, Aufenthaltsschutz, Aufenthalts-
5 beendigung, Problematik der Umge-
= hungshandlungen (Scheinehen und -
adoptionen, Schwarzarbeit, Schleppe-
rei/Menschenhandel), Integrationspoli-
tik, Ausbeutung.
Ausgewihlte Ausgewihlte Schwerpunkte des | Befugnisse der Sicherheitsbeh6rden und 24
Schwerpunkte des | Sicherheitspolizeigesetzes und der | der Sicherheitsexekutive kennen, Bear-
Sicherheitspolizei- | Strafprozessordnung, Befugnisse | beitung der Themen: Menschenrechte
gesetzes und der der Sicherheitsbehérden und der | und Befugnisausiibung, Gewaltpraventi-
Strafprozessord- Sicherheitsexekutive. on, Rechtsschutz.
nung
EDV II Outlookprogramm; Mail, Kalen- | Die verschiedenen Anwendungsmég- 16
o der, Kontakte, Aufgaben lichkeiten und den Umgang von Outlook
2 kennen.
=
 |EDV III Erstellung und Prisentation von | Die Anwendungs- und Présentations- 16
b Powerpoint, Vertiefung der be- méglichkeiten von Powerpoint sowie
reits vorhandenen BAKS — dessen praxisgerechte und 6konomische
Kenntnisse. Handhabung kennen.
2. Theoretische Ausbildung fiir Bedienstete der Verwendungs-/Entlohnungsgruppen
Al/v1; sonstige wissenschaftliche Verwendung
2.1.  Juristische Module:
Dienstrecht Grundziige des Dienst- und Besol- | Die Teilnehmer sollen Rechte und 16

dungsrechts sowie dienstrechtliche
Nebengesetze (Bundes-
Bedienstetenschutz, BDG, VBG,
PVG, B-GBG, gender mainstrea-
ming), Grundwissen tiber das Dis-
ziplinarrecht (Disziplinarbeh6rden
und -verfahren). Bedeutung der
Funktion des Vorgesetzten, insbe-

Pflichten, die sich auf ihr Dienst-
/Arbeitsverhiltnis beziehen, kennen.
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sondere am Beispiel Mitarbeiterge-
spriach, Weisungen, Disziplinarver-
fahren, Organ- und Amtshaftung,
etc.

der Verwaltungsentwicklung, Orga-
nisationsformen und deren Vor- und
Nachteile, Fithrungsstile, New Pub-
lic Management (NPM), Arbeits-
platzbeschreibung.

onslehre sowie die im 6ffentlichen
Dienst geltenden organisatorischen
Rahmenbedingungen kennen, insbe-
sonders Planstellenbewirtschaftung,
Erdrterung des Begriffs ,,NPM* sowie
dessen Praxisanwendung.

