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Roswitha Pfeiffer

Liebe Leserinnen und Leser,

erstmalig haben wir für Sie unsere berufsbegleitenden Qualifizierungsmaßnahmen 
in einem Programmheft zusammen gefasst.

wir wollen Sie damit im täglichen Betrieb unterstützen, passende Qualifizierungs­
angebote schnell und gezielt zu finden ­ ganz gleich ob Sie im kommunalen oder 
staatlichen Bereich tätig sind. Für viele Aufgabenfelder bieten wir Qualifizierungs­
wege an, die Sie oder Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter berufsbegleitend besu­
chen können, um die weiterentwicklung und den kontinuier lichen Aufbau von per­
sönlichen, fachlichen, sozialen und methodischen Kompetenzen zu fördern.

Das vorliegende Programm enthält viele interessante Angebote, in deren Entwicklung 
auch ihre Anregungen eingeflossen sind. Es ist uns ein Anliegen, Ihre wünsche 
bestmöglich aufzunehmen und in zielorientierte Lösungen zu integrieren.  Darum 
arbei ten wir auch kontinuierlich an der weiterentwicklung und Neukonzeption unserer 
berufsbegleitenden weiterbildungen.

Unter www.bvs.de können Sie zudem unser Gesamtangebot abrufen. Unter die­
ser Adresse erhalten Sie auch kurzfristig und direkt Informationen. Sie können Mu­
sterverträge, Aufgaben zur Prüfungsvorbereitung und andere Serviceleistungen als 
Downloads abrufen. Außerdem helfen wir Ihnen gerne bei allen Fragen rund um die 
Aus­, Fort­ und weiterbildung. Sprechen Sie uns an!

wir wollen es Ihnen einfach machen, die richtige Veranstaltung zu finden und unter­
stützen Sie bei der Qualifizierung Ihrer Mitarbeiter/­innen ob in der Verwaltung, der 
Kindertageseinrichtung, der wasserwirtschaft, dem Bäderbetrieb oder im Bauhof.

Allen, die uns bei unserer Arbeit helfen, danken wir an dieser Stelle und freuen uns, 
wenn wir auch weiter auf Ihre Unterstützung vertrauen dürfen.
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KoMPEtENz. wISSEN. ErFoLG.

Das Leitbild der BVS

PräAMBEL: IDENtItät UND AUFtrAG
Die Bayerische Verwaltungsschule (BVS) wurde 1920 gegründet. Sie ist eine 
 Körperschaft des öffentlichen rechts mit dem recht der Selbstverwaltung. Sie 
handelt auf der Basis ihres gesetzlichen Auftrages. Ihre träger sind der Freistaat 
Bayern und die bayerischen Gemeinden, Städte, Landkreise und Bezirke. Ihr 
 tochterunternehmen, die Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management 
GmbH, konkretisiert diesen Auftrag mit Blick auf spezifische zielgruppen, Lernformen 
und organisationsentwicklungsprozesse.

Ausgerichtet auf die Herausforderung der Gegenwart und der zukunft und zugleich 
verwurzelt in unserer langjährigen tradition bieten und entwickeln wir fortlaufend 
ein umfassendes, qualitätsvolles und handlungsorientiertes Bildungs­ und Beratungs­
angebot.

Dieses Angebot ist angelegt auf einen nachhaltigen Lernerfolg bei der lebenslangen 
weiterentwicklung der fachlichen und persönlichen Qualifikation für ein professionelles 
Handeln gemäß den Grundwerten von Demokratie, rechts­ und Sozialstaatlichkeit.

wErtE
Eine optimale berufliche Qualifikation und eine nachhaltige persönliche Entwicklung, 
die umfassende Professionalisierung der Verwaltung und die Stärkung eines leben­
digen Gemeinwesens sind zentrale werte unseres Handelns.

Die teilnehmerinnen und teilnehmer unterstützen wir in ihrem Bestreben, ihre fach­
lichen, methodischen, sozialen und persönlichen Kompetenzen aufzubauen, zu 
erhal ten und zu erweitern. Dabei bestimmen Kundennähe, Qualität und wirtschaft­
lichkeit unser Handeln.

User Unternehmenserfolg hängt entscheidend von den Mitarbeiterinnen und Mitar­
beitern ab. Ihre fachliche wie persönliche Entwicklung ist für uns von zentraler 
Bedeu tung. Unser Umgang miteinander ist von respekt und wertschätzung geprägt.

KUNDEN: AUFtrAGGEBEr UND tEILNEHMENDE, ADrESSAtEN/zIELGrUPPEN
Unsere Auftraggeber sind staatliche Behörden, Gemeinden, Städte, Landkreise und 
Bezirke sowie weitere – auch internationale – organisationen des öffentlichen und 
privaten rechts, die öffentliche Aufgaben wahrnehmen.

Unsere Angebote nutzen Auszubildende und Anwärter, Beamte und Beschäftigte. 
Sie richten sich auch an Führungskräfte, politische Mandatsträger und Unternehmer.

wir sind flexible und zuverlässige Partner unserer Kunden und tragen dazu bei, dass 
diese ihre Aufgaben auch in zukunft mit qualifizierten Mitarbeiterinnen und Mitarbei­
tern wahrnehmen können.

ALLGEMEINE UNtErNEHMENSzIELE
Unter Berücksichtigung aktueller Entwicklungen stellen wir ein hochwertiges und 
praxisgerechtes Bildungs­ und Beratungsangebot zur Verfügung und entwickeln es 
kontinuierlich im Dialog mit unseren Partnern und Kunden fort. wir evaluieren und 
verbessern stetig die Qualität unserer Leistungen.

Als sich selbst finanzierendes Unternehmen achten wir auf nachhaltige wirtschaftliche 
Stabilität als Basis für dauerhafte wettbewerbsfähigkeit. Effektivität und Effizienz 
prägen den Umgang mit unseren ressourcen.

LEItBILD
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FäHIGKEItEN
wir handeln fachlich und pädagogisch kompetent und stehen für stets praxisnahe 
und aktuelle Inhalte. Unsere organisation ist kundenorientiert und effizient, unser 
Service freundlich und schnell.

ProDUKtE UND LEIStUNGEN
wir führen auf Grundlage gesetzlicher, tarifvertraglicher und eigener regelungen 
zwischen­, Abschluss­ und Fortbildungsprüfungen durch und bereiten die teilneh­
merinnen und teilnehmer in bedarfsgerechten und zielgruppenorientierten Lehr­
gängen darauf vor.

Den weiteren beruflichen werdegang begleiten und fördern wir mit Seminaren, 
trainings und workshops in unseren Bildungszentren, an regionalen Standorten 
oder vor ort. Modulare Qualifizierungsangebote und tagungen, Fachforen und Kon­
gresse zu aktuellen themen runden das Programm ab.

rESSoUrcEN
Unsere Leistungen erbringen wir mit

  praxisnahen, methodischen und didaktisch qualifizierten Dozentinnen und Dozen ten 
aus dem öffentlichen Dienst, au s der Privatwirtschaft und aus freien Berufen

  kompetenten und engagierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

  einer professionellen Infrastruktur, die optimale Lern­ und Arbeitsbedingungen 
bietet

  einer modernen, ziel­ und kundenorientierten organisation

DEFINItIoN GELUNGENEN LErNENS
Gelungenes Lernen an der BVS bedeutet,

  die nachhaltige Aneignung des Lernstoffes mit zielfördernden und lebendigen 
Methoden zu unterstützen

  eine wertschätzende Lernatmosphäre zu schaffen

  sich in zunehmendem Maße mit Formen des selbstgesteuerten Lernens ausein­
anderzusetzen und diese in bestehende Bildungs­ und Beratungskonzepte zu 
inte grieren

  die teilnehmerinnen und teilnehmer auf unterschiedliche weisen beim Erwerb 
von Lernkompetenzen zu fördern

  den Lernenden bei der Umsetzung der erworbenen Kompetenzen in die Praxis 
zu helfen und mit Blick auf die organisatorischen Bedingungen vor ort beratend 
zur Seite zu stehen.

Die BVS und die Bayerische Akademie für Verwaltungs­ 
Management ist seit August 2011 erfolgreich testiert. Die 
Lernerorientierte Qualitätstestierung in der weiterbildung 
(LQw) von ArtSet stellt die Lernenden konsequent in den 
Mittelpunkt.

LEItBILD
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Modulsystem „Führungskraft (BVS)“

Führung ist zusammenarbeit mit Menschen! Auch im öffentlichen Dienst haben die 
vergangenen Jahre gezeigt, dass eine starke Führungskraft als stabilisierender und 
orientierung gebender Faktor immer wichtiger wird.  Da gute Führungskräfte selten 
„vom Himmel fallen“ und auch Naturtalente noch dazu lernen können, ist es gerade 
für angehende Führungskräfte wichtig, sich mit verschiedenen Aspekten der 
Führungs rolle heraus zu beschäftigen zu können, und zwar aus dem Blickwinkel 
dieser rolle heraus. 

Auch das Anwenden der klassischen Führungsinstrumente wie informieren, dele­
gieren, kontrollieren oder planen und steuern, um nur einige Dinge zu nennen ist 
systematisch zu erlernen und zu üben, damit das grundlegende Handwerkszeug 
sitzt.

Ausgehend von der überlegung, dass angehende Führungskräfte unterschiedliches 
lernen wollen und der Aspekt der Netzwerkbildung mit Kollegen/­innen aus anderen 
Dienststellen im Vordergrund steht haben wir das Programm „Führungskraft BVS“ 
konzipiert. Sie können dadurch die eigene Führungsentwicklung individuell und 
punktgenau aus verschiedenen Elementen aufbauen – so wie Sie es wollen und so, 
wie Sie es brauchen.

Hierzu beraten wir Sie gerne persönlich. 

Modul 5

Arbeitstechniken

Modul 3

Steuerung  
und Strategie

16 UE

Modul 4

Fachwissen

„FühRUngSkRAFt (BVS)“

Modul 1   MItARBEItER FühREn   (mind. 32 UE)

Modul 2   PERSOnAL + tEAMEntWICkLUng   (32 UE)

Modul 6   PERSÖnLIChkEItSEntWICkLUng   (16 UE)

In
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en

16 UE 32 UE

zIEL
wir bereiten Sie auf die übernahme von Führungsverantwortung vor, indem Sie 
grundlegende Schlüsselkompetenzen und Führungs Know­How erwerben.

AUFBAU
Das Modulsystem besteht aus sechs Modulen
Insgesamt müssen mindestens 144 UE (Unterrichtseinheiten = 18 Fortbildungstage) 
im Laufe von 3 Jahren besucht werden.

Modul 1 (mindestens 32 UE)
Führungskompetenz für Einsteiger und/oder zwei Seminare (mit je mind. 16 UE) aus 
dem Bereich „Mitarbeiter Führen“

Modul 2
Ein oder zwei Seminare (mind. 32 UE) aus dem Bereich „Personal­ und team­
entwicklung“

MANAGEMENt UND FüHrUNG
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Modul 3
Ein Seminar (mind. 16 UE) aus dem Bereich „Steuerung und Strategie“

Modul 4
Ein Seminar (mind. 16 UE) aus dem Bereich „Fachwissen“

Modul 5
Ein oder zwei Seminare (mind. 32 UE) aus dem Bereich „Arbeitstechniken“

Modul 6
Ein Seminar (mind. 16 UE) aus dem Bereich „Persönlichkeitsentwicklung“

wo FINDEN SIE DIE SEMINArE DIE zU DEN MoDULEN GEHörEN?
Sie finden die Bezeichnungen der Programmbereiche als graue reiter in den oberen 
Ecken des IMF Programmhefts bzw. der aktuellen BVS Broschüre: Mitarbeiter­
führung, Persönlichkeitsentwicklung, Personal­ und teamentwicklung, Steuerung 
und Strategie, Arbeitstechniken und Fachwissen. Stellen Sie sich entsprechend der 
wahlmodule Ihre eigenen Seminare zusammen. Die Anzahl an Unterrichteinheiten 
(UE) stehen unter der Veranstaltungsnummer bei den einzelnen Seminarausschrei­
bungen.

IHr NUtzEN
Die Fortbildung unterstützt Sie dabei Führungsverantwortung zu übernehmen. Als 
Führungskraft Ihre Schlüsselkompetenzen und Fachwissen zu erweitern um erfolg­
reich Ihre Führungsaufgaben zu erfüllen.

BEGINN UND ABScHLUSS – ANtrAG zUr zErtIFIKAtSErtEILUNG
Bitte informieren Sie uns, wenn Sie mit der  Qualifizierung zur „Führungskraft BVS“ 
beginnen möchten.

Im Laufe der Fortbildung senden Sie uns Bitte jeweils eine Kopie der erhalten 
teilnahme bescheinigungen zu.

Sobald uns alle erforderlichen teilnahmebestätigungen vorliegen können Sie für das 
zertifikat „Führungskraft BVS“  ein abschließendes Prüfungsgespräch mit der Leitung 
des Institut für Management und Führung vereinbaren.

Senden Sie  alle Unterlagen an:

BVS
Institut für Management und Führung (IMF)
Ursula Gorges
gorges@bvs.de
ridlerstraße 75
80339 München

tErMIN, ort, GEBüHrEN:
Die termine, orte und Gebühren entnehmen Sie dem aktuellen BVS­Gesamtprogramm 
im themenbereich Management und Führung, sowie dem Sonderprogramm des 
Instituts für Management und Führung (IMF).

ANSPrEcHPArtNErINNEN:
Ursula Gorges, telefon 089/54057­690, gorges@bvs.de
Daniela reitberger; telefon 089/54057­633, reitberger@bvs.de

MANAGEMENt UND FüHrUNG
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Projektleiter/­in (BVS)

Es sind vor allem die Menschen, die Projekte erfolgreich machen! In dieser Qualifi­
zierungsreihe zum/zur „Projektleiter/­in (BVS)“ lernen Sie die methodischen und 
kommunikativen Grundlagen eines gelungenen Projektmanagements kennen. Mit 
Blick auf die ihre Steuerungsrolle  arbeiten Sie dabei praxisnah an Fallbeispielen 
oder bekommen die Möglichkeit eigene themen/Projekte einzubringen und teile 
davon als übungsbasis zu bearbeiten. wir begleiten Sie dabei engagiert mit 
Experten inputs und theoretischem wie praktischem Hintergrundwissen.

Es müssen nicht immer riesige Vorhaben sein, die Projektleiterqualitäten brauchen. 
Auch kleinere Vorhaben sind manchmal so komplex, dass Projektleitungskompetenz 
wichtig ist um gut zum ziel zu kommen.

zur Projektleiterausbildung beraten wir Sie gerne.

Modul 1

Projektkleiter/-in

24 UE

„ZERtIFIkAt  PROJEktLEItER/-In (BVS)“

Modul 2

Projektleiter/-in

24 UE

Modul 3

Projektleiter/-in

24 UE

PROJEktLEItER/In (BVS)

grundlagen des 
Projektmanagements

Führung und 
kommunikation 

im Projekt

Steuerung und 
Abschluss von 

Projekten

zIELGrUPPE
Die Qualifizierung richtet sich an alle, die Projektmanagementkompetenzen verbessern 
wollen.

IHr NUtzEN
Sie lernen Projekte erfolgreich zu realisieren und gewinnen Sicherheit in der Durch­
führung. Sie erwerben Methodenkompetenz zur Projektrealisierung und sind in der 
Lage Projekte von der Konzeption bis zur Evaluierung erfolgreich zu managen.

AUFBAU
Das Modulsystem besteht aus drei Modulen

Modul 1
Grundlagen des Projektmanagements

Modul 2
Führung und Kommunikation

Modul 3
Steuerung und Abschluss von Projekten

DAUEr
9 Fortbildungstage

MANAGEMENt UND FüHrUNG
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HINwEIS
Voraussetzung ist die teilnahme an allen drei Seminarmodulen. Das zertifikat 
„Projektleiter/­in (BVS)“ wird nur nach Vorlage der einzelnen teilnahmebestätigun­
gen aus den drei Modulen erteilt.

INHALtE, tErMINE, ortE UND GEBüHrEN
Detaillierte Informationen zu den einzelnen Modulen entnehmen Sie bitte dem aktuellen 
BVS­Gesamt programm im themenbereich Management und Führung, Unter­
themenbereich Steuerung und Strategie.

ANSPrEcHPAtNErIN
Ursula Gorges, telefon 089/54057­690, gorges@bvs.de

MANAGEMENt UND FüHrUNG
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Berufsbegleitende weiterbildung 
zur Führungsfachkraft im Kita­Bereich 
Leitung und Management in 
Kindertageseinrichtungen

zIEL
Diese weiterbildung integriert alle wichtigen, praxisrelevanten themen für die  
moderne Führung und Steuerung einer Kindertageseinrichtung. Die teilnehmer/­ 
innen reflektieren ihre Führungspraxis und erweitern ihre fachlichen und persönlichen 
Handlungskompetenzen.

zIELGrUPPE
Die weiterbildung richtet sich an langjährige und neue Leiterinnen und Leiter von 
Kindertageseinrichtungen und vergleichbaren Einrichtungen, die sich für ihre umfang­
reichen Aufgaben systematisch qualifizieren wollen.

