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Anlage 1: Inhalte und Gesamt- bzw. Mindeststundenanzahl der Pflicht- bzw. Wahlpflichtmodule, sowie
der jeweiligen Facher gemdall §5 Abs. 4 fur die Bereiche des Bundeskanzleramtes-Zentralleitung, der
Datenschutzbehorde und des Osterreichischen Staatsarchives ausgenommen Verwendungen im
Archivdienst (siehe dazu Anlage 2)

I. FUr Arbeitsplatze der Verwendungs- bzw. Entlohnungsgruppen Al und v1

Pflichtmodule geméaR § 5 Abs. 1 Z 1

Dauer in
: Stunden Teilprifung

Kursinhalte mindestens
Der 6ffentliche Dienst 16 ja
Die osterreichische Bundesverfassung in Grundziigen 4 ja
Grundzuge des Verwaltungsverfahrens 4 ja
Grundziige des Haushaltswesens 4 ja
Das Bundesministerium als Zentralstelle und der 8 ia
nachgeordnete (bzw. ausgegliederte) Bereich J
Ressortteil 26 ja
ELAK und interne IT-Anwendungen (Outlook, Book-IT, ESS 24 ia
Reisemanagement,....) J
Selbstorganisation und Teamféahigkeit 8 nein
Uberblick Projektmanagement 8 nein
Gesamtstundenanzahl Pflichtmodule 102
Arbeitsplatzspezifische Wahlpflichtmodule gemaR 8 5 Abs. 1 Z 2

. S Dauer in
Juriachs nitlopli

: : mindestens
Legistische Grundlagen 16
Anwendung des Unionsrechts im innerstaatlichen Bereich 16
Einflihrung in das 6ffentliche Recht unter Beriicksichtigung des 24
Unionsrechts
Grundrechtsschutz in der EU 8
Praxisrelevante Fragen zum Verwaltungsverfahren 16
Verwaltungsorganisation - Das Bundesministerium als Zentralstelle 16
und der nachgeordnete Bereich
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Der Entstehungsprozess von Gesetzen

24

Gerichtsbarkeit des 6ffentlichen Rechts und européische
Gerichtsbarkeit

24

Der Bund als Trager von Privatrechten - Offentliche Auftragsvergabe
und Férderung

16

Grundlagen Vergaberecht

16

Vertiefung Vergaberecht

24

Personal- und Organisationsmanagement
min. 48 Stunden:

Rechtsgrundlagen - Vertiefung (Dienstrecht)

40

Vertragliches Dienstrecht: Ausgewéhlte Themen

Vertragliches Dienstrecht: Beendigung DV

Zeitabhéngige Rechte (Stichtage)

Mutterschutz und Véterkarenz

16

Pensionsrecht fiir VB

Pensionsrecht fir Beamte

16

Bundesbedienstetenschutz

Personaladministration und -abrechnung: Grundlagen

16

Personalabrechnung: Lohnsteuer

24

Personalabrechnung: Sozialversicherung

24

Personaladministration und -abrechnung: Vertiefung

32

Reisemanagement

16

Zeitwirtschaft: Zeitbeauftragte / Zeitbeauftragter

Personalcontrolling - Grundlagen und praktische Anwendung im
MIS

16

Organisationsmanagement
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Personalplan 8
Avrbeitsplatzbeschreibung und -bewertung 8
Disziplinarwesen: Grundlagen 16
Disziplinarwesen: Vertiefung 16
Alternativ: Lehrgang Personal 120
Projektmanagement und Wirkungsorientierung

min. 48 Stunden:

Projekte planen und starten 24
Projekte steuern und abschlieRen 16
Fuhren, Kommunikation und Zusammenarbeit in Projekten 16
Grundlagen: Qualitdtsmanagement 8
Grundlagen: wirkungsorientierte Steuerung und Folgenabschéatzung 16
Die wirkungsorientierte Folgenabschétzung 4
Wirkungsorientierte Steuerungssysteme 16
Wirkungscontrolling 16
Monitoring und Evaluierung im Rahmen der Wirkungsorientierung 8
Finanz, Budget und Controlling

min. 48 Stunden:

Haushaltsrecht 8
Grundlagen der doppelten Buchfiihrung und ihre Anwendung im 16
Bundeshaushaltsrecht

Der Budgetprozess 16
Einflihrung in die Finanzwissenschaft und Budgetpolitik 16
Budgetcontrolling 8
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Beteiligungscontrolling 8
Strategisches Personalcontrolling 16
Wirkungscontrolling 16
MS Excel Advanced fur Controlling und Berichtswesen 16
Offentlichkeitsarbeit

min. 48 Stunden:

Medientraining Basis 16
Medientraining Aufbau 16
Erfolgreiche PR flr die 6ffentliche Verwaltung 16
Uberzeugend prasentieren 16
Die Kunst der freien Rede 16
Sprechtechnik 8
Umgang mit Journalistinnen 16
Effektive Medienarbeit 16
Gute Texte einfach schreiben 16
Texten fiir Social Media 8
Europa & Internationales

min. 48 Stunden:

Grundlagen des Unionsrechts 16
Anwendung des Unionsrechts im innerstaatlichen Bereich 24
Grundlagen der Europdischen Union 8
Europdisches Basiswissen 8
Europdische Union: Quo vadis? 8
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EU-Abkommen und gemischte Abkommen 8
Sicherheits- und Migrationspolitik der EU 8
Wohin geht die Eurozone? 8
Volkerrechtliche Vertrage 8
EU Negotiating and Influencing Skills 16

I1. FUr Arbeitsplatze der Verwendungs- bzw. Entlohnungsgruppen A2 und v2
Pflichtmodule gemé&R § 5 Abs. 1Z 1

Dauer in
Kursinhalte Stunden Teilprufung

mindestens
Der offentliche Dienst 16 ja
Die osterreichische Bundesverfassung in Grundziigen 4 ja
Grundzuge des Verwaltungsverfahrens 4 ja
Grundzige des Haushaltswesens 4 ja
Das Bundesministerium als Zentralstelle und der 4 ia
nachgeordnete (bzw. ausgegliederte) Bereich .
Ressortteil 26 ja
ELAK und interne IT-Anwendungen (Outlook, Book-IT, ESS 24 i
Reisemanagement,....) J
Selbstorganisation und Teamféahigkeit 8 nein
Uberblick Projektmanagement 8 nein
Gesamtstundenanzahl Pflichtmodule 98

Avrbeitsplatzspezifische Wahlpflichtmodule gemaR 8 5 Abs. 1 Z 2

Arbeitsplatze im Rechtsbereich Dauer in
min. 40 Stunden: Stunden

: i mindestens
Legistische Grundlagen 16
Grundlagen des Unionsrechts 16
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Einflihrung in das 6ffentliche Recht unter Beriicksichtigung des
Unionsrechts

24

Verwaltungsorganisation - Das Bundesministerium als Zentralstelle
und der nachgeordnete Bereich

16

Formulierung von Bescheiden und Gutachten

Rechtsinformationssystem (RIS)

Rechtsseminar fur Nichtjuristen

Der Bund als Tréger von Privatrechten - Offentliche Auftragsvergabe
und Férderung

16

Grundlagen: Vergaberecht

16

Vertiefung: Vergaberecht

24

Personal- und Organisationsmanagement
min. 40 Stunden:

Rechtsgrundlagen - Vertiefung (Dienstrecht)

40

Vertragliches Dienstrecht: Ausgewéhlte Themen

Vertragliches Dienstrecht: Beendigung DV

Zeitabhéngige Rechte (Stichtage)