Formelles Verwaltungs- | Grundziige des Verwaltungsverfah- | Die Teilnehmer sollen eine Darstel- 18
recht I rens, Verfahrensschritte, Parteien, lung und Vermittlung von verfahrens-
Zeugen, Verhandlungen, Bescheide, | rechtlichen Problemstellungen und
Rechtsmittel, AVG, EGVG, VVG, |deren Losungen in der Praxis erhalten
VStG. und Kenntnisse iiber den Aufbau und
den Verlauf eines Verwaltungsverfah-
rens erlangen.
Verfassungsrecht Grundziige des Gsterreichischen Die Teilnehmer sollen die Grundziige 16
Verfassungsrechts, (Verfassungsge- | des Verfassungsrechts und ihre Be-
schichte, Stufenbau der Rechtsord- | deutung im Stufenbau der Rechtsord-
nung, Aufgaben des Staates, Gewal- | nung kennen. Weiters sollen sie sich
tentrennung, Grundprinzipien, Ge- | der Bedeutung der Menschenrechte
setzgebung, Organe wie BP, BK, bewusst werden und die Menschen-
Bundesregierung, NR, Linder, Ge- | wiirde in ihrem gesamten Handeln
meinden sowie Kontrollorgane), respektieren.
Menschenrechte (Grund- und Frei-
heitsrechte, internationale Abkom-
men).
2.2.  Okonomische und organisatorische Module:
Interne Verwaltung Kanzlei- und Geschiftsordnung, Die Teilnehmer sollen Grundkenntnis- 8
Formularwesen, Aktenlauf, Refe- se der Kanzlei- und Geschiftsordnung
ratsbogen, Aufbau und Teile eines erlangen sowie den Aktenlauf
Aktes, Aktenvermerk, Aktenzei- (Dienstweg) kennen und Akten und
chen, Protokollieren, Auskunfts- andere Schriftstiicke verfassen kén-
pflicht, Dienstanweisung, Dienstzet- | nen.
tel, Formularwesen
Haushaltswesen 1 Rechnungswesen des Bundes, Die Teilnehmer sollen die Grundlagen 8
Haushalts- und Budgetgrundsitze, | der Systematik des Bundeshaushalts-
Organisation der Haushaltsfithrung, |wesens kennen.
Grundlagen des Bundeshaushaltsge-
setzes.
Haushaltswesen II Budgetcontrolling, Gebarungskon- | Die Teilnehmer sollen ausgewihlte 8
trolle, Uberblick iiber den Budget- | Schwerpunkte des Haushaltswesens
kreislauf (die Rolle des BMfF, (insbesondere Budgetadministration)
Erstellen des Bundesvoranschlages, | kennen.
Haushaltsvollzug, Bundesrech-
nungsabschluss), Rechnungswesen
des Bundes, Flexibilisierungsklau-
sel, Budgetgebarung im BML.
Organisationsentwicklung | Organisationslehre und Grundlagen | Die Teilnehmer sollen die Organisati- 16
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keitsarbeit, Interviewverhalten,
professionelle Bewiltigung verwal-
tungspolizeilicher Arbeit in der
Offentlichkeit bzw. gegeniiber Me-
dienvertretern.

Kérpersprache und verbale Aus-
drucksformen sowie Kommunikati-
ons- und Konflikthandhabung bei
Auftritten in der Offentlichkeit und
Gespriachen mit Medienvertretern,
gewihlte Formulierung von Presse-
aussendungen, Gestaltung von Presse-
konferenzen sowie Rundfunk- und
Fernsehdiskussionen.