AUFBAU
Die weiterbildung umfasst vier Seminarwochen, zwei Supervisionstage, einen 
transferbericht und mündet in ein Abschlusskolloquium, das mit einem zertifikat 
zur „Qualifizierten Führungsfachkraft im Kita­Bereich“ abschließt.

DozENtINNEN
Margarete Hascher­Kück, Pädagogin M.A., Supervisorin, Dipl.­Sozialarbeiterin 
(FH) und Angelika Schäffer­Gabler, Dipl.­Sozialpädagogin (FH), Andragogin

INHALtE, tErMINE, ortE, GEBüHrEN
Diese Daten entnehmen Sie dem aktuellen BVS­Gesamtprogramm im themenbereich 
Management und Führung, Unterthemenbereich Fachwissen, sowie dem Sonder­
programm Kindertageseinrichtungen.

ANSPrEcHPArtNErIN
Gabriele warfolomjeew; telefon 089/54057­651, warfolomjeew@bvs.de

Modul 4

Führen mit Ziel

Modul 2

kommunikation 
wirksam und 
 transparent

Modul 3

team + Projekt-
arbeit, Dokumen-

tation

QUALIFIZIERtE FühRUngSkRAFt IM kItA-BEREICh (BVS)

Modul 1   Führungs- und handlungskompetenz im Arbeitsfeld

Modul 5   kolloquium und Abschluss

Super-
visionstag

1

Zertifikat

Super-
visionstag

1

MANAGEMENt UND FüHrUNG
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oFFIcE MANAGEr/­IN (BVS)

Das Berufsbild der Sekretärin wird stets anspruchsvoller. zu den Kernaufgaben des 
Korrespondenz Erledigens und Präsentationen Vorbereitens, sind viele organisatorische 
und inhaltliche Aufgaben wie beispielsweise umfangreiche terminverwaltung, Kunden­
anfragen entgegennehmen, bearbeiten und weiterleiten, Informationen zu recherchie­
ren und bereitzustellen, Besprechungen vorzubereiten und komplexe Protokolle führen 
sowie Budgets verwalten, reisen organisieren…. hinzugekommen. 

Sich selbst gut zu organisieren ist die eine Seite, aber den chef/ die chefin  auch „mitzu­
managen“ ist mitunter eine Herausforderung. Mit zunehmender Aufgabenvielfalt ist es 
hilfreich unterstützende Arbeitstechniken an die Hand zu bekommen, die den Ar­
beitsalltag entlasten. Mit gestärkten sozialen Kompetenzen verändern Sie Ihr Auftreten 
und Ihre Durchsetzungskraft.

wegen der zunehmenden Bedeutung des effizienten office Managements bietet die 
BVS, eine Qualifizierungsmaßnahme an, die aus fünf Modulen besteht.

Office 
Management 1

20 UE

„ZERtIFIkAt OFFICE MAnAgER/-In (BVS)“

OFFICE MAnAgER/-In

Office 
Management 2

20 UE

Office 
Management 3

20 UE

Office 
Management 4

20 UE

Office 
Management 5

20 UE

Organisation u. 
Arbeitstechnik

kommunikation 
u. Sprache

Besprechungen 
effizient Vor- u. 
nachbereiten

Umgang mit 
Belastung u. 
konflikten

Informationsflut  
kanalisieren u. 

Prioritäten
setzen

zIEL
Sie verbessern Ihre organisatorischen und sozialen Kompetenzen, um erfolgreich Ihr 
Sekretariat zu leiten und Ihre Führungskraft zu entlasten.

AUFBAU UND LEIStUNGSNAcHwEIS
Das Modulsystem besteht aus fünf Modulen

  office Management 1 ­ organisations­ und Arbeitstechniken
  office Management 2 ­ Kommunikation und Sprache
  office Management 3 ­ Besprechungen effizient vor­ und nachbereiten
  office Management 4 ­ Umgang mit Belastungen und Konflikten
  office Management 5 ­ Informationsflut kanalisieren und Prioritäten setzen

Am Ende eines jeden Moduls steht ein Leistungsnachweis in Form eines Multiple­
choice­tests.

DAUEr
Es sind insgesamt 15 Fortbildungstage, die innerhalb von drei Jahren erfolgreich zu 
besuchen sind. 

KoMMUNIKAtIoN­ PErSöNLIcHEr ArBEItSStIL
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IHr NUtzEN
Sie erweitern Ihre organisatorischen und sozialen Kompetenzen indem Sie Methoden 
zur optimierung Ihres Arbeitsalltags einüben, um die übertragenen Aufgaben 
erfolg reich zu erledigen.

HINwEIS:
Die Seminare der Qualifizierungsmaßnahme stehen auch teilnehmerinnen und 
teilnehmern offen, die nicht beabsichtigen, das zertifikat „office Manager/­in 
(BVS)“ zu erlangen. Das Seminarangebot ist insoweit völlig offen.
Gerne organisieren wir diese Fortbildung auch als Inhouse­Seminare.

INHALtE, tErMINE, ortE UND GEBüHrEN:
Detaillierte Informationen zu den einzelnen Modulen entnehmen Sie bitte dem 
aktu ellen BVS­Gesamtprogramm im themenbereich Kommunikation/Persönlicher 
Arbeits stil, Unterthemenbereich Sekretariat

ANSPrEcHPArtNErIN:
Ursula Gorges, telefon 089/54057­690, gorges@bvs.de 

KoMMUNIKAtIoN­ PErSöNLIcHEr ArBEItSStIL
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„PrESSErEFErENt/­IN (BVS)“ UND 
„rEFErENt/­IN Für 
öFFENtLIcHKEItSArBEIt (BVS)“

Sie ärgern sich über die Presse oder über die Ergebnisse Ihrer kommunalen werbe­
aktionen? Viel Arbeit hineingesteckt und doch wieder etwas Falsches erschienen? 
Pressearbeit folgt eigenen regeln und Journalisten oder werbeagenturen denken 
anders als Verwaltungsmenschen. 

Damit Ihre öffentlichkeitsarbeit noch bessere Früchte trägt, bietet Ihnen die BVS 
eine zweiteilige Qualifizierungsmaßnahme zur „Pressearbeit und öffentlichkeitsar­
beit im staatlichen und kommunalen Bereich“ an, die mit dem zertifikat 
„Pressereferent/­in (BVS)“ bzw. „referent/­in für öffentlichkeitsarbeit“ abschließt.

Die BVS zeigt in dieser Qualifizierungsmaßnahme wege auf, wie man öffentlich­
keitsarbeit möglichst effektiv und effizient gestalten kann. Die referenten kommen 
aus dem Journalismus bzw. dem jeweiligen Spezialgebiet und wissen, welche Art 
der Information bei Medien ankommt und wie Informationen aufbereitet sein müs­
sen, um erfolgreich abgesetzt werden zu können.

Die Qualifizierungsmaßnahme wendet sich an Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 
staatlicher und kommunaler Stellen, die mit Presse­ und öffentlichkeitsarbeit be­
fasst sind, keine journalistische oder werbekommunikative Ausbildung haben und 
eine systematische und praxisnahe Qualifizierungsmaßnahme suchen.

Modul 1

grundlagen der 
Pressearbeit

22 UE

PRESSEREFEREnt/-In (BVS)

Modul 2

Umgang mit 
Medien gut 
organisieren

22 UE

MODULREIhE PRESSEREFEREnt/-In (BVS)

Modul 4

Projektarbeit 
und Leistungs-

nachweis

8 UE

Modul 3

Interview und 
Presse- 

konferenz

22 UE

MODULREIhE REFEREnt/-In FüR ÖFFEntLIChkEItSARBEIt (BVS)

Modul 1

PR-konzept  
und Jahres- 

planung

22 UE

Modul 2

gestaltung s-
richtlinien und 

Corporate Design

22 UE

Modul 4

Projektarbeit 
und Leistungs-

nachweis

8 UE

Modul 3

Alles im web – 
gute websites 

und soical media

22 UE

REFEREnt/-In FüR ÖFFEntLIChkEItSARBEIt (BVS)

BürGErSErVIcE – MEDIEN
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MoDULrEIHE „PrESSErEFErENt/­IN (BVS)“:

4 Module mit Basiswissen und Vertiefungen
Geeignet für Neueinsteiger und geübte Pr­Leute.

zIELE DIESEr QUALIFIzIErUNGSMASSNAHME SIND
 Fundierten überblick über die Grundlagen der Pressearbeit erhalten
 Sicherer Umgang mit Pressevertretern
 Gute organisation der Pressearbeit
 Verbessertes Auftreten bei Presseterminen (wie z.B. einer Pressekonferenz)
 Praktische Hilfestellungen für eine effektive und effiziente Pressearbeit bekommen

MoDULE
 Modul 1: Grundlagen der Pressearbeit
 Modul 2: Umgang mit Medien gut organisieren
 Modul 3: Interview und Pressekonferenz
 Modul 4: Projektarbeit und Leistungsnachweis

wer das zertifikat „Pressereferent/­in (BVS)“ erhalten möchte, muss die erforderlichen 
Module innerhalb eines zeitraumes von zwei Jahren besuchen und den im Modul 4 
zu bearbeitenden Leistungsnachweis bestehen. Die reihenfolge der Module ist 
zwingend einzuhalten, da die Module aufeinander aufbauen.

MoDULrEIHE „rEFErENt/­IN Für 
öFFENtLIcHKEItSArBEIt (BVS)“:

4 Module in Spezialbereichen der öffentlichkeitsarbeit – aufbauend auf der Modulreihe 
„Pressereferent/­in (BVS)“.

Geeignet für geübte Pr­Leute, die schon längere zeit in einer kommunalen Presse­
stelle arbeiten und nur in einigen Bereichen Fortbildung benötigen. Quereinsteiger 
in die Pr sollten unbedingt vorab das Modul 1 der reihe „Pressereferent/in“ absol­
viert haben!

zIELE DIESEr QUALIFIzIErUNGSMASSNAHME SIND
 Die Pr­Arbeit konzeptionell erfolgreich gestalten
  Designgrundlagen kennen, die für das gesamte corporate Design einer Kommune 
von Bedeutung sind

 Gute organisation der gesamten web­basierten öffentlichkeitsarbeit
 Praktische Hilfestellungen für eine effektive und effiziente öffentlichkeitsarbeit 

MoDULE
 Modul 1: Pr­Konzept und Jahresplanung
 Modul 2:  Gestaltungsrichtlinien für Printmedien (Broschüren, Flyer etc) und 

überlegungen zum corporate Design
 Modul 3:  Alles im web – gute websites, Schreiben für das web, social media 

(twitter, facebook etc)
 Modul 4: Projektarbeit und Leistungsnachweis

wer das zertifikat „referent/­in für öffentlichkeitsarbeit (BVS)“ erhalten möchte, 
muss die erforderlichen Module innerhalb eines zeitraumes von zwei Jahren besuchen 
und den im Modul 4 zu bearbeitenden Leistungsnachweis bestehen. Die reihenfolge 
der Module ist (mit Ausnahme von Modul 4) beliebig buchbar.

BürGErSErVIcE – MEDIEN
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HINwEIS
Die einzelnen Module stehen auch Interessenten offen, die kein zertifikat erwerben 
wollen, sondern sich nur im jeweiligen themenbereich weiterbilden möchten. Das 
Seminarangebot ist insoweit völlig offen.

teilnehmende, die beide Modulreihen erfolgreich abgeschlossen haben, erhalten 
auf wunsch das zertifikat „referent/­in für Presse­ und öffentlichkeitsarbeit (BVS)“.

INHALtE, tErMINE, ortE UND GEBüHrEN:
Detaillierte Informationen hierzu entnehmen Sie dem aktuellen BVS­Gesamtpro­
gramm im themenbereich Bürgerservice/ Medien, Unterthemenbereich Marketing 
und Medienarbeit.

ANSPrEcHPArtNErIN:
Silke Seel, telefon 089/54057­655, seel@bvs.de

BürGErSErVIcE – MEDIEN
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Verwaltungsinformationswirt/­in
Neue wege der Qualifizierung für die „digitale Verwaltung“

1 AnsAtz Die öffentliche Dienstleistung wird in den nächsten Jahren verstärkt 
die Informationstechnologie und insbesondere das Internet einsetzen, um damit 
den Kontakt zwischen Bürgern, wirtschaft und Verwaltung zu erleichtern. In die­
sem zusammenhang werden die drei Säulen des eGovernments – Information, 
Kommunikation und transaktion – immer bedeutender. Dies unterstreicht auch die 
Vereinbarung zwischen dem Freistaat Bayern und den bayerischen Spitzenverbänden 
(eGovernment­Pakt).

1 zielgruppe Dienstkräfte aus der öffentlichen Verwaltung, zu deren Aufgaben 
die Planung und der Einsatz von Informations­ und Kommunikationstechnologie ge­
hören, insbesondere aus folgenden Bereichen: 

  It­Abteilung

  Systembetreuung

  organisation

  Anwenderservice

  öffentlichkeitsarbeit und eGovernment

1 VorAussetzungen Mehrjährige Praxiserfahrung mit Pcs // windows­ und 
office­Grundkenntnisse // Sicherer Umgang mit Internet und E­Mail

1 KooperAtion Die Qualifizierung zum/zur Verwaltungsinformationswirt/­in 
(BVS) wird in Kooperation mit der Fachhochschule Ansbach durchgeführt.

1 Dozenten Die Seminare werden von Dozenten/­innen der Bayerischen Ver­
waltungsschule sowie von Professoren der Fachhochschule Ansbach und coburg 
durchgeführt. Unsere Dozenten verfügen über langjährige It­Seminarerfahrungen 
und in besonderem Maße methodische und didaktische Fertigkeiten.

1 unser serVice

  Modern ausgestatteter It­Lehrsaal in unserem Bildungszentrum Lauingen (Donau)

  Qualifizierung in Kleingruppen mit eigenem Pc­Arbeitsplatz

  Nutzung des It­Lehrsaals außerhalb der Seminarzeiten

  Aktuelle Skripten und Lehrunterlagen

1 ihre Vorteile

  Strukturierte Qualifizierung in einer Fachthematik

  Aktuelle Seminarinhalte aus dem laufenden Fortbildungsprogramm

  Flexible Buchung der einzelnen Seminare

  Bevorzugte Seminarplatzvergabe

  Parallele Abwicklung der einzelnen Module

1 AnsprechpArtner

Ludwig Kipfelsberger, telefon 089/54057­640, kipfelsberger@bvs.de

INForMAtIoNStEcHNoLoGIE
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IHr wEG zUM/zUr VErwALtUNGS­
INForMAtIoNSwIrt/­IN (BVS)

VERWALtUngSInFORMAtIOnSWIRt/-In (BVS)

BASISMODUL 
It-grundlagen und Basiswissen Vernetzung

MODULtESt

FAChSPEZIFISChES 
MODUL

nach Wahl

MODULtESt

FAChSPEZIFISChES 
MODUL

nach Wahl

MODULtESt

QUALIFIkAtIOnStESt

MoDULE
Die Qualifizierung zum/zur „Verwaltungsinformationswirt/­in (BVS)“ ist modular 
aufgebaut. Erforderlich für die zertifizierung ist die teilnahme am Basismodul und 
an zwei fachspezifischen Modulen. Die Module setzen sich aus Seminaren der­
Bayerischen Verwaltungsschule zusammen, die im laufenden Fortbildungsprogramm 
angeboten werden.

MoDULtEStS
Jedes Modul endet mit der Ablegung eines schriftlichen Modultests (Gebühr 60 €). 
Sofern der teilnehmer 50 % der Maximalpunktzahl erreicht, gilt der test als bestanden. 

QUALIFIKAtIoNStESt
Die gesamte Qualifizierungsmaßnahme endet mit dem abschließenden Qualifika­
tionstest (Gebühr 180 €). In einem einstündigen Gespräch hat der teilnehmer nach­
zuweisen, ob er die in den Modulen erworbenen Kenntnisse und Fähigkeiten besitzt.

zErtIFIzIErUNG
Nach erfolgreichem Abschluss der Qualifikationstests erhalten die teilnehmer/­innen 
eine Urkunde mit der Bezeichnung „Verwaltungsinformationswirt/­in (BVS)“.

IHr NUtzEN
Die Qualifizierung zum/zur „Verwaltungsinformationswirt/­in (BVS)“ entspricht der 
in der Protokollerklärung Nr. 2a zum teil II Angestellte in der DV­organisation nach 
dem tarifvertrag vom 4.11.1983 über die Eingruppierung der Angestellten in der 
Datenverarbeitung geforderten DV­Aus­ und Fortbildung für die DV­organisation. 
Die Ausbildungsinhalte wurden mit dem KAV e. V. abgestimmt.