Mutterschutz und Véterkarenz

16

Pensionsrecht fiir VB

Pensionsrecht fir Beamte

16

Bundesbedienstetenschutz

Personaladministration und -abrechnung: Grundlagen

16

Personalabrechnung: Lohnsteuer

24

Personalabrechnung: Sozialversicherung

24

Personaladministration und -abrechnung: Vertiefung

32

Reisemanagement

16
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Zeitwirtschaft: Zeitbeauftragte / Zeitbeauftragter 8
Personalcontrolling 16
Organisationsmanagement 8
Personalplan 8
Arbeitsplatzbeschreibung und -bewertung 8
Disziplinarwesen: Grundlagen 16
Disziplinarwesen: Vertiefung 16
Alternativ: Lehrgang Personal 120
Projektmanagement und Wirkungsorientierung

min. 40 Stunden:

Projekte planen und starten 24
Projekte steuern und abschlieRen 16
Fuhren, Kommunikation und Zusammenarbeit in Projekten 16
Grundlagen: Qualitatsmanagement 8
Grundlagen: wirkungsorientierte Steuerung und Folgenabschétzung 16
Die wirkungsorientierte Folgenabschétzung 4
Wirkungsorientierte Steuerungssysteme 16
Wirkungscontrolling 16
Monitoring und Evaluierung im Rahmen der Wirkungsorientierung 8
Finanz, Budget und Controlling

min. 40 Stunden:

Haushaltsrecht 8
Grundlagen der doppelten Buchfuhrung und ihre Anwendung im 16

Bundeshaushaltsrecht
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Der Budgetprozess

16

Einfuhrung in die Finanzwissenschaft und Budgetpolitik

16

Budgetcontrolling

Beteiligungscontrolling

Strategisches Personalcontrolling

16

Wirkungscontrolling

16

MS Excel Advanced furr Controlling und Berichtswesen

16

Offentlichkeitsarbeit
min. 40 Stunden:

Medientraining Basis

16

Medientraining Aufbau

16

Erfolgreiche PR flr die 6ffentliche Verwaltung

16

Uberzeugend prasentieren

16

Die Kunst der freien Rede

16

Sprechtechnik

Umgang mit Journalistinnen

16

Effektive Medienarbeit

16

Gute Texte einfach schreiben

16

Texten fur Social Media

Europa & Internationales
min. 40 Stunden:

Grundlagen des Unionsrechts

16

Anwendung des Unionsrechts im innerstaatlichen Bereich

24
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Europdisches Basiswissen 8
Europdische Union: Quo vadis? 8
EU-Abkommen und gemischte Abkommen 8
Sicherheits- und Migrationspolitik der EU 8
Wohin geht die Eurozone? 8
Volkerrechtliche Vertrage 8
EU Negotiating and Influencing Skills 16
Aktuelle Judikatur des EUGH 8

I11. FUr Arbeitsplatze der Verwendungs- bzw. Entlohnungsgruppen A3 bis A5 bzw. v3 und v4

Pflichtmodule gemé&R § 5 Abs. 1Z 1

9 von 10

Dauer in
Kursinhalte Stunden Teilprufung
mindestens
Der 6ffentliche Dienst 16 ja
Die osterreichische Bundesverfassung in Grundzligen 4 ja
Grundzuge des Verwaltungsverfahrens 4 ja
Grundziige des Haushaltswesens 4 ja
Ressortteil 16 ja
ECDL - European Computer Driving Licence oder
gleichwertige den dienstlichen Erfordernissen des 60 ja
Arbeitsplatzes entsprechende Ausbildung
Selbstorganisation und Teamféahigkeit 8 nein
Gesamtstundenanzahl Pflichtmodule 112
IV. Fur Arbeitsplatze der Entlohnungsgruppen hl, h2 und h3
Pflichtmodule gemé&R § 5 Abs. 1 Z 1
Dauer in
Kursinhalte Stunden Teilprufung
mindestens
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Der o6ffentliche Dienst 16 ja
Einflihrung: Staat - Bundesverwaltung - Gesellschaft 16 ja
Ressortteil 16 ja
Gesamtstundenanzahl Pflichtmodule 48
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