Behordenorganisation Grundziige des Behordenaufbaus, Die Teilnehmer sollen die Organisati- 8
Zentralstelle (Aufgabenbereich und | on des BMI und die Struktur von
Geschiftsordnung) und nachgeord- | nachgeordneten Behorden kennen.
nete Behdrden (Aufgabenbereich
und Struktur).
2.3. IT-Module:
EDV 1 BAKS - Grundausbildung, Umgang | Die Teilnehmer sollen Grundlagen, 18
mit Word z.B. Formatvorlagen, EDV-Anwendungen mit nationalem
Feldfunktionen, Autotext, Konfigu- | als auch internationalem Bezug des
ration von Word, Makros. BMI kennen lernen und diese nutzen
konnen.
2.4. Module fiir personliche Kompetenz:
Psychologie Einfithrung in die angewandte Psy- | Die Teilnehmer sollen ihre sozial- 20
chologie, Wahrnehmung (Fremd- kommunikativen Kompetenzen entwi-
und Selbstwahrnehmung), Vorurtei- | ckeln und optimieren.
le, Grundlagen der Kommunikation,
Provokation und Selbstwertgefiihl,
Umgang mit Aggression, Mobbing
Zeitmanagement Arbeitsorganisation, Biirokommu- | Die Teilnehmer sollen ihre Stress- 16
nikation und Umgang mit zeitlichen |kompetenz erhéhen und Kenntnis iiber
Ressourcen, (Grundziige, Umgang | Stress im Allgemeinen sowie die Ein-
mit Stress, Stressvermeidung, Auf- | bindung von Zeitmanagementstrate-
arbeitung, Problembewiltigung, gien in tdgliche Arbeitsabldufe erlan-
Gruppeniibungen, Entspannungs- gen.
techniken, Zeitmanagement (Prob-
lembereiche, Lésungsansitze, Hilfe-
stellung).
Projektmanagement Planung, Organisation und Durch- | Erarbeitung einer Projektcheckliste 16
fithrung von Projekten, Vermittlung | (Phasenmodell) bzw. eines Projekt-
von Prisentations- und Teamarbeits- | handbuches, Umgang mit Manage-
techniken, Vorbereitung auf die ment und Projekt, Charakteristika
Mitarbeit bzw. Leitung von Projek- | eines Projektes, Situationsanalyse,
ten. Projektauftrag, Projektorganisation,
Teambildung-Feedback, Arbeitspake-
te, Zeitplanung, Kostenplanung sowie
Projektdokumentation.
Ethik Merkmale moralischer Entschei- Die Teilnehmer sollen die Stufe des 16
dungen, Menschenbild und (profes- | eigenen moralischen Bewusstseins
sioneller) Umgang mit Menschen, erkennen und Entscheidungsprozesse
Moral und Recht, Wert-Norm- nach ihren moralischen Implikationen
Aspekt, Begriffe Moral, Ethik, Be- | analysieren kénnen.
rufsethik, serviceorientierter Kon-
takt mit Biirgern, typische Entschei-
dungsdilemmata.
Public Relations Umgang mit Medien, Offentlich- Entwicklung eines Bewusstseins iiber 16
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Rhetorik Gesprichstechnik, Prasentations- Gezielter Einsatz der Rhetorik sowie 20
technik, flexibler, angepasster Um- | der Korpersprache in Verbindung mit
gang zwischen dem Bediensteten angewandter Kommunikation, profes-
und dem Kunden, kompetente, sionelle Anwendung von Présentati-
freundliche AuBenwirkung (Biirger- | onstechnik durch praktische Ubungen,
service), Methoden der Prisentation. | Feedback.
3. Theoretische Ausbildung fiir Bedienstete der Verwendungs-/Entlohnungsgruppen
A2/v2
3.1. Juristische Module:
Dienstrecht Grundziige des Dienst- und Besol- | Die Teilnehmer sollen Rechte und 16
dungsrechts sowie dienstrechtliche | Pflichten, die sich auf ihr Dienst-
Nebengesetze (Bundes- /Arbeitsverhiltnis beziehen, kennen.
Bedienstetenschutz, BDG, VBG,
PVG, B-GBG, gender mainstrea-
ming), Grundwissen iiber das Dis-
ziplinarrecht (Disziplinarbehdrden
und -verfahren). Bedeutung der
Funktion des Vorgesetzten, insbe-
sondere am Beispiel Mitarbeiterge-
sprich, Weisungen, Disziplinarver-
fahren, Organ- und Amtshaftung,
etc.
Formelles Verwaltungs- | Grundziige des Verwaltungsverfah- | Die Teilnehmer sollen eine Darstel- 18
recht I rens, Verfahrensschritte, Parteien, lung und Vermittlung von verfahrens-
Zeugen, Verhandlungen, Bescheide, | rechtlichen Problemstellungen und
Rechtsmittel, AVG, EGVG, VVG, |deren Losungen in der Praxis erhalten
VStG. und Kenntnisse iiber den Aufbau und
den Verlauf eines Verwaltungsverfah-
rens erlangen.
Formelles Verwaltungs- | Verwaltungsverfahren (AVG, Grundsitze des Ermittlungsverfahrens 18
recht IT EGVG, VStG, VVG, EO, ZustellG), [ und deren Umsetzung in der Praxis
Darstellung und Vermittlung von (Beriicksichtigung Partei-
verfahrensrechtlichen Problemstel- | en/Behorden), Beweiswiirdigung,
lungen und Lésungen in der Praxis | formaler Aufbau und Inhalt von Be-
scheiden, Rechtsmittelverfahren sowie
Umgang mit aullerordentlichen
Rechtsmitteln kennen.
Materielles Verwaltungs- | Grundziige des materiellen Verwal- | Die Teilnehmer sollen Grundkenntnis- 8
recht ] tungsrechts, Systematik und Aufbau | se iiber ausgewihlte Bereiche des
von materiellem Verwaltungsrecht | materiellen Verwaltungsrechts erlan-
(Regelungsumfang, Begriffsbe- gen.
stimmungen, Rechtspflichten der
Normadressaten, Strafbestimmun-
gen, Mitwirkungsbestimmungen).
Materielles Verwaltungs- | Ausgewihlte Schwerpunkte des Die Teilnehmer sollen exemplarisch 8

recht II

materiellen Verwaltungsrechis,
Fallbearbeitung im materiellen
Verwaltungsrecht (beispielsweise
Fremden- und Asylrecht, Grenzkon-
trolle, Waffenrecht, Verkehrsrecht).