INForMAtIoNStEcHNoLoGIE
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Basismodul
it-grundlagen und Basiswissen Vernetzung UE Seminar Unterkunft Verpflegung
Datenverarbeitung – Grundlagen 32 840 € 184 € 142 €
Kommunikation und Netze – Grundlagen 32 840 € 184 € 142 €
    1.680 € 368 € 284 €

Fachspezifische Module

organisation und e-government
organisation und eGovernment – Grundlagen 32 840 € 184 € 142 €
It­organisation 20 375 € 92 € 79 €
öffentliches Beschaffungswesen 20 375 € 92 € 79 €
It­Vertragsrecht im öffentlichen Beschaffungswesen 20 375 € 92 € 79 €
Lizenz Management 8 157 €
Datenschutz für behördliche Datenschutzbeauftragte 8 137 €
    2.259 € 460 € 379 €

netzwerk- und serveradministration
Microsoft­Betriebssysteme – Grundlagen 32 840 € 184 € 142 €
Microsoft­Netzwerke – Grundlagen 32 840 € 184 € 142 €
Microsoft Active Directory 32 840 € 184 € 142 €
    2.520 € 552 € 426 €

Datenbanken und sQl
Datenbanken und SQL – Grundseminar 32 840 € 184 € 142 €
Datenbanken und SQL – Aufbauseminar 32 840 € 184 € 142 €
SQL Server 2005/2008 – Grundseminar 16 420 € 92 € 76 € 
SQL Server 2005/2008 – Aufbauseminar 16 420 € 92 € 76 €
    2.520 € 552 € 436 €

Gestaltung und Multimedia
Gestaltung und Multimedia – Grundlagen 32 840 € 184 € 142 €
HtML & cSS: Grundlagen der web­Programmierung 32 600 € 184 € 142 €
Bildbearbeitung mit Adobe Photoshop – Grundlagen 16 300 € 92 € 76 €
Adobe Acrobat 16 300 € 92 € 76 €
    2.040 € 552 € 436 €

Management und Controlling
Führungskompetenz für Einsteiger 34 715 € 184 € 142 €
Gute Arbeitsbeziehungen zum Umfeld herstellen 16 350 € 46 € 50 €
Einstieg in die Doppik und die doppelte Buchführung 16 280 € 92 € 76 €
It­controlling 20 375 € 92 € 79 €
    1.720 € 460 € 376 €

INForMAtIoNStEcHNoLoGIE
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NEU IM PErSoNALBErEIcH? 
ScHNELL LErNEN – StAtt LANGE LEIDEN!

Kompaktlehrgang der BVS und der AKDB

Schnell lernen statt lange leiden, wer wünscht sich das nicht?

Eine Fülle beamten­ und tarifrechtlicher regelungen, arbeits­, sozial­ und steuer­
rechtlicher Gesetze, das neue Dienstrecht, Verwaltungsvorschriften, Urteile und 
rundschreiben führen dazu, dass sich neue Mitarbeiter/innen in den Personalstellen 
oft wie im Dschungel fühlen.

Um hier einen weg zu bahnen, der recht und Umsetzung in die erfolgreiche 
Personal verwaltung sinnvoll aufeinander abstimmt, haben die BVS und die AKDB 
ein Seminarkonzept unter dem Motto „Schnell lernen ­ statt lange leiden“ entwickelt.

KoNzEPt
Insgesamt besteht dieser Lehrgang aus sechs Bausteinen.

HINwEIS
Baustein 1 und 3, sowie Baustein 2 und 4 sind jeweils nur in Kombination möglich, 
die Bausteine 1­4 können auch gemeinsam belegt werden; die Bausteine 5 und 6 
sind fakultativ belegbar (außer bei AKDB­Anwendern/ ­innen)

Baustein 1:

tVöD und Arbeitsrecht, 
2 tage

Baustein 2:

Beamtenrecht - grundlagen, 
2 tage

Baustein 3:

Vertiefung und Ergänzung der 
themen aus Baustein 1 sowie 

Entgeltberechnung (Brutto), 3 tage

Baustein 4:

Vertiefung und Ergänzung der 
themen aus Baustein 2 sowie 
grundzüge Besoldung, 3 tage

Baustein 5:

Entgeltberechnung (netto), 3 tage

Baustein 6 (AkDB):

Einstieg in die Entgeltabrechnung über Ok.PWS (nur für AkDB-Anwender), 
3 tage

VortEILE
  Ein zeitlich und inhaltlich abgestimmtes weiterbildungsangebot von BVS und AKDB
  Durch die Begleitung in der Einarbeitungszeit haben Sie von Anfang an mehr Si­
cherheit

  Kompakte wissensvermittlung
  Hoher Lernerfolg durch praxisnahe Seminare und Selbststudium
  Kleine Lerngruppen

PErSoNAL
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ANMELDUNG
Melden Sie sich bitte entweder zu den terminen des Lehrgangs 1 oder den termi­
nen des Lehrgangs 2 an. Die Anmeldung für alle sechs Bausteine richten Sie dann 
bitte ausschließlich an die BVS. Benutzen Sie dafür bitte ausschließlich das in Folge 
abgedruckte Anmeldeformular. Eine online­Anmeldung ist leider nicht möglich. zu 
den Bausteinen 1 bis 5 werden Sie von der BVS, zum Baustein 6 von der AKDB 
eingeladen. Entsprechend gelten auch die teilnahmebedingungen und Stornie­
rungsregelungen.

zErtIFIKAt:
Nach dem Besuch aller sechs Bausteine erhalten Sie – gegen Vorlage aller einzel­
nen teilnahmebestätigungen­ ein gemeinsames zertifikat der BVS und der AKDB.

ANSPrEcHPArtNErINNEN: 
cornelia Kauntz, telefon 089/54057­650, kauntz@bvs.de (Information und Beratung)
Kerstin Degener, telefon 089/54057­684, degener@bvs.de (organisation)

PErSoNAL
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Baustein 1: 
tVöD und Arbeitsrecht

16 UE (2 tage) bei der BVS

16 UE Baustein 2: 
Beamtenrecht – grundlagen

16 UE (2 tage) bei der BVS

16 UE

Allgemeines Arbeitsrecht und tVöD // 
Arbeitsvertragsrecht // Arbeitszeit // 

Eingruppierung // krankheit // 
Beendigung des Arbeitsverhältnisses

Begründung des Beamtenverhältnisses // 
Ernennungstatbestände // grundzüge 

Laufbahnrecht // Erkrankungen // 
Beendigung des Beamtenverhältnisses

Lernmittel:
Im Baustein 1 erhalten Sie das Lehrbuch 
Arbeits- und tarifrecht zur nacharbeit 
und Vorbereitung auf den folgenden 
Baustein 3. 

Lernmittel:
Im Baustein 2 erhalten Sie das Lehrbuch 
Beamtenrecht zur nacharbeit und Vorbe-
reitung auf den folgenden Baustein 4
hinweis: Das neue Dienstrecht ist Inhalt 
des Seminars.

termin:  Lehrgang 1: 12.-13.04.2012, 
Lauingen

 Lehrgang 2: 03.-04.07.2012, Utting
termin: 17.-18.07.2012, Lauingen

ca. 7 Wochen Vorbereitungszeit (Studium des Lehrbuch // 
Erwerb Praktischer Erfahrungen // Sammeln von Fragen

Baustein 3: 
Vertiefung tVöD und Arbeitsrecht 

und Entgeltberechnung (Brutto)

20 UE (3 tage) bei der BVS

Baustein 4: 
Vertiefung Beamtenrecht 
und grundzüge Besoldung

20 UE (3 tage) bei der BVS

20 UE 20 UE

Vertiefung der Inhalte des Bausteins 1, 
insb. teilzeitarbeit // Urlaub // Mutter-
schutz und Elternzeit // Sonderdienste 
(Rufbereitschaft, überstunden, Mehr-
arbeit) // Zeitzuschläge // Einführung in 
den tVü-VkA
Bruttoentgeltabrechnung
– Aufbau der Entgelttabelle des tVöD
– Unständige Entgeltbestandteile
– grundzüge der Entgeltfortzahlung
– Besitzstände

Vertiefung der Inhalte des Bausteins 2, 
insb. teilzeitarbeit // Urlaub // Mutter-
schutz und Elternzeit 
grundzüge der Besoldung
–  Aufbau der Besoldungstabelle(n) 

des BayBesg
– grund- und nebenbezüge
– kürzung der Bezüge
–sonstige Bezüge
–Fürsorgeleistung
–Vermögenswirksame Leistung

termin: 
Lehrgang 1: 04.-06.06.2012, Lauingen 
Lehrgang 2: 29.-31.08.2012, Utting

hinweis: Zum thema nettoberechnung 
verweisen wir auf Baustein 5 

termin: 03.-05.09.2012, Lauingen

PErSoNAL
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Baustein 5: Entgeltberechnung (netto)

22UE (3 tage) bei der BVS

Zielgruppe: neue Personalsachbearbeiter/-innen; gehaltsabrechner/-innen

nettoentgeltberechnung // Sozialversicherung // Steuer // Zusatzversorgung

hinweis: Die praktische Verknüpfung tariflicher und gesetzlicher grundlagen dieses Semi-
nars mit dem Entgeltabrechnungsprogramm Ok.PWS erfolgt im Baustein 6 (nur für AkDB-
Anwender). Rechtliche grundkenntnisse in der netto- Entgelt- Abrechnung werden dort 
vorausgesetzt.

hinweis: Abrechnung von ehrenamtlich Beschäftigten ist nicht Inhalt dieses Bausteins. 
Zu diesem thema bietet die BVS ein eigenes Seminar an.

termin:  Lehrgang 1: 27.-29.06.2012, Lauingen 
Lehrgang 2: 15.-17.10.2012, Utting

Baustein 6: Einstieg in die Entgeltabrechnung über Ok.PWS

18 UE (3 tage) bei der AkDB

Erfassen, Ändern und Löschen von Personaldaten mit Ergebniskontrolle // Erfassen und 
nachbearbeiten von neuzugängen // Vorwegabrechnungen // teilzeitberechnung // 

Unterbrechungen und Wegfälle // Datenexport //

hinweis: Dieser Baustein ist nur für AkDB-Anwender/-innen vorgesehen.

termin: Lehrgang 1:  17.-19.07.2012, Würzburg 
24.-26.07.2012, Landshut

 Lehrgang 2:  13.-15.11.2012, Würzburg 
20.-22.11.2012, Landshut

Lehrgangsgebühren: 
Baustein1:  426,00 € inkl. Unterkunft und Verpflegung
Baustein 2:  426,00 € inkl. Unterkunft und Verpflegung
Baustein 3:  492,00 € inkl. Unterkunft und Verpflegung
Baustein 4:  492,00 € inkl. Unterkunft und Verpflegung
Baustein 5:  493,00 € inkl. Unterkunft und Verpflegung
Baustein 6:  600,00 €

PErSoNAL
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rEISEKoStENSAcHBEArBEItEr/­IN (BVS)

QUALIFIzIErUNG Für NEUE UND 
ErFAHrENE SAcHBEArBEItEr/­INNEN MIt 
zErtIFIKAt

EINFüHrUNG
Umfangreiche Gesetzes­, Verwaltungs­ und Steuervorschriften machen das reise­
kostenrecht immer anspruchsvoller.

Umfassendes wissen ist Voraussetzung für eine erfolgreiche Bearbeitung der 
reise kostenanträge.

IHr NUtzEN
In unseren Qualifizierungsseminaren erwerben Sie die erforderlichen fachlichen, 
aber auch persönlichen Kompetenzen, um erfolgreich zu arbeiten. Durch wahlmodule 
können Sie die Qualifizierung auf Ihre örtlichen Bedürfnisse abstimmen. Nach der 
teilnahme an den Seminaren erhalten Sie ein zertifikat Ihrer Qualifizierung.

HINwEIS
In den Seminaren wird ausschließlich bayerisches Landesrecht unterrichtet.

INHALtE, tErMINE, ortE UND GEBüHrEN:
Den Aufbau der beiden Modulreihen entnehmen Sie den folgenden Seiten. Detail­
lierte Informationen finden Sie in dem aktuellen BVS­Gesamtprogramm im themen­
bereich Personal – Unterthemenbereich reisekosten. 

BEGINN UND ABScHLUSS:
Bitte informieren Sie uns schriftlich, wenn Sie mit der Qualifikation zum/zur 
reisekostensachbearbeiter/­in beginnen möchten.

wenn Sie an der Qualifizierungsreihe für erfahrene Sachbearbeiter/­innen teilnehmen 
wollen, übersenden Sie uns gleichzeitig eine Bestätigung des Arbeitgebers über 
Ihre mindestens 18­monatige tätigkeit im reisekostenrecht.

Das zertifikat wird nach dem Besuch der erforderlichen vier Seminare aus Pflicht­ 
und wahlmodulen in der festgelegten Qualifizierungszeit erteilt. Nach dem Besuch 
aller Seminare senden Sie uns bitte einen schriftlichen, formlosen Antrag zur 
zertifikat serteilung zu. Legen Sie bitte dem Antrag Kopien der jeweiligen teilnahme­
bestätigungen aus den besuchten Seminaren bei.

ANSPrEcHPArtNErINNEN: 
cornelia Kauntz, telefon 089/54057­650, kauntz@bvs.de (Information und Beratung)

Kerstin Degener, telefon 089/54057­684, degener@bvs.de (organisation)

PErSoNAL
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NEUE rEISEKoStENSAcHBEArBEItEr/­
INNEN

zIELGrUPPE
Neue reisekostensachbearbeiter/­innen

KoNzEPt
Die Qualifizierung besteht aus drei Pflichtmodulen und mindestens einem wahl­
modul. Bei dem wahlmodul haben Sie die Auswahl aus vier verschiedenen Seminaren. 
Die Qualifizierung ist innerhalb von drei Jahren abzuschließen.

Die Seminare werden ab einer festgelegten Mindestteilnehmerzahl angeboten.

nach mindestens 6 Monaten Praxiserfahrung

Pflichtmodul

4 tage 
Seminargebühr: 350,- €

Unterkunft und Verpflegung: 258,50 €

28 UE

gRUnDSEMInAR REISEkOStEnRECht

Aufbauseminar
Reisekostenrecht

(Pflichtmodul)

Effektive kommu-
nikation für einen 
professionellen

Reisekostenservice
(Pflichtmodul)

Reisekosten nach 
dem tVöD 
und tVA-L

(Wahlmodul)

Reisekosten und 
trennungsgeld 
für Beamten-

anwärter/- innen
(Wahlmodul)

Unabhängig einer bestimmten Reihenfolge

3 tage, 20 UE 
gebühr: 290,- € 
Unterkunft und 

Verpflegung: 179,50,- €

1 tag, 8 UE
gebühr: 190,- €

1 tag, 8 UE
gebühr: 180,- €

1 tag, 8 UE
gebühr: 180,- €

nach termin Aufbauseminar

Workshop Reisekostenrecht 
(Wahlmodul)

Abrechnung von Auslandsdienstreisen
(Wahlmodul)

2 tage, 16 UE | gebühr: 280,- €
Unterkunft und Verpflegung: 96,- €

1 tag, 8 UE
gebühr: 180,- €

Unabhängig einer bestimmten Reihenfolge

ZERtIFIkAt „REISEkOStEnSAChBEARBEItER/-In (BVS)“

PErSoNAL
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ErFAHrENE rEISEKoStEN­
SAcHBEArBEItEr/­INNEN

zIELGrUPPE
Sachbearbeiter/­innen, die seit mindestens 18 Monaten reisekostenfälle bearbeiten

zULASSUNGSVorAUSSEtzUNG
zulassungsvoraussetzung ist eine mindestens 18­monatige Sachbearbeitung im 
reisekostenrecht zu Beginn des ersten Moduls. Eine Unterscheidung für teilzeit­
kräfte/Vollzeitkräfte wird nicht vorgenommen.

Als Nachweis bitten wir um Vorlage einer Arbeitgeberbestätigung zu Beginn des 
ersten Moduls.

KoNzEPt
Die Qualifizierung besteht aus drei Pflichtmodulen und mindestens einem wahlmodul. 
Bei dem wahlmodul haben Sie die Auswahl aus vier verschiedenen Seminaren. Die 
Qualifizierung ist innerhalb von 2 Jahren abzuschließen.