(Fallstudien) die praktische Anwen-
dung von ausgewiéhlten Bereichen des
materiellen Verwaltungsrechtes erler-
nen.
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chologie, Wahrnehmung (Fremd-
und Selbstwahrnehmung), Vorurtei-
le, Grundlagen der Kommunikation,
Provokation und Selbstwertgefiihl,
Umgang mit Aggression, Mobbing

kommunikativen Kompetenzen entwi-
ckeln und optimieren.

Verfassungsrecht und EU- | Ausgewihlte Kapitel des Osterrei- Die Teilnehmer sollen die Wirkungs- 20
Recht chischen Verfassungsrechts, EU- weise der mittelbaren und unmittelba-
Recht, unmittelbare und mittelbare | ren Bundesverwaltung (Instanzenzug,
Bundesverwaltung, Gerichtsbarkeit, | Weisungsweg), die Organisation, die
Vollziehung der Linder, Selbstver- | Organe sowie die Aufgaben der Ge-
waltung, allgemeine Grundrechte, richtsbarkeit (Richter, Mitwirkende
die Rechtsordnung der EU. aus dem Volk), die Organisation und
den Aufbau der Linder sowie deren
Organe, die Rechtsstellung, die Orga-
ne und die Verwaltung der Gemein-
den, die einzelnen Grundrechte und
die Organisation und Gesetzgebung
der Europédischen Union kennen. Wei-
ters sollen sie sich der Bedeutung der
Menschenrechte bewusst werden und
die Menschenrechte in threm gesam-
ten Handeln respektieren.
3.2, Okonomische und organisatorische Module:
Interne Verwaltung Kanzlei- und Geschiftsordnung, Die Teilnehmer sollen Grundkenntnis- 8
Formularwesen, Aktenlauf, Refe- se der Kanzlei- und Geschiftsordnung
ratsbogen, Aufbau und Teile eines | erlangen sowie den Aktenlauf
Aktes, Aktenvermerk, Aktenzei- (Dienstweg) kennen und Akten und
chen, Protokollieren, Auskunfts- andere Schriftstiicke verfassen kon-
pflicht, Dienstanweisung, Dienstzet- | nen.
tel, Formularwesen
Haushaltswesen [ Rechnungswesen des Bundes, Die Teilnehmer sollen die Grundlagen 8
Haushalts- und Budgetgrundsitze, | der Systematik des Bundeshaushalts-
Organisation der Haushaltsfilhrung, | wesens kennen.
Grundlagen des Bundeshaushaltsge-
setzes.
Haushaltswesen II Budgetcontrolling, Gebarungskon- | Die Teilnehmer sollen ausgewihlte 8
trolle, Uberblick iiber den Budget- | Schwerpunkte des Haushaltswesens
kreislauf (die Rolle des BMSF, (insbesondere Budgetadministration)
Erstellen des Bundesvoranschlages, |kennen.
Haushaltsvollzug, Bundesrech-
nungsabschluss), Rechnungswesen
des Bundes, Flexibilisierungsklau-
sel, Budgetgebarung im BMI.
Behordenorganisation Grundziige des Behdrdenaufbaus, Die Teilnehmer sollen die Organisati- 8
Zentralstelle (Aufgabenbereich und | on des BMI und die Struktur von
Geschiftsordnung) und nachgeord- | nachgeordneten Behorden kennen.
nete Behorden (Aufgabenbereich
und Struktur).
3.3. IT-Module:
EDV1 BAKS - Grundausbildung, Umgang | Die Teilnehmer sollen Grundlagen, 18
mit Word z.B. Formatvorlagen, EDV-Anwendungen mit nationalem
Feldfunktionen, Autotext, Konfigu- | als auch internationalem Bezug des
ration von Word, Makros. BMI kennen lernen und diese nutzen
konnen.
34. Module fiir personliche Kompetenz:
Psychologie Einfithrung in die angewandte Psy- | Die Teilnehmer sollen ihre sozial- 20
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sammlungsgesetz

che Vorgaben, Geltungsbereich des
Vereins, Entstehung bzw. Auflésung
eines Vereins, Auskiinfte und Aufsicht
iiber Vereine kennen. Bedeutung der
Versammlungsfreiheit, Demonstrati-
onsfreiheit, Anzeigepflicht des Veran-
stalters, Schutz von Versammlungen,
verbotene Versammlungen sowie
Auflgsung von Versammlungen ken-
nen.

Zeitmanagement Arbeitsorganisation, Biirokommu- | Die Teilnehmer sollen ihre Stress- 16
nikation und Umgang mit zeitlichen | kompetenz erhthen und Kenntnis tiber
Ressourcen, (Grundziige, Umgang | Stress im Allgemeinen sowie die Ein-
mit Stress, Stressvermeidung, Auf- | bindung von Zeitmanagementstrate-
arbeitung, Problembewiltigung, gien in tigliche Arbeitsabldufe erlan-
Gruppeniibungen, Entspannungs- gen.
techniken, Zeitmanagement (Prob-
lembereiche, Losungsansitze, Hilfe-
stellung).
Ethik Merkmale moralischer Entschei- Die Teilnehmer sollen die Stufe des 16
dungen, Menschenbild und (profes- | eigenen moralischen Bewusstseins
sioneller) Umgang mit Menschen, erkennen und Entscheidungsprozesse
Moral und Recht, Wert-Norm- nach ihren moralischen Implikationen
Aspekt, Begriffe Moral, Ethik, Be- | analysieren kénnen.
rufsethik, serviceorientierter Kon-
takt mit Biirgern, typische Entschei-
dungsdilemmata.
Rhetorik Gesprichstechnik, Prisentations- Gezielter Einsatz der Rhetorik sowie 20
technik, flexibler, angepasster Um- | der K6rpersprache in Verbindung mit
gang zwischen dem Bediensteten angewandter Kommunikation, profes-
und dem Kunden, kompetente, sionelle Anwendung von Prisentati-
freundliche AuBenwirkung (Biirger- | onstechnik durch praktische Ubungen,
service), Methoden der Prisentation. | Feedback.
3.5.  Verwendungsspezifische Ausbildung (wahlweise sind zumindest 2 der nachstehend
angefiihrten Module zu absolvieren).
[3]
£ @| Verkehrsrecht Ausgewihlte Schwerpunkte des Kennenlernen ausgewihlter Bestim- 16
'f'a’ -§ Fiihrerscheingesetzes, der StVO und | mungen des Fiihrerscheingesetzes, der
E = des KFG. StVO sowie des KFG (inklusive Ver-
- ordnungen und Erlésse).
Waffengesetz, Ausgewihlte Schwerpunkte des Kenntnisse tiber Begriffsbestimmun- 16
SchieB3- und Waffengesetzes, Schief- und gen, Erwerb, Besitz und Fiihren von
Sprengmittelgesetz, | Sprengmittelgesetz, Pyrotechnikge- | Waffen (Faustfeuerwaffen, Schuss-
Pyrotechnikgesetz | setz. waffen), Waffenverbot, verbotene
Waffen, Genehmigung sprengmittel-
rechtlicher Betriebsanlagen, Erwerb
und Handhabung von Schief3- und
Sprengmitteln, rechtliche Grundlagen
und Anwendungsméglichkeiten des
Pyrotechnikgesetzes in der Praxis,
% Behorden, Zwangsmafnahmen und
2 Strafbestimmungen.
% EU-Recht Historische Entwicklung der EU, Entstehungsgeschichte und Organe 16
= die Organe der EU, Gesetzgebung | der EU kennen, die Verfahren der
4 der EU. Rechtssetzung sowie Transformation
E in staatliches Recht kennen.