Aufbau seminar 
Reisekosten 

(Pflichtmodul)

nACh tERMIn AUFBAUSEMInAR

Versteuerung von 
Reisekosten 
Workshop 

(Pflichtmodul)

VORAUSSEtZUng
Mindestens 18-monatige Sachbearbeitung von Reisekostenfällen

Reisekosten 
nach dem tVöD 

und tVA-L 
(Wahlmodul)

Effektive 
kommunikation 
für einen profes-
sionellen Reise-
kostenservice 
(Pflichtmodul)

ZERtIFIkAt „REISEkOStEnSAChBEARBEItER/-In (BVS)“

Reisekosten und 
trennungsgeld 
für Beamten-

anwärter/- innen 
(Wahlmodul)

3 tage, 20 UE 
gebühr: 290,- € 
Unterkunft und 

Verpflegung: 
179,50,- €

1 tag, 8 UE
gebühr: 180,- €

1 tag, 8 UE
gebühr: 180,- €

1 tag, 8 UE
gebühr: 190,- €

1 tag, 8 EU
gebühr: 180,- €

Unabhängig einer bestimmten Reihenfolge

Workshop Reisekostenrecht
(Wahlmodul)

Abrechnung von Auslandsdienstreisen
(Wahlmodul)

2 tage, 16 UE | gebühr: 280,- €
Unterkunft und Verpflegung: 96,- €

1 tag, 8 UE
gebühr: 180,- €

Unabhängig einer bestimmten Reihenfolge

PErSoNAL
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VErwALtUNGSBEtrIEBSwIrt/­IN (BVS)

  zielgruppe

Führungskräfte und Mitarbeiter/­innen, die an betriebswirtschaftlichen zusammen­
hängen und Abläufen interessiert sind.

  ziele

Die teilnehmer/­innen erwerben betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse, die für 
die Einführung neuer Steuerungsmodelle in der öffentlichen Verwaltung erforderlich 
sind und werden auf die bevorstehenden reformen vorbereitet. So wird die 
Möglich keit geschaffen, aus erfahrenem Verwaltungspersonal einen Stamm von 
Fachleuten aufzubauen, mit dessen Unterstützung die Verwaltungen zu modernen 
Dienstleistungsunternehmen weiterentwickelt werden können.

  zulassungsvoraussetzungen

Mitarbeiter/­innen des gehobenen oder höheren nichttechnischen Verwaltungs­
dienstes werden zugelassen. Ferner können Mitarbeiter/­innen des mittleren Ver­
waltungsdienstes zugelassen werden. Die zulassung kann beantragt werden.

  themen

Lehrgangsabschnitt 1:
  Volks­ und betriebswirtschaftliche Grundlagen
  Investition und Finanzierung

Lehrgangsabschnitt 2:
  Neues kommunales rechnungswesen
  Neuer kommunaler Haushalt
  Der Jahresabschluss

Lehrgangsabschnitt 3:
  Kosten­ und Leistungsrechnung
  controlling
  rechtsformen
  Steuerrecht

Lehrgangsabschnitt 4:
  Führung und Personalmanagement
  Marketing
  organisation und Projektmanagement

  Dauer und Kosten

Der Lehrgang findet berufsbegleitend, in der regel einmal wöchentlich statt, umfasst 
352 Unterrichtseinheiten und dauert ca. 13 Monate.

Die Lehrgangsgebühr beträgt einschließlich Schulungsunterlagen und Leistungs­
nachweise 3.150 €.

  Leistungsnachweise und Zertifikat

Im rahmen der Qualifizierung ist nach jedem Lehrgangsabschnitt ein dreistündiger 
Leistungsnachweis zu absolvieren (insgesamt vier). Die erfolgreichen teilnehmer/ 
­innen erhalten eine Urkunde mit der Bezeichnung „Verwaltungsbetriebswirt/­in 
(BVS)“.

  termine und orte

April 2012 München 38112  
November 2012 Nürnberg 38212

Die Lehrgänge sind auch als Inhouse­Seminare buchbar

  Ansprechpartner/-innen

Inhalt:    christian Dandl, telefon 089/54057­680, dandl@bvs.de 
organisation:  Jennifer Graf, telefon 089/54057­654, graf@bvs.de

DoPPIK UND BEtrIEBSwIrtScHAFt
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BILANzBUcHHALtEr/­IN (BVS)

  zielgruppe

Kämmerer/­innen, Mitarbeiter/­innen in kommunalen Finanzverwaltungen und 
rechnungsprüfer/­innen

  ziele

Die teilnehmer/­innen erwerben, auf der Basis der doppelten kommunalen Buch­
führung (Doppik), Kenntnisse über alle im zusammenhang mit der Haushaltsplanung 
und dem Haushaltsvollzug anfallenden tätigkeiten und werden in die Lage versetzt, 
den Umstieg von der Kameralistik auf die Doppik zu gestalten.

  zulassungsvoraussetzungen

Mitarbeiter/­innen des gehobenen oder höheren nichttechnischen Verwaltungs­
dienstes (Qualifikationsebene 3 oder 4) bzw. vergleichbare Beschäftigte werden 
zugelassen. Ferner können Mitarbeiter/­innen des mittleren Verwaltungsdienstes 
mit mindestens dreijähriger Berufserfahrung zugelassen werden. Die zulassung 
kann beantragt werden.

Betriebswirtschaftliche Grundkenntnisse werden vorausgesetzt.

  themen

Lehrgangsabschnitt 1:
  Grundzüge und organisation der Buchführung

Lehrgangsabschnitt 2:
  Vermögenserfassung und ­bewertung
  Steuerrecht

Lehrgangsabschnitt 3:
  Neuer kommunaler Haushalt
  Jahresabschluss

Lehrgangsabschnitt 4:
  Kosten­ und Leistungsrechnung
  controlling
  rechtsformen 

  Dauer und Kosten

Der Lehrgang findet berufsbegleitend, in der regel einmal wöchentlich statt, umfasst 
384 Unterrichtseinheiten und dauert ca. 15 Monate.

Die Lehrgangsgebühr beträgt einschließlich Schulungsunterlagen und Leistungs­
nachweisen 3.890 €.

  Leistungsnachweise und Zertifikat

Im rahmen der Qualifizierung ist nach jedem Lehrgangsabschnitt ein dreistündiger 
Leistungsnachweis zu absolvieren (insgesamt vier). Die erfolgreichen teilnehmer/ 
­innen erhalten eine Urkunde mit der Bezeichnung „Bilanzbuchhalter/­in (BVS)“.

  termine und orte

Mai 2012 München Nr. 41112  
oktober 2012 Nürnberg Nr. 41212

  Ansprechpartner

Inhalt: christian Dandl, telefon 089/54057­680, dandl@bvs.de 
organisation: Ursula Spicker, telefon 089/54057­681, spicker@bvs.de

DoPPIK UND BEtrIEBSwIrtScHAFt
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BUcHHALtEr/­IN (BVS)

  zielgruppe

Kassenverwalter/­innen, Mitarbeiter/­innen in kommunalen Finanzverwaltungen 
und rechnungsprüfer/­innen

  ziele

Die teilnehmer sind mit allen im rahmen der doppelten kommunalen Buchführung 
anfallenden Buchhaltungsarbeiten vertraut und haben Grundkenntnisse in der dop­
pischen Haushaltsplanung.

  zulassungsvoraussetzungen

Mitarbeiter/­innen mit mindestens dreijähriger Berufserfahrung werden zugelassen. 

Ferner können auch Mitarbeiter/­innen, die diese Voraussetzung nicht erfüllen zuge­
lassen werden. über die zulassung entscheidet die BVS.

  themen

Lehrgangsabschnitt 1:
   Vermögenserfassung und –bewertung, die kommunale Eröffnungsbilanz
  Grundzüge und organisation der Buchführung

Lehrgangsabschnitt 2:
  Neuer kommunaler Haushalt
   Der Jahresabschluss
  Kosten­ und Leistungsrechnung

  Dauer und Kosten

Der Lehrgang findet berufsbegleitend, in der regel einmal wöchentlich statt, umfasst 
176 Unterrichtseinheiten und dauert ca. 6 Monate.

Die Lehrgangsgebühr beträgt einschließlich Schulungsunterlagen und Leistungs­
nachweise 1.890 €.

  Leistungsnachweise und Zertifikat

Im rahmen der Qualifizierung ist nach jedem Lehrgangsabschnitt ein dreistündiger 
Leistungsnachweis zu absolvieren (insgesamt zwei). Die erfolgreichen teilnehmer/­
innen erhalten eine Urkunde mit der Bezeichnung „Buchhalter/­in (BVS)“.

  termine und orte

März 2012 München 42112

Die Lehrgänge sind auch als Inhouse­Seminare buchbar

  Ansprechpartner/-innen

Inhalt: christian Dandl, telefon 089/54057­680, dandl@bvs.de 
organisation: Ursula Spicker, telefon 089/54057­681, spicker@bvs.de

DoPPIK UND BEtrIEBSwIrtScHAFt
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Vollstreckungsfachkraft – Innendienst (BVS)

  zielgruppe
Kassenverwalter/­innen, Mitarbeiter/­innen in kommunalen Finanzverwaltungen die 
mit der Vollstreckung kommunaler Forderungen beauftragt sind.

  ziele
Der Lehrgang vermittelt erfahrenen Dienstkräften der öffentlichen Verwaltung 
Kenntnisse über die Verwaltungsvollstreckung in Bayern; er orientiert sich an den 
Bedürfnissen der kommunalen und staatlichen Verwaltungspraxis. Die Absolventen 
sind in der Lage die Beitreibung kommunaler Außenstände durch die Vollstreckung 
in Ansprüche und Forderungen des Schuldners vorzunehmen.

  zulassungsvoraussetzungen
zugelassen werden Mitarbeiter/­innen aus der öffentlichen Verwaltung, die das Grund­
seminar „Grundlagen der Verwaltungsvollstreckung“ und das Aufbauseminar „Das 
Verfahren der Verwaltungsvollstreckung“ besucht haben. Die Bayerische Verwaltungs­
schule kann ferner Beamte und Beschäftigte mit mehrjähriger Verwaltungspraxis und 
vergleichbaren Vorkenntnissen im Vollstreckungswesen zulassen, wenn zu erwarten 
ist, dass der Bewerber das ziel des Lehrgangs erreichen, insbesondere die geforderten 
Leistungsnachweise erbringen wird. über die zulassung entscheidet die BVS.

  themen
Lehrgangsabschnitt 1:
  Beteiligte und Betroffene im Vollstreckungsverfahren
Lehrgangsabschnitt 2:
  Vollstreckungsvoraussetzungen
Lehrgangsabschnitt 3:
  Verjährung von Forderungen
Lehrgangsabschnitt 4:
  Fälligkeit, Verzug und Verzugsschaden
Lehrgangsabschnitt 5:
  Informationsbeschaffung
Lehrgangsabschnitt 6:
  übungseinheiten zur Vorbereitung auf den 1. Leistungsnachweis
Lehrgangsabschnitt 7:
  Vollstreckungshandlungen
Lehrgangsabschnitt 8:
  Formelle Grundlagen – Handlungsformen
Lehrgangsabschnitt 9:
  Abschluss des Vollstreckungsverfahrens
Lehrgangsabschnitt 10:
  übungseinheiten zur Vorbereitung auf den 2. Leistungsnachweis

  Dauer und Kosten
Der Unterricht wird berufsbegleitend durchgeführt und findet in der regel am Freitag 
mit acht Unterrichtseinheiten statt. Der Lehrgang umfasst insgesamt 216 Unter­
richtseinheiten und dauert ca. 8 Monate.

Die Lehrgangsgebühr beträgt einschließlich der Schulungsunterlagen und Leis­
tungsnachweise 2.440 €. Die Vorschriftensammlung für die Verwaltungen in Bayern 
(VSV) ist von den teilnehmern selbst und auf eigene Kosten zu beschaffen.

  Leistungsnachweise und Zertifikat
Im rahmen der Qualifizierung ist nach Ende des 6. Und 10. Lehrgangsabschnitts 
jeweils ein schriftlicher Leistungsnachweis über drei zeitstunden zu erbringen. Die 
erfolgreichen teilnehmer/­innen erhalten eine Urkunde mit der Bezeichnung „Voll­
streckungsfachkraft – Innendienst (BVS)“.

  termine und orte
März  München Nr. 43212
oktober  Nürnberg Nr. 43112

  Ansprechpartner
Inhalt:    christian Dandl, telefon 089/54057­680, dandl@bvs.de 
organisation  Jennifer Graf, telefon 089/54057­654, j.graf@bvs.de

FINANzEN UND ABGABEN
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Qualifizierungsmaßnahme „Gebäudemanager/ 
­in (BVS)“

  einführung
Die Bewirtschaftungskosten von Gebäuden sind ein nicht zu unterschätzender Kos­
tenfaktor bei Staat und Kommunen. zunehmender Kostendruck infolge angespann­
ter Haushaltslage der öffentlichen Hand macht es notwendig, nach wegen der 
opti mierung der Bewirtschaftungsleistung (möglichst bei gleichbleibender 
Nutzungs qualität) zu suchen. Durch die Einführung eines modernen Gebäudemana­
gements lassen sich erfahrungsgemäß bis zu 20% der Bewirtschaftungskosten 
einsparen. Die Qualifizierungsmaßnahme will den teilnehmerinnen und teilnehmern 
eine systematische und praxisnahe Qualifizierungsmaßnahme zum Gebäudema­
nagement anbieten

  zielgruppe
Mitarbeiter/­innen, die mit Fragen des Gebäudemanagements (z.B. in Stadtwerken, 
Kommunalunternehmen, Universitätsbauämtern, Hochbauämtern, Liegenschafts­
ämtern, Schulbauämtern, Eigenbetrieben, zweckverbänden, Bezirken) befasst sind. 

 nutzen
Fundierten überblick über die zentralen Aspekte des Gebäudemanagements erhalten 
//  Aneignung von Praxiswissen zur Umsetzung von Gebäudemanagement // Aufde­
ckung von Kostentreibern in Bewirtschaftungsprozessen // Entscheidungshilfen 
erhal ten, um Gebäudemanagement personaltechnisch in die bestehende organisa­
tionsform eingliedern zu können // orientierung des Betriebspersonals hin zu künftig 
notwendigen Fertigkeiten und Know­how // Ausrichtung auf Kostenvermeidung 
statt Kostensenkung beim wirtschaften // Fachübergreifende wissensvermittlung, 
um den ganzheitlichen Blick auf das Gebäudemanagement zu schärfen

 inhalt
Die Qualifizierungsmaßnahme besteht aus folgenden Seminaren (Modulen):

  Modul 1: Grundlagen des Gebäudemanagements
  Modul 2: Gebäudemanagement – organisation und Betrieb
  Modul 3: technisches Gebäudemanagement
  Modul 4: Kaufmännisches Gebäudemanagement
  Modul 5: Infra strukturelles Gebäudemanagement
  Modul 6: EDV­Systeme für die Immobilienbewirtschaftung
  Modul 7: Gebäudemanagement – Projektarbeit und Leistungsnachweis

Das die Qualifizierungsmaßnahme abschließende Modul „Gebäudemanagement 
Projekt arbeit und Leistungsnachweis“ besteht aus einer von den teilnehmerinnen und 
teilnehmern gemeinsam zu bearbeitenden Projektarbeit und einem Leistungsnachweis

 inhalt, termine, orte und gebühren
Detaillierte Informationen hierzu finden Sie in dem aktuellen BVS­Gesamtprogramm 
im themenbereich Bauwesen/Architektur, Unterthemenbereich Hochbau oder in 
dem BVS­Sonderprogramm „Planen und Bauen/ Bauwesen­Architektur“

  Zertifikate
Das zertifikat „Gebäudemanager/in (BVS)“ erhält nur, wer alle Module innerhalb ei­
nes zeitraumes von zwei Jahren besucht und erfolgreich den Leistungsnachweis 
bearbeitet hat. Der Leistungsnachweis bezieht sich auf alle themen, die in den ein­
zelnen Modulen Gegenstand waren.

  hinweis
Die Module der Qualifizierungsmaßnahme stehen ­mit Ausnahme des abschließenden 
Moduls­ auch teilnehmerinnen und teilnehmern offen, die nicht beabsichtigen, das 
zertifikat „Gebäudemanager/in (BVS)“ zu erlangen. Das Seminarangebot ist insoweit 
völlig offen.

  Ansprechpartner
Anton Miehling, telefon 089/54057­260, miehling@bvs.de

BAUwESEN UND ArcHItEKtUr
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Qualifizierungsmaßnahme „Energiemanager/ 
­in (BVS)“

  einführung
Mit einem effizienten Energiemanagement lassen sich bis zu 30 % der Energiekosten 
senken (vgl. „Hinweise zum kommunalen Energiemanagement“ des Deutschen Städ­
tetags vom Mai 2010). Dadurch lassen sich die finanziellen Belastungen der öffentli­
chen Hand spürbar reduzieren, was angesichts der angespannten Haushaltslage vieler 
staatlicher und kommunaler Einrichtungen ein nicht zu unterschätzender Faktor ist. 
Nach den oben schon erwähnten Hinweisen zum kommunalen Energiemanagement 
betragen die jährlichen Energiekosten rund 20% der gesamten Bewirtschaftungskos­
ten. Dies zeigt, dass eines der größten Kosteneinsparpotenziale im Bereich der Gebäu­
dewirtschaft durch ein effizientes Energiemanagement eröffnet wird. Neben dieser 
Kostenreduzierung ist ein funktionierendes Energiemanagement eine wesentliche Un­
terstützung für den zielgerichteten Gebäudeunterhalt. Um Energie verbrauchende Pro­
zesse verstehen und analysieren zu können, wird das erforderliche Fachwissen ver­
mittelt. Dabei stellt Datenerfassung und Auswertung ein wichtiges Instrument zur 
Erkennung von Schwachstellen dar. Die Qualifizierungsmaßnahme gibt den teilneh­
merinnen und teilnehmern werkzeuge an die Hand, um Maßnahmen zur nachhaltigen 
Kostensenkung sicher umzusetzen. während der Qualifizierungsmaßnahme wird gro­
ßer wert auf Erfahrungsaustausch und Fragen der praktischen Anwendung gelegt. 
Mit Praxisaufgaben zwischen den Fortbildungstagen wird das Erlernte praxisnah in 
der eigenen Verwaltung umgesetzt und vertieft. Die staatliche oder kommunale Stelle 
profitiert somit unmittelbar von der Fortbildungsmaßnahme durch direkte Umsetzung 
des Erlernten. Diese Praxisaufgaben erfordern eine intensive Beschäftigung mit der 
konkreten Situation in der jeweiligen Dienststelle. Die gefundenen Ergebnisse werden 
im Folgeseminar besprochen. Die einzelnen Seminare bauen insoweit aufeinander auf 
und können deshalb auch nur von teilnehmerinnen und teilnehmern besucht werden, 
die die gesamte Qualifizierungsmaßnahme absolvieren wollen

  zielgruppe
Mitarbeiter/­innen, die mit Fragen des Gebäudemanagements (z.B. in Stadtwerken, 
Kommunalunternehmen, Universitätsbauämtern, Hochbauämtern, Liegenschafts­
ämtern, Schulbauämtern, Eigenbetrieben, zweckverbänden, Bezirken) befasst sind. 