= | Vereins- und Ver- | Vereins- und Versammlungswesen | Begriffsbestimmungen, grundrechtli- 16
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Fremdengesetz, Schwierigkeiten und Detailfragen Erwerb von Fachkenntnissen in Hin- 24
Asylgesetz und des Fremden- und Asylgesetzes, blick auf das Fremden- bzw. Asyl-
Grenzkontrollgesetz recht unter Einbeziehung des EU-
Rechtes, MaBnahmen wie Einreise-
und Aufenthaltsverbote, Aufenthalts-
schutz, Aufenthaltsbeendigung, Prob-
lematik der Umgehungshandlungen (
Scheinehen und -adoptionen,
Schwarzarbeit, Schleppe-
rei/Menschenhandel), Integrationspo-
litik, Ausbeutung.
Ausgewihlte Ausgewihlte Schwerpunkte des Befugnisse der Sicherheitsbehérden 24
Schwerpunkte des | Sicherheitspolizeigesetzes und der | und der Sicherheitsexekutive kennen,
Sicherheitspolizei- | Strafprozessordnung, Befugnisse Bearbeitung der Themen: Menschen-
gesetzes und der der Sicherheitsbehorden und der rechte und Befugnisausiibung, Ge-
Strafprozessord- Sicherheitsexekutive. waltpriavention, Rechtsschutz.
nung
EDV I Outlookprogramm; Mail, Kalender, |Die verschiedenen Anwendungsmog- 16
° Kontakte, Aufgaben lichkeiten und den Umgang von Out-
E look kennen.
3
E. EDV III Erstellung und Prisentation von Die Anwendungs- und Prisentations- 16
= Powerpoint, Vertiefung der bereits | méglichkeiten von Powerpoint sowie
vorhandenen BAKS - Kenntnisse. | dessen praxisgerechte und 6konomi-
sche Handhabung kennen.
4, Theoretische Ausbildung fiir Bedienstete der Verwendungs-/Entlohnungsgruppen
A3/V3
4.1.  Juristische Module:
Dienstrecht Grundziige des Dienst- und Besol- | Die Teilnehmer sollen Rechte und 16
dungsrechts sowie dienstrechtliche | Pflichten, die sich auf ihr Dienst-
Nebengesetze (Bundes- /Arbeitsverhiltnis beziehen, kennen.
Bedienstetenschutz, BDG, VBG,
PVG, B-GBG, gender mainstrea-
ming), Grundwissen tiber das Dis-
ziplinarrecht (DisziplinarbehGrden
und -verfahren). Bedeutung der
Funktion des Vorgesetzten, insbe-
sondere am Beispiel Mitarbeiterge-
sprich, Weisungen, Disziplinarver-
fahren, Organ- und Amtshaftung,
etc.
Formelles Verwaltungs- | Grundziige des Verwaltungsverfah- | Die Teilnehmer sollen eine Darstel- 20
recht [ rens, Verfahrensschritte, Parteien, lung und Vermittlung von verfahrens-
Zeugen, Verhandlungen, Bescheide, | rechtlichen Problemstellungen und
Rechtsmittel, AVG, EGVG, VVG, |deren Lsungen in der Praxis erhalten
VStG. und Kenntnisse iiber den Aufbau und
den Verlauf eines Verwaltungsverfah-
rens erlangen.
Materielles Verwaltungs- | Grundziige des materiellen Verwal- | Die Teilnehmer sollen Grundkenntnis- 8