 Ihr nutzen
Sie erhalten das „rüstzeug“, um ein effizientes Energiemanagement einführen 
oder Ihr Energiemanagement optimieren zu können und damit einen Beitrag zur Um­
welt­ und ressourcenschonung einerseits und zur Haushaltsentlastung andererseits 
zu leisten.

 inhalt
Die Qualifizierungsmaßnahme besteht aus folgenden Seminaren (Modulen):  Effizi­
entes Energiemanagement

  Modul 1: Grundlagen und organisation // Effizientes Energiemanagement 
   Modul 2: Grundlagen der Bautechnik und Anlagentechnik  

Effizientes Energiemanagement
   Modul 3: Energiecontrolling, Software  

Effizientes Energiemanagement 
   Modul 4: Energeieinkauf, Verträge, Nutzersensibilisierung  

Effizientes Energiemanagement
   Modul 5: Leistungsnachweis und Projektarbeit  

Das die Qualifizierungsmaßnahme abschließende Seminar „Effizientes Ener­
giemanagement ­ Leistungsnachweis und Projektarbeit“ besteht aus einer von 
den teilnehmerinnen und teilnehmern gemeinsam zu bearbeitenden Projekt­
arbeit und einem einzeln zu bearbeitenden Leistungsnachweis.

BAUwESEN UND ArcHItEKtUr
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 inhalt, termine, orte und gebühren
Detaillierte Informationen hierzu finden Sie in dem aktuellen BVS­Gesamtprogramm 
im themenbereich Bauwesen/Architektur, Unterthemenbereich Hochbau oder in 
dem BVS­Sonderprogramm „Planen und Bauen/ Bauwesen­Architektur“

  Zertifikate
Das zertifikat „Energiemanager/­in (BVS)“ erhält nur, wer alle Seminare in der vor­
gegebenen reihenfolge besucht und erfolgreich den Leistungsnachweis bearbeitet 
hat. Der Leistungsnachweis bezieht sich auf alle themen, die Gegenstand der Se­
minare waren.

  hinweis
optional besteht die Möglichkeit, ergänzend zur Qualifizierungsmaßnahme eine 
Grobanalyse der energetischen Situation mit Umsetzungsempfehlungen im rah­
men eines workshops vor ort vorzunehmen. Dieser workshop ist gesondert zu 
beauftragen und zu honorieren. Einzelheiten erfahren Sie auf Anfrage.

  Ansprechpartner
Anton Miehling, telefon 089/54057­260, miehling@bvs.de

BAUwESEN UND ArcHItEKtUr

Service­telefon 089/54057­540 · www.bvs.de 35



SAcHKUNDIGE/­r Für SPIELPLätzE (BVS) 

Eine zertifizierung zum Unterhalt von 
Kinderspielplätzen

zIELGrUPPE
Die Qualifizierung zum/zur „Sachkundigen für Spielplätze“ richtet sich an Mitarbei­
terinnen und Mitarbeiter, die mit dem Unterhalt von Spielplätzen befasst sind. 

IHr NUtzEN
Die teilnehmer/innen erlangen vertiefte und erweiterte Kenntnisse zum Unterhalt 
von Kinderspielplätzen. Sie lernen die Probleme im zusammenhang mit dem Unter­
halt kennen, wie Sie in der Praxis damit umgehen sowie Haftungsfälle weitgehend 
vermeiden können. Darüber hinaus erhalten sie Möglichkeit, im rahmen einer Ex­
kursion zu Spielplätzen den behandelten Stoff und den Einsatz von Prüfkörpern an 
Spielgeräten praktisch kennen zu lernen. 

KoNzEPt
  Unterhalt von Kinderspielplätzen­ Grundseminar
  Unterhalt von Kinderspielplätzen­ Aufbauseminar

zErtIFIKAt
teilnehmer/innen, die sowohl das „Unterhalt von Kinderspielplätzen“ Grundseminar 
als auch das Aufbauseminar innerhalb von zwei Jahren besucht und an dem an­
schließenden Multiple­choice­test erfolgreich teilgenommen haben, erhalten auf 
Antrag zusätzlich zu den regulären teilnahmebestätigungen das zertifikat 
„Sachkundige/r für Spielplätze“.

teilnehmer/innen, die das frühere Seminar „Baulicher Unterhalt von Kinderspielplät­
zen“ ab dem Jahr 2000 besucht haben, können das zertifikat erhalten, wenn sie am 
Aufbauseminar „Unterhalt von Kinderspielplätzen“ teilnehmen und sich erfolgreich 
dem Multiple­choice­test unterziehen. Eine teilnahme an diesem Seminar vor 2000 
kann leider nicht berücksichtigt werden, weil ab dem Jahr 2000 neue europäische 
Vorschriften in Kraft getreten sind. 

INHALtE, tErMINE, ortE UND GEBüHrEN:
Detaillierte Informationen hierzu finden Sie in dem aktuellen BVS­Gesamtprogramm 
im themenbereich Bauwesen/Architektur, Unterthemenbereich tiefbau oder in 
dem BVS­Sonderprogramm „Planen und Bauen, Bauwesen­Architektur“.

ANSPrEcHPArtNEr:
Anton Miehling, telefon 089/54057­260, miehling@bvs.de 
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Vorbereitungslehrgang auf die Prüfung zur 
Fachkaft für Abwassertechnik
1  zielgruppe   technisches Personal auf Abwasserreinigungsanlagen  Termin und OrT

Der Lehrgang wird 
berufs begleitend 
durchgeführt und 
umfasst insgesamt 
13 Lehrgangswochen, 
die auf insgesamt 12 
Monate verteilt sind. 
 
Der Lehrgang beginnt 
jeweils im Juni/Juli 
jeden Jahres und 
findet im Bildungs-
zentrum Lauingen 
statt. 
 
Die Prüfungen finden 
im Anschluss an den 
Lehrgang statt.

Gebühren
Lehrgang 3.665,00 € 
 
Unterkunft und Ver-
pflegung je Woche 
Doppelzimmer 128,00 € 
Einzelzimmer 184,00 € 
Verpflegung 127,50 €

1  VorAussetzung   Abgeschlossene Berufsausbildung und Berufs praxis oder 
langjährige Berufspraxis (Prüfungszulassung durch die jeweils zuständige Stelle 
sollte vorliegen) 

1  inhAlt 1. KernQuAlifiKAtion   Arbeits­ und tarifrecht; Arbeitsorganisati­
on // Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit // Umweltschutz / Umwelt­
schutztechnik / gefährliche Arbeitsstoffe // ökologische Kreisläufe und Hygiene // 
Betriebswirtschaftliche Prozesse, Information und Dokumentation // Qualitätssi­
chernde Maßnahmen // Grundlagen der Maschinen­ und Verfahrenstechnik // Mess­
, Steuerungs­ und regelungstechnik // Anwenden naturwissenschaftlicher Grundla­
gen // werk­, Hilfs­ und Gefahrstoffe; werkstoffbearbeitung // Lagerhaltung, 
Arbeitsgeräte und Einrichtungen.

1  inhAlt 2. eleKtrotechniK   Grundbegriffe der Elektrotechnik // Gefahren 
durch elektrischen Strom und Schutzmaßnahmen // Betriebsspezifische Schaltplä­
ne // Messen elektrischer Größen // Betriebsstörungen beurteilen // Stromführende 
Geräte prüfen, austauschen und in Betrieb nehmen // Ersatzstromerzeuger einset­
zen und bedienen

1  InhaLt 3. FaChquaLIFIkatIon MIt LaborpraktIkuM   Sicherheitsvor­
schriften und Betriebsanweisungen // Betrieb und Erhalt von Entwässerungs­
systemen // Indirekteinleiterüberwachung // Betrieb und Unterhalt von Abwasser­
behandlungsanlagen // Klärschlammbehandlung und Verwertung von Abfällen aus 
Abwasseranlagen // Probenahme und Untersuchung von Abwasser und Schlamm // 
Dokumentation, Qualitäts­ und Umweltmanagement // rechtsvorschriften und 
technische regelwerke

1  InhaLt 4. StoFFZuSaMMenFaSSunG   Stoffwiederholungen // Informatio­
nen zum Ablauf der Prüfung

1  hinweis   zulassungs­ und Anmeldeformulare im Internet unter www.bvs.de

1  KooperAtion   In Kooperation mit der DwA – Deutsche Vereinigung für 
wasser wirtschaft, Abwasser und Abfall e.V.

1  AnsprechpArtner  
wolfgang Hetterich, telefon 089/54057­670, hetterich@bvs.de  
Gabriele Plewe, telefon 09072/71­1708, plewe@bvs.de  
telefax 09072/71­1799
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Vorbereitungslehrgang  
auf die Prüfung zur Fachkraft  
für wasserversorgungstechnik
1  zielgruppe   technisches Personal auf wasserversorgungsanlagen Termin und OrT

Der Lehrgang wird 
berufs begleitend 
durchgeführt und 
umfasst insgesamt 
13 Lehrgangswochen, 
die auf insgesamt 12 
Monate verteilt sind. 
 
Der Lehrgang beginnt 
jeweils im Juni/Juli 
jeden Jahres und 
findet im Bildungs-
zentrum Lauingen 
statt. 
 
Die Prüfungen finden 
im Anschluss an den 
Lehrgang statt.

Gebühren
Lehrgang 3.665,00 € 
 
Unterkunft und Ver-
pflegung je Woche 
Doppelzimmer 128,00 € 
Einzelzimmer 184,00 € 
Verpflegung 127,50 €

1  VorAussetzung   Abgeschlossene Berufsausbildung und Berufs praxis oder 
langjährige Berufspraxis (Prüfungszulassung durch die jeweils zuständige Stelle 
sollte vorliegen) 

1  inhAlt 1. KernQuAlifiKAtion   Arbeits­ und tarifrecht; Arbeitsorganisati­
on // Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit // Umweltschutz, Umwelt­
schutztechnik, gefährliche Arbeitsstoffe // ökologische Kreisläufe und Hygiene // 
Betriebswirtschaftliche Prozesse, Information und Dokumentation // Qualitätssi­
chernde Maßnahmen // Grundlagen der Maschinen­ und Verfahrenstechnik // Mess­
, Steuerungs­ und regelungstechnik // Anwenden naturwissenschaftlicher Grundla­
gen // werk­, Hilfs­ und Gefahrstoffe; werkstoffbearbeitung // Lagerhaltung, 
Arbeitsgeräte und Einrichtungen

1  inhAlt 2. eleKtrotechniK   Grundbegriffe der Elektrotechnik // Gefahren 
durch elektrischen Strom und Schutzmaßnahmen // Betriebsspezifische Schaltplä­
ne // Messen elektrischer Größen // Betriebsstörungen beurteilen // Stromführende 
Geräte prüfen, austauschen und in Betrieb nehmen // Ersatzstromerzeuger einset­
zen und bedienen

1  InhaLt 3. FaChquaLIFIkatIon MIt LaborpraktIkuM   Sicherheit von 
Personen und Anlagen // wasserwirtschaft // wassergewinnung // wasserbeschaf­
fenheit, wasseraufbereitung // wasserförderung, ­speicherung und ­verteilung // 
wasseruntersuchung // Messen – Steuern – regeln // Dokumentation // trinkwas­
serschutz und Kundenanlage; Kundenorientierung // rechtsvorschriften und techni­
sche regelwerke

1  InhaLt 4. StoFFZuSaMMenFaSSunG   Stoffwiederholungen // Informatio­
nen zum Ablauf der Prüfung

1  hinweis   zulassungs­ und Anmeldeformulare im Internet unter www.bvs.de

1  KooperAtion   In Kooperation mit der Deutschen Vereinigung des Gas­ und 
wasserfaches e.V. – DVGw

1  AnsprechpArtner  
wolfgang Hetterich, telefon 089/54057­670, hetterich@bvs.de  
Gabriele Plewe, telefon 09072/71­1708, plewe@bvs.de  
telefax 09072/71­1799
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Lehrgang zur Elektrofachkraft  
für festgelegte tätigkeiten

1  einführung   Der Ausbildungsberuf „Ver­ und Entsorger/in“ wurde mit der 
„Verordnung über die Berufsausbildung in den Umwelttechnischen Berufen“ vom 
17. Juni 2002 neu geordnet. Um den gestiegenen Anforderungen in der Praxis ge­
recht zu werden, wurde der Schwerpunkt „Elektrotechnische Arbeiten“ in das neue 
Berufsbild mit aufgenommen. Die Fachkräfte für Abwassertechnik bzw. wasser­
versorgungstechnik erhalten somit den Status einer „Elektrotechnisch befähigten 
Person“. Damit auch Ver­ und Entsorger/innen sowie Meister/innen in der Ver­ und 
Entsorgung entsprechende elektrische Arbeiten auf den eigenen Anlagen durchfüh­
ren können, wurde in zusammenarbeit mit den Fachverbänden DwA sowie DVGw 
das neue Lehrgangskonzept ausgearbeitet. Diese Qualifizierungsmaßnahme setzt 
sich aus einem dreiwöchigen Lehrgang sowie einer betrieblichen Qualifizierung zu­
sammen. Der Nachweis der betrieblichen Qualifizierung muss durch ein Berichts­ 
und Pflichtenheft geführt werden. Im Anschluss an die Qualifizierungsmaßnahme 
wird vom „Prüfungsausschuss für die Umwelttechnischen Berufe“ eine Prüfung in 
theorie und Praxis abgenommen. Der Abschluss „Elektrofachkraft für festgelegte 
tätigkeiten“ ist dabei mit der Berufsabschlussprüfung in den umwelttechnischen 
Berufen für den Bereich „Elektrotechnische Arbeiten“ vergleichbar.  

Termin und OrT
Der Lehrgang umfasst  
3 Lehrgangswochen 
 
Der Lehrgang beginnt 
im Dezember/
Januar und findet 
im Bildungszentrum 
Lauingen statt.

Gebühren
Lehrgang 960,00 € 
 
Unterkunft und Ver-
pflegung je Woche 
Doppelzimmer 128,00 € 
Einzelzimmer 184,00 € 
Verpflegung 127,50 €1  zielgruppe   technisches Betriebspersonal auf Abwasserentsorgungs­ und 

wasserversorgungsanlagen 

1  VorAussetzung   Berufstätigkeit in der wasserversorgung/Abwasserent­
sorgung oder staatlich geprüfte/r Ver­ und Entsorger/in, Abwasser meister/in oder 
wassermeisterin (Prüfungszulassung durch die jeweils zuständige Stelle sollte vor­
liegen)

1  inhAlt   Grundbegriffe der Elektrotechnik // Gefahren durch elektrischen Strom 
und Schutzmaßnahmen // Betriebsspezifische Schaltpläne //  Messen elektrischer 
Größen // Betriebsstörungen beurteilen // stromführende Geräte prüfen, austau­
schen und in Betrieb nehmen // Ersatzstromerzeuger einsetzen und bedienen)

1  KooperAtion   In Kooperation mit der DwA­Deutsche Vereinigung für was­
serwirtschaft, Abwasser und Abfall e.V.

1  AnsprechpArtner  
wolfgang Hetterich, telefon 089/54057­670, hetterich@bvs.de  
Gabrielle Plewe, telefon 09072/71­1708, plewe@bvs.de  
telefax 09072/71­1799
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Vorbereitungslehrgang auf die Prüfung zum/zur 
„Geprüften Abwassermeister/­in“

1  zielgruppe   Erfahrenes technisches Personal auf Abwasserreinigungsanla­
gen

Termin und OrT
Der Lehrgang wird 
berufsbegleitend 
durchgeführt und 
umfasst insgesamt 
18 Lehrgangswochen, 
die in Blockform 
angeboten werden. 
Die Prüfungen finden 
im Anschluss an die 
jeweiligen Qualifika-
tionsabschnitte statt. 
 
Dabei wird der Unter-
richt im teil  „grund-
legende Qualifikati-
on“ in 6 Wochen, im 
teil „handlungsspezi-
fische Qualifikation“ 
in 10 Wochen und 
im teil „Berufs- und 
arbeitspädagogische 
Qualifikation“ in 2 
Wochen durchge-
führt. 
 
Der Lehrgang beginnt 
voraussichtlich im 
Frühjahr eines jeden 
Jahres und findet 
im Bildungszentrum 
Lauingen statt.