recht I

tungsrechts, Systematik und Aufbau
von materiellem Verwaltungsrecht
(Regelungsumfang, Begriffsbe-
stimmungen, Rechtspflichten der
Normadressaten, Strafbestimmun-
gen, Mitwirkungsbestimmungen).

se iiber ausgewihlte Bereiche des
materiellen Verwaltungsrechts erlan-
gen.
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dungen, Menschenbild und (profes-
sioneller) Umgang mit Menschen,
Moral und Recht, Wert-Norm-
Aspekt, Begriffe Moral, Ethik, Be-

eigenen moralischen Bewusstseins
erkennen und Entscheidungsprozesse
nach ihren moralischen Implikationen
analysieren kénnen.

Verfassungsrecht Grundziige des Osterreichischen Die Teilnehmer sollen die Grundziige 16
Verfassungsrechts, (Verfassungsge- | des Verfassungsrechts und ihre Be-
schichte, Stufenbau der Rechtsord- | deutung im Stufenbau der Rechtsord-
nung, Aufgaben des Staates, Gewal- | nung kennen. Weiters sollen sie sich
tentrennung, Grundprinzipien, Ge- | der Bedeutung der Menschenrechte
setzgebung, Organe wie BP, BK, bewusst werden und die Menschen-
Bundesregierung, NR, Linder, Ge- | wiirde in ihrem gesamten Handeln
meinden sowie Kontrollorgane), respektieren.
Menschenrechte (Grund- und Frei-
heitsrechte, internationale Abkom-
men).
4.2. __ Okonomische und organisatorische Module:
Interne Verwaltung Kanzlei- und Geschiftsordnung, Die Teilnehmer sollen Grundkenntnis- 8
Formularwesen, Aktenlauf, Refe- se der Kanzlei- und Geschiftsordnung
ratsbogen, Aufbau und Teile eines | erlangen sowie den Aktenlauf
Aktes, Aktenvermerk, Aktenzei- (Dienstweg) kennen und Akten und
chen, Protokollieren, Auskunfts- andere Schriftstiicke verfassen kon-
pflicht, Dienstanweisung, Dienstzet- | nen.
tel, Formularwesen
Haushaltswesen 1 Rechnungswesen des Bundes, Die Teilnehmer sollen die Grundlagen 8
Haushalts- und Budgetgrundsitze, | der Systematik des Bundeshaushalts-
Organisation der Haushaltsfithrung, | wesens kennen.
Grundlagen des Bundeshaushaltsge-
setzes.
Behordenorganisation Grundziige des Behordenaufbaus, Die Teilnehmer sollen die Organisati- 8
Zentralstelle (Aufgabenbereich und | on des BMI und die Struktur von
Geschiftsordnung) und nachgeord- | nachgeordneten Behorden kennen.
nete Behdrden (Aufgabenbereich
und Struktur).
4.3. IT-Module:
EDV1 BAKS - Grundausbildung, Umgang | Die Teilnehmer sollen Grundlagen, 18
mit Word z.B. Formatvorlagen, EDV-Anwendungen mit nationalem
Feldfunktionen, Autotext, Konfigu- | als auch internationalem Bezug des
ration von Word, Makros. BMI kennen lernen und diese nutzen
kénnen.
4.4. Module fiir persénliche Kompetenz:
Psychologie Einfiihrung in die angewandte Psy- | Die Teilnehmer sollen ihre sozial- 20
chologie, Wahrnehmung (Fremd- kommunikativen Kompetenzen entwi-
und Selbstwahrnehmung), Vorurtei- | ckeln und optimieren.
le, Grundlagen der Kommunikation,
Provokation und Selbstwertgefiihl,
Umgang mit Aggression, Mobbing
Zeitmanagement Arbeitsorganisation, Biirokommu- Die Teilnehmer sollen ihre Stress- 16
nikation und Umgang mit zeitlichen | kompetenz erhéhen und Kenntnis iiber
Ressourcen, (Grundziige, Umgang | Stress im Allgemeinen sowie die Ein-
mit Stress, Stressvermeidung, Auf- | bindung von Zeitmanagementstrate-
arbeitung, Problembewiltigung, gien in tigliche Arbeitsabliufe erlan-
Gruppeniibungen, Entspannungs- gen.
techniken, Zeitmanagement (Prob-
lembereiche, Lésungsansitze, Hilfe-
stellung).
Ethik Merkmale moralischer Entschei- Die Teilnehmer sollen die Stufe des 16
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rufsethik, serviceorientierter Kon-
takt mit Biirgern, typische Entschei-
dungsdilemmata.