Gebühren
grundlegende Qua-
lifikation Lehrgang 
2.030,00 € 
 
handlungsspezifische 
 Qualifikation 
Lehrgang 3.550,00 € 
 
Berufs- und arbeits-
pädagogische Qua-
lifikation Lehrgang 
630,00 € 
 
Unterkunft und Ver-
pflegung je Woche 
Doppelzimmer 128,00 € 
Einzelzimmer 184,00 € 
Verpflegung 127,50 €

1  VorAussetzung   Abgeschlossener Ausbildungsberuf zur „Fachkraft für Ab­
wassertechnik“ oder zum zum/zur Ver­ und Entsorger/­in und die Elektrotechnische 
Qualifikation oder sonstige Berufsausbildung und die Elektrotechnische Qualifikati­
on oder langjährige Berufspraxis und die Elektrotechnische Qualifikation (Prüfungs­
zulassung durch die jeweils zuständige Stelle sollte vorliegen)

1  inhAlt grunDlegenDe QuAlifiKAtion   rechtsbewusstes Handeln // 
Betriebswirtschaftliches Handeln // Anwenden von Methoden der Information, 
Kommunikation und Planung // zusammenarbeit im Betrieb // Berücksichtigen na­
turwissenschaftlicher und technischer Gesetzmäßigkeiten

1  inhAlt hAnDlungsspezifische QuAlifiKAtion   1. Handlungsbereich 
„technik“ – Betrieb, – überwachung, – Instandhaltung // 2. Handlungsbereich „or­
ganisation“ – Kostenwesen – Betriebsführung, Betriebsüberwachung und Kunden­
orientierung – Arbeits­, Umwelt­ und Gesundheitsschutz – recht // 3. Handlungs­
bereich 
„Führung und Personal“ – Personalführung – Personalentwicklung – Management­
systeme

1  inhAlt Berufs- unD ArBeitspäDAgogische QuAlifiKAtion   Allge­
meine Grundlagen // Planung der Ausbildung // Mitwirkung bei der Einstellung von 
Auszubildenden // Ausbildung am Arbeitsplatz (inkl. Unterweisung und Präsentati­
on) // Förderung des Lernprozesses // Ausbildung in der Gruppe // Abschluss der 
Ausbildung

1  hinweis   zulassungs­ und Anmeldeformulare im Internet unter www.bvs.de

1  KooperAtion   In Kooperation mit der DwA­Deutsche Vereinigung für was­
serwirtschaft, Abwasser und Abfall e.V.

1  AnsprechpArtner  
wolfgang Hetterich, telefon 089/54057­670, hetterich@bvs.de  
Gabriele Plewe, telefon 09072/71­1708, plewe@bvs.de  
telefax 09072/71­1799
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Vorbereitungslehrgang auf die Prüfung zum/zur 
„Geprüften wassermeister/­in“

1  zielgruppe   Erfahrenes technisches Personal auf wasserrversorgungsanla­
gen 

Termin und OrT
Der Lehrgang wird 
berufsbegleitend 
durchgeführt und 
umfasst insgesamt 
18 Lehrgangswochen, 
die in Blockform 
angeboten werden. 
Die Prüfungen finden 
im Anschluss an die 
jeweiligen Qualifika-
tionsabschnitte statt. 
 
Dabei wird der Unter-
richt im teil „grundle-
gende Qualifikation“ 
in 6 Wochen, im teil 
„handlungsspezi-
fische Qualifikation“ 
in 10 Wochen und 
im teil „Berufs- und 
arbeits pädagogische 
Qualifikation“ in 
2 Wochen durchge-
führt. 
 
Der Lehrgang beginnt 
voraussichtlich im 
Frühjahr eines jeden 
Jahres und findet 
im Bildungszentrum 
Lauingen statt.

Gebühren
grundlegende Qua-
lifikation Lehrgang 
2.030,00 € 
 
handlungsspezifische 
 Qualifikation 
Lehrgang 3.550,00 € 
 
Berufs- und arbeits-
pädagogische 
Lehrgang 630,00 € 
 
Unterkunft und Ver-
pflegung je Woche 
Doppelzimmer 128,00 € 
Einzelzimmer 184,00 € 
Verpflegung 127,50 €

1  VorAussetzung   Abgeschlossener Ausbildungsberuf zur „Fachkraft für 
wasserversorgungstechnik“ oder zum/zur Ver­ und Entsorger/­in und die Elektro­
technische Qualifikation oder sonstige Berufsausbildung und die Elektrotechnische 
Qualifikation oder langjährige Berufspraxis und die Elektrotechnische Qualifikation 
(Prüfungszulassung durch die jeweils zuständige Stelle sollte vorliegen) 

1  inhAlt grunDlegenDe QuAlifiKAtion   rechtsbewusstes Handeln / Be­
triebswirtschaftliches Handeln / Anwenden von Methoden der Information, Kom­
munikation und Planung / zusammenarbeit im Betrieb / Berücksichtigen naturwis­
senschaftlicher und technischer Gesetzmäßigkeiten

1  inhAlt hAnDlungsspezifische QuAlifiKAtion   1. Handlungs bereich 
„technik“ – Betrieb, – überwachung, – Instandhaltung / 2. Handlungsbereich „or­
ganisation“ – Kostenwesen – Betriebsführung, Betriebsüberwachung und Kunden­
orientierung – Arbeits­, Umwelt­ und Gesundheitsschutz – recht / 3. Handlungsbereich 
„Führung und Personal“ – Personalführung – Personalentwicklung – Management­
systeme

1  inhAlt Berufs- unD ArBeitspäDAgogische QuAlifiKAtion   Allge­
meine Grundlagen / Planung der Ausbildung / Mitwirkung bei der Einstellung von 
Auszubildenden / Ausbildung am Arbeitsplatz (inkl. Unterweisung und Präsentati­
on) / Förderung des Lernprozesses / Ausbildung in der Gruppe / Abschluss der Aus­
bildung

1  hinweis   zulassungs­ und Anmeldeformulare im Internet unter www.bvs.de

1  KooperAtion   In Kooperation mit der Deutschen Vereinigung des Gas­ und 
wasserfaches e.V. – DVGw

1  AnsprechpArtner  
wolfgang Hetterich, telefon 089/54057­670, hetterich@bvs.de  
Gabriele Plewe, telefon 09072/71­1708, plewe@bvs.de  
telefax 09072/71­1799
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Vorbereitung auf die Prüfung zum/zur 
„Geprüften Meister/­in für Kreislauf­ und 
Abfallwirtschaft und Städtereinigung“
1  zielgruppe   Erfahrenes technisches Personal auf Abfallbehandlungs­ und 
Abfallbeseitigungsanlagen

Termin und OrT
Der Lehrgang wird 
berufsbegleitend in 
Blockform durchge-
führt. Die Prüfung 
findet im Anschluss 
an die jeweiligen 
Qualifikationsab-
schnitte statt. 
 
Dabei wird der Unter-
richt im teil „grundle-
gende Qualifikation“ 
umfasst 6 Einzel-
blockwochen und 
im teil „Berufs- und 
arbeitspädagogische 
Qualifikation“ in 2 
Einzelblockwochen 
durchgeführt. 
 
Der Lehrgang beginnt 
voraussichtlich im 
Frühjahr eines jeden 
Jahres und findet 
im Bildungszentrum 
Lauingen statt.

Gebühren
grundlegende Qua-
lifikation Lehrgang 
2.030,00 € 
 
Berufs- und arbeits-
pädagogische 
Lehrgang 630,00 € 
 
Unterkunft und Ver-
pflegung je Woche 
Doppelzimmer 128,00 € 
Einzelzimmer 184,00 € 
Verpflegung 127,50 €

1  VorAussetzung   Abgeschlossener Ausbildungsberuf zur Fachkraft für 
Kreislauf­ und Abfallwirtschaft, oder abgeschlossener Ausbildungsberuf zum/zur 
Ver­ und Entsorger/­in oder sonstiger Berufsausbildung oder langjährige Berufspraxis 
(Prüfungszulassung durch die jeweils zuständige Stelle sollte vorliegen).

1  inhAlt grunDlegenDe QuAlifiKAtion   rechtsbewusstes Handeln / 
Betriebs wirtschaftliches Handeln / Anwenden von Methoden der Information, 
Kommunikation und Planung / zusammenarbeit im Betrieb / Berücksichtigungen 
naturwissenschaftlicher und technischer Gesetzmäßigkeiten

1  inhAlt hAnDlungsspezifische QuAlifiKAtion   Die „Handlungsspezi­
fische Qualifikation“ zu diesem Meisterlehrgang wird in Bayern aufgrund der zu 
geringen teilnehmer nicht durchgeführt. / Unabhängig davon kann die „Berufs­ 
und arbeitspädagogische Qualifikation“ und die „Grundlegende Qualifikation“ hier 
in Bayern abgelegt werden, so dass nur die „Handlungsspezifische Qualifikation“ 
in einem anderen Bundesland absolviert werden muss.

1  inhAlt Berufs- unD ArBeitspäDAgogische QuAlifiKAtion   Allge­
meine Grundlagen / Planung der Ausbildung / Mitwirkung bei der Einstellung von 
Auszubildenden / Ausbildung am Arbeitsplatz (inkl. Unterweisung und Präsentation) 
/ Förderung des Lernprozesses / Ausbildung in der Gruppe / Abschluss der Ausbildung

1  hinweis   zulassungs­ und Anmeldeformulare im Internet unter www.bvs.de

1  AnsprechpArtner  
wolfgang Hetterich, telefon 089/54057­670, hetterich@bvs.de  
Gabriele Plewe, telefon 09072/71­1708, plewe@bvs.de  
telefax 09072/71­1799
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BEtrIEBSLEItEr/­IN (BVS)

 PrAxISBEzoGEN  ProFESSIoNELL  BErUFSBEGLEItEND

UNSEr ANSAtz
Die Anforderungen an Betriebsleiter und deren Stellvertreter sowie Führungskräfte 
in technischen Betrieben haben sich im Laufe der zeit stark verändert und umfassen 
einen immer größeren Verantwortungsbereich. Neben fundiertem wissen im 
jeweili gen Fachgebiet sind Kenntnisse aus der Betriebs­ und Personalwirtschaft 
sowi e aus dem Bereich Marketing/Serviceorientierung genauso gefordert wie 
kompeten tes Führungsverhalten und Verhandlungsgeschick gegen über Kunden, 
Gremien und Mitarbeitern.

Die Bayerische Verwaltungsschule bietet Ihnen eine modular gegliederte Qualifizie­
rungsmaßnahme, deren Inhalte praxisnah auf die fachübergreifenden Heraus­
forderungen in einem modernen Dienstleistungsunternehmen abgestimmt sind. 
Sie erhalten Kenntnisse, mit denen Sie zusätzlich zu den tätigkeiten in Ihrem 
Fachge biet auch höhere tätigkeiten außerhalb Ihres Fachgebietes übernehmen und 
zielorientiert bearbeiten können.

zIELGrUPPE
Betriebsleiter, stellvertretende Betriebsleiter sowie Führungskräfte in technischen 
Betrieben, wie Bäderbetrieben, Abfallentsorgungsbetrieben, Abwasserentsorgungs­ 
und wasserversorgungsbetrieben, die eine aktuelle praxisbezogene zusatzquali­
fikation erwerben möchten.

IHrE VorAUSSEtzUNGEN
Die Konzeption dieser Qualifizierung zielt darauf ab, dass Sie bereits über mehrjährige 
Praxiserfahrung und über fundierte Kenntnisse in Ihrem jeweiligen Fachgebiet 
verfü gen. Im rahmen des Basismoduls werden diese Fachkenntnisse ergänzt und 
aktualisiert.

UNSErE DozENtEN
Die Seminare werden von nebenamtlichen Dozenten und Dozentinnen der Bayeri­
schen Verwaltungsschule durchgeführt. Unsere Dozenten verfügen einerseits über 
langjährige Berufserfahrung in ihren Fachgebieten sowie andererseits über langjährige 
Seminarerfahrung und in besonderem Maße über methodische und didaktische 
Fähig keiten.

UNSEr SErVIcE
  Modern ausgestattete Lehrsäle in unseren Bildungszentren

  übernachtung und Verpflegung in unseren Bildungszentren

  Qualifizierung in Kleingruppen

  Erfahrungsaustausch während der Veranstaltungen

  Aktuelle Skripten und Lehrunterlagen

UMwELt UND tEcHNIK – BäDErBEtrIEBE

Service­telefon 089/54057­540 · www.bvs.de 43



UNSErE KoNzEPtIoN 
Die Qualifizierung zur Betriebsleiterin/zum Betriebsleiter (BVS) ist modular aufge­
baut, so dass die einzelnen Veranstaltungen flexibel, Ihrer jeweiligen zeitkapazität 
angepasst, besucht werden können.

Das Basismodul aktualisiert und ergänzt die fachlichen Kenntnisse.

Die fachbegleitende qualifikation umfasst drei Seminare mit den themen Verga­
bewesen, organisations­ und Personalmanagement, wobei die Inhalte speziell auf 
die Bedürfnisse und Besonderheiten technischer Betriebe abgestimmt sind.

Die fachübergreifende qualifikation umfasst ebenfalls drei Seminare mit den 
themen Betriebswirtschaft, Kommunikation und Konfliktmanagement sowie Mar­
keting und Serviceorientierung. Auch diese Inhalte sind speziell auf die Bedürfnisse 
und Besonderheiten technischer Betriebe abgestimmt.

Die leistungsnachweise am Ende jeder Veranstaltung dokumentieren die erwor­
benen Kenntnisse. Bei erfolgreicher teilnahme erhalten Sie für diese Veranstaltung 
eine Bescheinigung. Natürlich können die einzelnen Veranstaltungen auch ohne die 
teilnahme am Leistungsnachweis gebucht und besucht werden. In diesem Fall er­
halten Sie eine bei der BVS übliche teilnahmebestätigung. Diese teilnahmebestäti­
gung kann aber nicht für die zertifizierung „Qualifizierung zur Betriebsleiterin/zum 
Betriebsleiter (BVS)“ anerkannt werden.

Das Zertifikat mit der Bezeichnung „Qualifizierung zur Betriebsleiterin/zum Be­
triebsleiter (BVS)“ erhalten Sie bei erfolgreicher teilnahme an allen sieben Einzel­
veranstaltungen.

IHrE VortEILE
  Strukturierte Qualifizierung

  Aktuelle Seminarinhalte

  Flexible Buchung der einzelnen Veranstaltungen

  Bessere Berufschancen

Basismodul 
nach Wahl

Bäderbetriebe
Abfallentsorgungs-

betriebe
Abwasserentsor-
gungsbetriebe

Wasserversorgungs-
betriebe
Bauhöfe  

BEtRIEBSLEItER/-In (BVS)

Fachbegleitende  
Qualifikation

Alle Fachrichtungen 
 
 
 

 
 

Fachübergreifende  
Qualifikation

Alle Fachrichtungen 
 
 
 

 
 

BAUStEInE DER QUALIFIZIERUng
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BASISMoDUL
Im rahmen des Basismoduls werden Veranstaltungen zu den jeweiligen Fachgebieten 
angeboten, in denen die aktuellen Entwicklungen erörtert und  diskutiert werden. 
Dieses Basismodul ersetzt nicht die notwendige mehrjährige Praxis erfahrung auf 
dem jeweiligen Fachgebiet.

Bäderbetriebe (16ue) 
Bädertechnik für Fachkräfte

Abfallentsorgungsbetriebe (16 ue) 
Aktuelle Entwicklungen in der Abfall­ und Entsorgungswirtschaft

Abwasserentsorgungsbetriebe (16 ue) 
Aktuelle Entwicklungen im Kanal­ und Kläranlagenbetrieb

wasserversorgungsbetriebe (16 ue) 
Aktuelle Entwicklungen in der wasserversorgung

Bauhof (16 ue) 
Aktuelle Entwicklungen im Bauhofbereich

FAcHBEGLEItENDE QUALIFIKAtIoN
grundlagen des Vergabewesens (16 ue) 
rechtliche Grundlagen des öffentlichen Auftragswesens  
EU­Schwellenwert  
Vergabe von Bauleistungen (VoB teil A)  
Vergabearten, Vergabeunterlagen und Vergabeverfahren  
Bekanntmachungs­ und Informationspflichten 
Dokumentation des Vorgabeverfahrens 
Praktische Beispiele

organisationsmanagement (18 ue) 
Grundlagen der organisation von Betrieben 
Untersuchung und optimierung der Betriebsorganisation 
organisationshaftung

personalmanagement (18 ue) 
Grundlagen des Personalmanagements 
Personalführung 
Personalentwicklung 
Personalbewertung 
wichtige Grundlagen d. Arbeitsrechts

FAcHüBErGrEIFENDE QUALIFIKAtIoN
Betriebswirtschaft (34 ue) 
Betriebswirtschaftliche Grundlagen 
Grundlagen und Bedeutung des controllings  
Kosten­ und Leistungsrechnung 
wirtschaftlichkeitsrechnungen

kommunikation und konfliktmanagement (18 ue) 
Kommunikationstechniken 
Gesprächsführung und Argumentation 
Verhalten in Konfliktsituationen 
Beschwerdemanagement

Marketing und Serviceorientierung (18 ue) 
Grundlagen des Marketing 
Entwicklung strategischer Marketingkonzeptionen in der betrieblichen Praxis 
Umsetzung der Marketingkonzeption im Betrieb 
wichtige Maßnahmen zur Serviceorientierung

IHrE ANSPrEcHPArtNEr
organisation: Eva­Maria Hübner, telefon 089/54057­685, huebner@bvs.de 
Programm: Jörg Simon, telefon 09072/71­1700, simon@bvs.de
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VorBErEItUNGSLEHrGANG AUF DIE 
PrüFUNG zUr/zUM „FAcHANGEStELLtEN 
Für BäDErBEtrIEBE“ Für ExtErNE 
PrüFUNGSBEwErBEr
1  zielgruppe   Personal in Bäderbetrieben Termin und OrT

Der Lehrgang wird 
in Blockform von 
Oktober bis April 
 durchgeführt und fin-
det im Bildungszen-
trum Lauingen statt.

Gebühren
Lehrgang 2.750,00 € 
 
Unterkunft und Ver-
pflegung je Woche 
Einzelzimmer 
184,00 €/Woche 
Doppelzimmer 
128,00 €/Woche 
Verpflegung 
127,50 €/Woche

1  ziel   Vorbereitung auf die Prüfung zur/zum Fachangestellten für Bäderbetriebe. 
Die Prüfung findet im Anschluss an den Lehrgang im Mai und Juni statt.

1  VorAussetzung   Mindestens 4 ½ ­jährige Berufspraxis oder Nachweis von 
entsprechenden Kenntnissen, Fertigkeiten und Erfahrungen durch Vorlage von 
zeugnissen // Gute körperliche Fitness (empfohlen wird das rettungsschwimmab­
zeichen in Silber)

1  inhAlt BADeBetrieB   Aufbau und organisation des Badebetriebes // Beauf­
sichtigung des Badebetriebes // rechts­ und Verwaltungskunde // organisation und 
Durchführung von Verwaltungsarbeiten im Bad // Marketing und öffentlichkeitsar­
beit // Kommunikation, Gesprächsführung und Konfliktbewältigung

1  inhAlt BäDertechniK   Bädertechnik // Messen, Steuern und regeln // 
Fachrechnen // Mathematik // Physik und chemie // technischer Arbeitsschutz und 
Arbeitssicherheit // Kontrollieren und Sichern des technischen Betriebsablaufes // 
Pflegen und warten bäder­ und freizeittechnischer Einrichtungen // reinigung und 
Hygiene in Schwimmbädern // Umweltschutz und rationelle Energieverwendung

1  InhaLt retten, erStverSorGunG unD SChwIMMen   Planen und 
Durchführen von Schwimmunterricht, Aqua­Fitness, sowie Sport­ und Spielarran­
gements, Gesundheitslehre // Durchführen von Erster Hilfe und wiederbelebungs­
maßnahmen // Einleiten und Ausüben von wasserrettungsmaßnahmen // Schwim­
men

1  wirtschAfts- unD soziAlKunDe   Staatsformen // Staatsauf gaben // Ver­
fassung // wirtschaftskunde // Arbeits­ und tarifrecht // Sozial versicherungsrecht

1  hinweis   zulassungs­ und Anmeldeformulare sowie termine, teilnahmebedin­
gungen und Prüfungsgebühren finden Sie im Internet unter www.bvs.de

1  AnsprechpArtner  
Jörg Simon  telefon 09072/71­1700  simon@bvs.de  
Irmgard Seiler  telefon 09072/71­1703  seiler@bvs.de  
telefax 09072/71­1799
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LEHrGANG zUr ELEKtroFAcHKrAFt Für 
FEStGELEGtE tätIGKEItEN IN DEN 
BäDErBEtrIEBEN
1  AnsAtz  In den Schwimmbädern wird häufig an elektrischen Anlagen, Geräten 
und Einrichtungen gearbeitet. Diese Arbeiten sind sehr gefährlich und erfordern 
umfassende Kenntnisse und Fertigkeiten, da sonst das hohe risiko schwerer Unfälle 
mit Mitarbeitern oder Gästen besteht. Leider besitzt das Personal in den Schwimm­
bädern oft keine Ausbildung, die diese Art von gefährlichen Arbeiten erlaubt.

Als verantwortlicher Betreiber sind Sie verpflichtet, die Anforderungen aus der 
Unfall verhütung, Arbeitssicherheit und Verkehrssicherungspflicht zu erfüllen.

Damit auch Mitarbeiter in den Schwimmbädern entsprechende elektrische Arbeiten 
im eigenen Betrieb sicher durchführen können, wird diese Ausbildung angeboten. 
Die teilnehmer sind in das bewährte Lehrgangs­ und Prüfungskonzept des umwelt­
technischen Bereiches integriert. Lehrgang und Prüfung werden im theoretischen 
und praktischen Bereich durchgeführt und finden im Bildungszentrum Lauingen 
statt. Im Bildungszentrum Lauingen stehen spezielle Anlagen und Einrichtungen für 
die praktische Ausbildung zur Verfügung.

Diese Qualifizierungsmaßnahme setzt sich aus einem dreiwöchigen Lehrgang sowie 
einer betrieblichen Qualifizierung mit einer Elektrofachkraft im eigenen Betrieb zu­
sammen. Der Nachweis der betrieblichen Qualifizierung muss durch ein Berichts­ 
und Pflichtenheft erbracht werden.

Im Anschluss an die Qualifizierungsmaßnahme wird eine Prüfung in theorie und 
Praxis abgenommen.

Für die teilnahme an dem Lehrgang ist eine zulassung durch die zuständige Stelle 
der Bayerischen Verwaltungsschule erforderlich.

Termin und OrT
Der Lehrgang umfasst 
drei Lehrgangs-
wochen und findet 
im Bildungszentrum 
Lauingen statt. 
termin auf Anfrage

Gebühren
Lehrgangsgebühr 
(incl. Lernmittel) 
960,00 € 
Prüfungsgebühr 
195,00 € 
 
Unterkunft und Ver-
pflegung je Woche 
Einzelzimmer 
46,00 €/tag 
Doppelzimmer 
32,00 €/tag 
Verpflegung 
127,50 €/Woche

1  zielgruppe   Fachkräfte in Schwimmbädern, technisches Personal in Schwim­
mbädern. 

1  VorAussetzung  Berufspraxis im Schwimmbadbereich

Prüfungszulassung durch die zuständige Stelle an der Bayerischen Verwaltungs­
schule München sollte vorliegen.

1  InhaLt 1. aLLGeMeIner teIL (3 wocHEN)   Grundbegriffe der Elektrotech­
nik // Gefahren durch elektrischen Strom und Schutzmaßnahmen // Betriebsspezifi­
sche Schaltpläne // Messen elektrischer Größen // Betriebsstörungen beurteilen // 
stromführende Geräte prüfen, austauschen und in Betrieb nehmen // Ersatzstrom­
erzeuger einsetzen und bedienen // Praktische übungen in der Elektrowerkstatt

1  hinweis   Alle Infos auch unter www.bvs.de

1  AnsprechpArtner/-in  
Jörg Simon  telefon 09072/71­1700  simon@bvs.de  
Irmgard Seiler  telefon 09072/71­1703  seiler@bvs.de  
telefax 09072/71­1799
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VorBErEItUNGSLEHrGANG AUF DIE 
PrüFUNG zUr „GEPrüFtEN MEIStErIN 
Für BäDErBEtrIEBE“/ zUM „GEPrüFtEN 
MEIStEr Für BäDErBEtrIEBE
1  zielgruppe   Fachangestellte für Bäderbetriebe und Schwimmmeister gehilfen 
mit Berufserfahrung

Termin und OrT
Der Lehrgang wird 
in Blockform von 
September bis April 
durchgeführt. Der 
Lehrgang findet im 
Bildungszentrum 
Lauingen statt. 

Gebühren
Allgemeiner teil 
Lehrgang 750,00 € 
 
Fachtheoretischer 
und fachpraktischer 
teil Lehrgang 
2.420,00 € 
 
nachweis berufs- und  
arbeitspäd. kenntnisse 
Lehrgang 630,00 € 
 
Unterkunft und Ver-
pflegung je Woche 
Einzelzimmer 
184,00 €/Woche 
Doppelzimmer 
128,00 €/Woche 
Verpflegung 
127,50 €/Woche

1  ziel   Vorbereitung auf die Prüfung zur „Geprüften Meisterin für Bäder­
betriebe“ / zum „Geprüften Meister für Bäderbetriebe“. Die Prüfungen finden im 
Anschluss an die jeweiligen Lehrgangsteile statt.

1  VorAussetzung   Abgeschlossener Ausbildungsberuf als Fachangestellte/­r 
für Bäderbetriebe oder Schwimmmeistergehilfe/­in und mindestens zweijährige 
Berufspraxis oder Nachweis von entsprechenden Kenntnissen, Fertigkeiten und Er­
fahrungen durch Vorlage von zeugnissen

1  InhaLt 1. aLLGeMeIner teIL (3 wocHEN)   Grundlagen für kostenbewuss­
tes Handeln // Grundlagen für rechtsbewusstes Handeln // Grundlagen für die zu­
sammenarbeit im Betrieb

1   inhAlt 2. fAchtheoretischer unD fAchprAKtischer teil  
(10 wocHEN)   Mathematische und naturwissenschaftliche Grundlagen // Bäder­
technik // Bäderbetrieb // Schwimm­ und rettungslehre // Gesundheitslehre // ret­
tungsschwimmen und Schwimmsport // Management und Führungsaufgaben // 
Betriebstechnische Situationsaufgabe

1  InhaLt LehrGanG ZuM naChweIS beruFS- unD arbeItSpäDaGoGI-
scher Kenntnisse (2 wocHEN)   Ausbildungsvoraussetzungen prüfen und 
Ausbildung planen // Ausbildung vorbereiten und bei der Einstellung von Auszubil­
denden mitwirken // Ausbildung durchführen // Ausbildung abschließen // Vorberei­
tung und Durchführung zur Ausbildungssituation

1  hinweis   zulassungs­ und Anmeldeformulare sowie termine, teilnahmebedin­
gungen und Prüfungsgebühren finden Sie im Internet unter www.bvs.de

1  AnsprechpArtner  
Jörg Simon  telefon 09072/71­1700  simon@bvs.de  
Irmgard Seiler  telefon 09072/71­1703  seiler@bvs.de  
telefax 09072/71­1799
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PäDAGoGIScHE wEItErBILDUNG zUr/zUM 
GEPrüFtEN DozENtIN/DozENtEN (BVS)

Erfolgreich wissen vermitteln in Ausbildung 
und Fortbildung

Die Aktualität von wissen verändert sich immer schneller und der Mensch muss 
immer mehr in die Lage versetzt werden, sich Informationen und Kenntnisse selbst­
ständig und eigenverantwortlich anzueignen.

Lange zeit war das Lernverständnis vom Bild des „Nürnberger trichters“ bestimmt: 
Die Lernenden nehmen den dargebotenen Stoff kopierend auf und können ihn ent­
sprechend umsetzen.

Heute wissen wir aus den unterschiedlichsten wissenschaftlichen Disziplinen (z. B. 
Gehirnforschung, Lernpsychologie), dass Lernen ein aktiver, persönlicher Prozess 
des Aneignens von wissen ist.

Für die Qualität der Aus­ und Fortbildung und die Nachhaltigkeit des Lernens ist 
sowohl die fachliche als auch die didaktisch­methodische Qualifikation von Dozen­
tinnen und Dozenten von großer Bedeutung.

Aus diesen Erkenntnissen hat die BVS schon vor Jahren ein Seminar mit dem titel 
„Lehren lernen I“ entwickelt und mit großem Erfolg ihre Dozenten/­innen geschult. 
Aufbauend auf dieses Seminar hat die BVS eine weiterqualifizierungsmaßnahme 
für nebenamtliche Dozentinnen und Dozenten der Ausbildung und der Fortbildung 
entwickelt.

Die weiterbildung ist folgendermaßen aufgebaut: Sie starten mit dem Basismodul 
Lehren lernen, besuchen die Aufbaumodule 1–3 und das Abschlussmodul. Die rei­
henfolge der Aufbaumodule 1–3 legen Sie selbst fest, je nach Interesse oder termin­
licher Vereinbarkeit. Die Module der weiterqualifizierungsmaßname sind an die 
 jeweilige Dozententätigkeit angepasst. Deshalb werden für Dozentinnen und Dozen­
ten der Ausbildung und der Fortbildung maßgeschneiderte Module angeboten. 
Durch die erfolgreiche teilnahme am Abschlussmodul erwerben Sie das zertifikat 
„geprüfte/­r Dozent/­in (BVS)“.

IHr NUtzEN
Die modularisierte weiterbildung befähigt Sie Ihren Unterricht/Ihr Seminar nach 
neuen lernpsychologischen Erkenntnissen zu planen, mit didaktisch­methodischem 
Geschick durchzuführen und somit nachhaltiges Lernen Ihrer teilnehmer/­innen zu 
ermöglichen.

zIELGrUPPE UND zULASSUNG
Nebenamtliche Dozentinnen und Dozenten, die in den Ausbildungslehrgängen und 
Fortbildungsseminaren der BVS tätig sind. Die teilnahme an der Modulreihe ist 
auch für andere Interessenten offen. Die endgültige zulassung zu den Modulen be­
hält sich die BVS vor.
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Service­telefon 089/54057­540 · www.bvs.de 49



KoNzEPt
Die weiterbildung ist im Modulsystem aufgebaut, dauert insgesamt 11 tage und 
umfasst 94 Unterrichtseinheiten (UE). Die Qualifizierung besteht aus einem Basis­
modul (24 UE), drei Aufbaumodulen (je 18 UE) und einem Abschlussmodul (16 UE). 

zur Erreichung des zertifikates müssen die Module innerhalb von drei Jahren abge­
schlossen sein. Für die teilnehmer/­innen, die das Seminar „Lehren lernen I“ im 
zeitraum von 2005 bis 2010 besucht haben, beginnt die 3­Jahres­Frist ab dem ers­
ten Aufbaumodul.

Die Module werden ab einer festgelegten Mindestteilnehmerzahl angeboten.

GEBüHrEN
Für nebenamtliche Dozentinnen und Dozenten in den Ausbildungslehrgängen und 
Fortbildungsseminaren der BVS ist die teilnahme (inkl. Material, Unterkunft und 
Verpflegung) an den Modulen kostenfrei. Für die weiteren teilnehmer/­innen sind 
die Gebühren der einzelnen Module ausgewiesen.

IHrE ANSPrEcHPArtNErINNEN
christine Niedermayer, telefon 089/54057­153, niedermayer@bvs.de, (Inhalt)
roswitha Landes, telefon 089/54057­152, landes@bvs.de, (organisation)

ANMELDUNG
Die einzelnen Module mit terminen und Seminarorten finden Sie in unserer Seminar­
datenbank im themenbereich Pädagogik unter www.bvs.de. Dort haben Sie auch 
die Möglichkeit der praktischen online­Anmeldung. Selbstverständlich können Sie 
sich auch schriftlich per Post, per telefax an 089/54057­599 oder per E­Mail an 
kundenservice@bvs.de anmelden.

Aufbaumodul 1

2,5 tage

18 UE

ABSChLUSSMODUL 2 tage – 16 UE

Aufbaumodul 2

2,5 tage

18 UE

Aufbaumodul 3

2,5 tage

18 UE

BASISMODUL LEhREn LERnEn – 3 tage – 24 UE

VERLEIhUng DES ABSChLUSSZERtIFIkAtS  
„gEPRüFtE/-R DOZEnt/-In (BVS)“

PäDAGoGIK
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Angestelltenlehrgang II (AL II)
Verwaltungsfachwirt/­in

1 zielgruppe Beschäftigte, die für Positionen vergleichbar mit denen der 
Beam ten der 3. Qualifikationsebene qualifiziert werden sollen

Termin und OrT
Lehrgangsbeginn 
September je nach 
Bedarf, derzeit 
 Augsburg, Bayreuth, 
kempten, Landshut, 
München, nürnberg, 
Regensburg, Rosen-
heim und Würzburg

Gebühren
(Stand 01/2011) 
Lehrgang 
1. Jahr € 2.810  
2. Jahr € 2.810 
Prüfung € 730 
Unterkunft/ 
Verpflegung 
im Zwischenlehrgang: 
Unterkunft im EZ 
€ 828 
Verpflegung € 397 
 
Unterkunft/ 
Verpflegung 
im Abschlusslehrgang: 
Unterkunft im EZ 
€ 1.794 
Verpflegung € 803,50

1 VorAussetzung Die Beschäftigten müssen über eine Erste Prüfung i. S. 
von § 17 tVü­VKA i. V. mit § 25 BAt oder eine vergleichbare Prüfung verfügen oder 
Hochschul­ bzw. Fachhochschulreife vorweisen können.