5. Theoretische Ausbildung fiir Bedienstete der Verwendungs-/Entlohnungsgruppen
Ad/v4, AS
5.1.  Juristische Module:
Dienstrecht Grundziige des Dienst- und Besol- | Die Teilnehmer sollen Rechte und 16
dungsrechts sowie dienstrechtliche | Pflichten, die sich auf ihr Dienst-
Nebengesetze (Bundes- /Arbeitsverhiltnis beziehen, kennen.
Bedienstetenschutz, BDG, VBG,
PVG, B-GBG, gender mainstrea-
ming), Grundwissen iiber das Dis-
ziplinarrecht (Disziplinarbehérden
und -verfahren). Bedeutung der
Funktion des Vorgesetzten, insbe-
sondere am Beispiel Mitarbeiterge-
sprach, Weisungen, Disziplinarver-
fahren, Organ- und Amtshaftung,
etc.
Verfassungsrecht Grundziige des dsterreichischen Die Teilnehmer sollen die Grundziige 16
Verfassungsrechts, (Verfassungsge- | des Verfassungsrechts und ihre Be-
schichte, Stufenbau der Rechtsord- | deutung im Stufenbau der Rechtsord-
nung, Aufgaben des Staates, Gewal- | nung kennen. Weiters sollen sie sich
tentrennung, Grundprinzipien, Ge- | der Bedeutung der Menschenrechte
setzgebung, Organe wie BP, BK, bewusst werden und die Menschen-
Bundesregierung, NR, Linder, Ge- | wiirde in ihrem gesamten Handeln
meinden sowie Kontrollorgane), respektieren.
Menschenrechte (Grund- und Frei-
heitsrechte, internationale Abkom-
men).
5.2, Okonomische und organisatorische Module:
Interne Verwaltung Kanzlei- und Geschiftsordnung, Die Teilnehmer sollen Grundkenntnis- 8
Formularwesen, Aktenlauf, Refe- se der Kanzlei- und Geschiftsordnung
ratsbogen, Aufbau und Teile eines | erlangen sowie den Aktenlauf
Aktes, Aktenvermerk, Aktenzei- (Dienstweg) kennen und Akten und
chen, Protokollieren, Auskunfts- andere Schriftstiicke verfassen kén-
pflicht, Dienstanweisung, Dienstzet- | nen.
tel, Formularwesen
Haushaltswesen 1 Rechnungswesen des Bundes, Die Teilnehmer sollen die Grundlagen 8
Haushalts- und Budgetgrundsitze, der Systematik des Bundeshaushalts-
Organisation der Haushaltsfiihrung, | wesens kennen.
Grundlagen des Bundeshaushaltsge-
setzes.
Behordenorganisation Grundziige des Behordenaufbaus, Die Teilnehmer sollen die Organisati- 8
Zentralstelle (Aufgabenbereich und | on des BMI und die Struktur von
Geschiftsordnung) und nachgeord- | nachgeordneten Behdrden kennen.
nete Behérden (Aufgabenbereich
und Struktur).
53. IT-Module:
EDV1 BAKS - Grundausbildung, Umgang | Die Teilnehmer sollen Grundlagen, 18

mit Word z.B. Formatvorlagen,
Feldfunktionen, Autotext, Konfigu-
ration von Word, Makros.

EDV-Anwendungen mit nationalem
als auch internationalem Bezug des
BMI kennen lernen und diese nutzen
konnen.
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Psychologie Einfiihrung in die angewandte Psy- | Die Teilnehmer sollen ihre sozial- 20
chologie, Wahrmnehmung (Fremd- kommunikativen Kompetenzen entwi-
und Selbstwahrnehmung), Vorurtei- | ckeln und optimieren.
le, Grundlagen der Kommunikation,
Provokation und Selbstwertgefiihl,
Umgang mit Aggression, Mobbing
Zeitmanagement Arbeitsorganisation, Biirokommu- | Die Teilnehmer sollen ihre Stress- 16
nikation und Umgang mit zeitlichen |kompetenz erhhen und Kenntnis tiber
Ressourcen, (Grundziige, Umgang | Stress im Allgemeinen sowie die Ein-
mit Stress, Stressvermeidung, Auf- | bindung von Zeitmanagementstrate-
arbeitung, Problembewiltigung, gien in tigliche Arbeitsabldufe erlan-
Gruppeniibungen, Entspannungs- gen.
techniken, Zeitmanagement (Prob-
lembereiche, Losungsansitze, Hilfe-
stellung).
Ethik Merkmale moralischer Entschei- Die Teilnehmer sollen die Stufe des 16
dungen, Menschenbild und (profes- | eigenen moralischen Bewusstseins
sioneller) Umgang mit Menschen, | erkennen und Entscheidungsprozesse
Moral und Recht, Wert-Norm- nach ihren moralischen Implikationen
Aspekt, Begriffe Moral, Ethik, Be- | analysieren kénnen.
rufsethik, serviceorientierter Kon-
takt mit Biirgern, typische Entschei-
dungsdilemmata.
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