1 KurzBeschreiBung Der Angestelltenlehrgang II stellt eine  berufliche 
Aufstiegs fortbildung dar und ist Voraussetzung für die wahrnehmung von Auf gaben 
vergleichbar mit denen der Beamten der dritten Qualifikationsebene. Die Angestell­
tenlehrgänge werden während der Dienstzeit durchgeführt. Der Angestellten­
lehrgang II wird in BVSregional­Klassen mit teilzeitunterricht (450 Unterrichtsstun­
den, Dauer 2 Jahre), zwischenlehrgang (90 Unterrichtsstunden, Dauer 3 wochen) 
und Abschlusslehrgang (180 Unterrichtsstunden, Dauer 6 wochen) durchgeführt 
und endet mit Ablegen der Fachprüfung II. Mit dem zeugnis wird die Bezeichnung 
„Verwaltungsfachwirt/in“ verliehen.

1 hILFSMItteL Für die Prüfung zum/zur Verwaltungsfachwirt/­in sind die VSV­
Grundwerk und der VSV­Ergänzungsband zugelassen. Diese sollten bereits bei Beginn 
des AL II vorliegen.

1 hinweis Bitte informieren Sie sich bei den ämtern für Ausbildungsförderung 
wegen einer möglichen Förderung nach dem Aufstiegsfortbildungsförderungsgesetz 
(AFBG)!

ihr Ansprechpartner für den  
Angestelltenlehrgang ii:

Ulrich Vogl 
Ausbildungsreferent

telefon 089/54057-510 
vogl@bvs.de

AUSBILDUNG
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Einführungslehrgang – Verwaltung (ELV)
Für NEUEINStEIGEr, FAcHFrEMDE UND zUr AUFFrIScHUNG

1 zielgruppe Der ELV (Grundlehrgang – zielrichtung AL I) richtet sich vor allem 
an folgende drei zielgruppen:

Termin und OrT
Die BVS bietet den  
Einführungslehrgang 
– Verwaltung (ELV)  
als Fernlehrgang an.

Gebühren
(Stand 01/2011) 
Lehrgang € 560 

schnupperKurs für neueinsteiger Als eine Art Schnupperkurs kann jeder 
absolute Neuling einen Einblick in die Strukturen und in die vielfältigen Aufgaben 
der öffentliche Verwaltung mit ihren gesetzlichen Grundlagen gewinnen.

eInStIeGSkurS Für FaChFreMDe Ausbildungen in anderen Bereichen der 
Verwaltung (z. B. Banken und Versicherungen) haben ihre eigenen inhaltlichen 
Schwerpunkte. Die Lehrinhalte des ELV orientieren sich an den Anforderungen für 
die Beschäftigten der so genannten inneren Verwaltung. Dazu gehören zum Beispiel 
die Mitarbeiter/­innen der staatlichen Landrats ämter und der regierungen, vor allem 
aber auch die Beschäftigten der Gemeinden und Städte, der Landkreise und Bezirke. 
Der ELV hilft, sich schneller in der inneren Verwaltung zurecht zu finden. Quer­
einsteigern aus anderen Bundesländern bietet der  ELV die Möglichkeit die 
Besonder heiten des bayerischen rechts kennenzulernen.

Auffrischung Der grunDKenntnisse Beschäftigte, die bereits vor Jahren 
eine Verwaltungsprüfung abgelegt haben (z. B. Fachprüfung I für Verwaltungsange­
stellte, VFA­K – Abschlussprüfung) und nach einer längeren Beurlaubung wieder an 
ihren Arbeitsplatz zurückkehren, wollen ihr wissen wieder auf den aktuellen Stand 
bringen. Der ELV frischt auf und holt das eine oder andere wieder ins Gedächtnis 
zurück.

1 lehrgeBiete Allgemeine rechtskunde // Bürgerliches recht // Staats­ und 
Verfassungsrecht // Allgemeines Verwaltungsrecht // Kommunalrecht // Kommunale 
Finanzwirtschaft und Verwaltungsbetriebswirtschaft

1 Konzept Der ELV ist ein einjähriger Fernlehrgang, der als Grundlehrgang auf 
die teilnahme am AL I vorbereitet. Die BVS stellt allen teilnehmerinnen und teilnehmer 
zu den oben genannten Lehrgebieten Skripte zur Verfügung. Diese Skripte bilden 
auch den rahmen für die Lerninhalte. In Eigenstudium eignen sich die teilnehmer/­
innen mit den Skripten die Lerninhalte an. zur Lernerfolgskontrolle stellt die BVS in 
einem Vier­Monats­rhythmus je Lehrgebiet eine Hausarbeit unter www.bvs.de zur 
Verfügung. Den teilnehmern bleibt es freigestellt, zu welchem zeitpunkt innerhalb 
eines Jahres sie die Hausarbeiten bearbeiten. Dadurch wird ein hohes Maß an Flexi­
bilität gewährleistet. Der Einstieg in den ELV ist zum 01.01., 01.05. und zum 01.09. 
möglich. Im Gegensatz dazu ist beim „ELV als Qualifizierung“ (nachfolgende Seite) 
ein Einstieg nur am 01.09. möglich.

1 DIe teILnahMe am ELV war erfolgreich, wenn der/die teilnehmer/­in  
innerhalb eines Jahres ab Lehrgangsbeginn je Lehrgebiet mindestens eine Haus­
arbeit zur Korrektur eingereicht und je Lehrgebiet mindestens eine ausreichende 
Bewertung (= Note 4) erhalten hat. Selbstverständlich kann der/die teilnehmer/­in 
auch in wesentlich kürzerer zeit den ELV erfolgreich abschließen.

ihre Ansprechpartnerin für den ein-
führungslehrgang – Verwaltung

Christine Wiench 
Ausbildungsreferentin

tel. 089/54057-414 
wiench@bvs.de.

AUSBILDUNG
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Einführungslehrgang – Verwaltung (ELV) als 
Qualifizierung

Für Arbeitgeber als Instrument der Personalentwicklung und ­qualifizierung

1 zielgruppe Arbeitgeber, die unter mehreren Bewerbern für die Angestellten­
lehrgänge I und II auszuwählen haben und Arbeitgeber, die mit Aufgaben der 
Personal entwicklung befasst sind.

Termin und OrT
Die BVS bietet den 
Einführungslehrgang 
– Verwaltung (ELV) 
als Fernlehrgang an.

01.09.11 bis 30.06.12

Gebühren
(Stand 01/2011) 
Lehrgang € 560

kosten für die Lehr-
bücher werden bei 
Zielrichtung AL II  
gesondert in Rech-
nung gestellt.

1 ihr nutzen Der ELV bietet dem Arbeitgeber ein nachprüfbares Instrument 
für die Vorauswahl der Bewerber für den AL I oder AL II und eröffnet die Möglichkeit 
Nachwuchskräfte gezielt qualifizieren und fördern zu können. Die teilnehmerinnen 
und teilnehmer sind damit optimal auf den AL I oder AL II vorbereitet.

1 lehrgeBiete Allgemeine rechtskunde // Bürgerliches recht // Staats­ und 
Verfassungsrecht // Allgemeines Verwaltungsrecht // Kommunalrecht // Kommunale 
Finanzwirtschaft und Verwaltungsbetriebswirtschaft

1 Konzept Der ELV als Qualifizierung ist ein Fernlehrgang über zehn Monate, 
der in zwei Schwierigkeitsgraden angeboten wird:

•  elV, ziel Al i – grundlehrgang, der für die teilnahme am AL I vorbereitet und 
•  elV, ziel Al ii – grund- und Aufbaulehrgang, der für die teilnahme am AL II 

vorbereitet.

Die BVS stellt allen teilnehmerinnen und teilnehmern zu den oben genannten Lehr­
gebieten Skripte zur Verfügung. Für die zielrichtung AL II werden diese durch 
entsprech ende Lehrbücher ergänzt, die ermäßigt über die BVS bezogen werden 
können. Diese Unterlagen bilden den rahmen für die Lerninhalte, die sich die 
teilneh merinnen und teilnehmer im Eigenstudium aneignen. zur Lernerfolgs­
kontrolle stellt die BVS in den Phasen I – III je Lehrgebiet Hausarbeiten unter  
www.bvs.de zur Verfügung. Die teilnehmerinnen und teilnehmer müssen in den 
Phasen I und II jeweils drei Hausarbeiten bearbeiten und bis zum jeweils festgelegten 
Einrei chungstermin bei der BVS zur Korrektur einreichen. Die Phase III dient zur 
Notenverbesserung.

 phase zeitraum einzureichende einreichungs- lösung im netz
   hausarbeiten termin
 I 01.09.–31.12. 3 30.11. 01.12.
 II 01.01.–30.04. 3 31.03. 01.04.
 III 01.05.–30.06. x 31.05. 01.08.
   (zur Notenver­
   Besserung)

1 DIe teILnahMe am ELV war erfolgreich, wenn die teilnehmerin/der teilnehmer 
in den Phasen I–III je Lehrgebiet mindestens eine Hausarbeit zur Korrektur einge­
reicht und je Lehrgebiet mindestens eine ausreichende Bewertung (= Note 4) erhalten 
hat. Die Einzelergebnisse werden dem Arbeitgeber etwa fünf wochen nach jeder 
Phase mitgeteilt, so dass auch während des Lehrgangs noch die Möglichkeit be­
steht, durch gezielte Gespräche Einfluss auf die teilnehmer und das Endergebnis zu 
nehmen. Diese Gespräche unterstützen wir zusätzlich mit einer vorläufigen rangliste, 
die Sie nach Abschluss der II Phase erhalten. Am Ende des Lehrgangs erhalten Sie 
eine teilnahmebestätigung mit den Einzelergebnissen und der endgültigen rangliste, 
die die zugangsvoraussetzungen zum AL I oder AL II und das Personalauswahlge­
spräch ergänzt.

1 hinweis Unter bestimmten Voraussetzungen ist die Qualifizierung auch für 
Selbstzahler buchbar. wir beraten Sie gerne.

ihre Ansprechpartnerin 
für den einführungs-
lehrgang – Verwaltung

Christine Wiench 
Ausbildungsreferentin

tel. 089/54057-414 
wiench@bvs.de.
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Seminar für Ausbilder (AdA)
mit abschließender Ausbildereignungsprüfung

1 SeMInarZIeL Nachweis berufs­ und arbeitspädagogischer Kenntnisse gemäß 
§§ 2 und 3 Ausbilder­Eignungsverordnung

Termin und OrT
05.03. bis 09.03.2012 
und 
26.03. bis 30.03.2012

24.09. bis 28.09.2012 
und 
15.10. bis 19.10.2012

26.11. bis 30.11.2012 
und 
10.12. bis 14.12.2012 
holzhausen  
am Ammersee

Gebühren 
(Stand 01/2011)

Seminar 630,00 € 
Prüfung 190,00 € 
Unterkunft 
46,00 € / tag 
Verpflegung 
33,00 € / tag

1 zielgruppe Beschäftigte im öffentlichen Dienst, die eine Ausbilderfunktion 
wahrnehmen

1 theMen Ausbildungsvoraussetzungen prüfen und Ausbildung planen // Aus­
bildung vorbereiten und bei der Einstellung von Auszubildenden mitwirken // Ausbil­
dung durchführen // Ausbildung abschließen

1 orgAnisAtion Insgesamt zwei wochen Lehrgang inkl. abschließender 
 Prüfung am Ende der zweiten woche. weitere termine bei Nachfrage und Bedarf

ihre Anprechpartnerin für das   
Seminar für Ausbilder (AdA):

Sandra Matschl 
Ausbildungsreferentin

telefon 089/54057-423 
matschl@bvs.de

AUSBILDUNG
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GESAMtProGrAMM FortBILDUNG

Die BVS bietet neben den Seminaren in diesem Sonderdruck ein umfangreiches 
Fortbildungsangebot mit über 1.400 Seminaren an.

DIE tHEMENBErEIcHE:
 Berufsbegleitende weiterbildungen

 Management und Führung

  Kommunikation – Persönlicher Arbeitsstil

  Bürgerservice – Medien

  Allgemeine Verwaltung

  Informationstechnologie

  Personal

  Doppik und Betriebswirtschaft

  Finanzen und Abgaben

  Soziales

  Schulen

  Sicherheit – ordnung

  Planen und Bauen

  Bauwesen – Architektur

  Pädagogik

  Ausbildung

Bestellen können Sie diese Broschüre am einfachsten mit dem Formular Info­Anfor­
derung am Ende dieses Programmhefts oder unter www.bvs.de/kontakt



tAGUNGEN 2012 – ProGrAMMVorScHAU

25.–26.01.2012 Fachtagung für Personalräte 
ort: Augsburg 
Veranstalter: BVS und Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH

01.–02.02.2012 Fachtagung für Personalräte 
ort: würzburg 
Veranstalter: BVS und Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH

08.–09.02.2012 Bayerischer Energietag: Kommunale Energiekonzepte mit Bürgerbeteiligung  
ort: Landshut 
Veranstalter: BVS und Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH

14.02.2012 Korruptionsprävention – regelung von Haftung und Verantwortung in der 
öffentlichen Verwaltung 
ort: Augsburg 
Veranstalter: Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH

06.–07.03.2012 Praxisforum VErGABE aktuell – VoB/VoL 
ort: Landshut 
Veranstalter: Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH

14.–15.03.2012 Dienstrechtlicher Kongress 
ort: Holzhausen a. Ammersee 
Veranstalter: BVS und Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH

27.–28.03.2012 Fachtagung: Kommunale Baubetriebshöfe 
ort: Schweinfurt 
Veranstalter: Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH

24.–25.04.2012 15. Gunzenhausener luK­tagung 
ort: Gunzenhausen 
Veranstalter: Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH gemeinsam 
mit der bayerischen kommunalen Spitzenverbänden

April/Mai 2012 tag des Sicherheitsrechts – Katastrophenschutz 
Veranstalter: BVS und Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH und 
dem Bayerischen Staatsministerium des Inneren

02.–03.05.2012 Besteuerung der öffentlichen Hand 
ort: Augsburg 
Veranstalter: Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH

23.–24.05.2012 Personalmanagement für Krankenhäuser 
ort: München/Germering 
Veranstalter: BVS und Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH

11.07.2012 15. Bayerische Budgetierungs­ und Finanztagung 
ort: Holzhausen a. Ammersee 
Veranstalter: BVS und Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH

tAGUNGEN
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25.–26.09.2012 Friedhöfe zwischen tradition und Moderne 
ort: Augsburg 
Veranstalter: Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH

16.–17.10.2012 wirtschaftsförderung Standort­ und regionalentwicklung 
ort: Schweinfurt 
Veranstalter: Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH

23.–24.10.2012 Praxisforum Doppik 
ort: Landshut 
Veranstalter: Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH

13.–14.11.2012 Personalmanagement für die öffentliche Verwaltung 
ort: Augsburg 
Veranstalter: BVS und Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH

tAGUNGEN UND KoNGrESSE – EIN StArKEr PArtNEr
Bayerische Akademie für Verwaltungs­Management GmbH 
ridlerstraße 75, 80339 München 
Ihre Ansprechpartnerinnen: 
Gertraud Kast/christa Parringer/renate Gronbach 
telefon 089 21 26 74 – 20 oder ­40 oder ­25 
kast@verwaltungs­management.de, www.verwaltungs­management.de

tAGUNGEN
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DIE BVS­BILDUNGSzENtrEN
In unseren Bildungszentren bieten wir bestmögliche Voraussetzungen für  
 Lehren und Lernen in der Aus­ und Fortbildung.

Seit über 60 Jahren – unser Bildungszentrum liegt  
direkt am malerischen westufer des Ammersees.

BVS­BILDUNGSzENtrUM HoLzHAUSEN
Seeholzstraße 1–3 
86919 Utting a. Ammersee

www.bvs.de/holzhausen 
bz­hzh@bvs.de 
telefon 08806/22­0

Architektur mit dem Umweltgedanken vereint – das prägt  
unser 1998 errichtetes Bildungszentrum in Lauingen.

BVS­BILDUNGSzENtrUM LAUINGEN
Kastellstraße 9 
89415 Lauingen (Donau)

www.bvs.de/lauingen 
lauingen@bvs.de 
telefon 09072/71­0
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Seit 1993 Bildungszentrum und Geschäftsstelle der BVS im ver­
kehrsgünstigen westend der bayerischen Landeshauptstadt.

BVS­BILDUNGSzENtrUM MüNcHEN
ridlerstraße 75 
80339 München

www.bvs.de/muenchen 
bz­muc@bvs.de 
telefon 089/54057­841

Bereits seit 1984 – unser Bildungszentrum und wichtigster Standort 
in Franken.

BVS­BILDUNGSzENtrUM NEUStADt
comeniusstraße 3 
91413 Neustadt a. d. Aisch

www.bvs.de/neustadt 
neustadt@bvs.de 
telefon 09161/781­0



SchriftenverzeichniS

neue reihe

Band 1 einführung in das recht 2011 23 eur
Band 2 Bürgerliches recht 2011 23 eur
Band 3 Allgemeines verwaltungsrecht 2009 25 eur

Band 4a
Öffentliche Sicherheit und
Ordnung

2009 18 eur

Band 5 verwaltungsgerichtsbarkeit 2010 25 eur
Band 6 Staatsrecht (Grundgesetz) 2011 20 eur
Band 7 europäische union 2011 20 eur
Band 8 Kommunalrecht 2008 25 eur

Band 10
Staatsrecht (Bayerische
verfassung)

2009 15 eur

Band 11 Grundlagen der Kommunikation 2008 18 eur
Band 12 Grundlagen der führung 2011 19 eur
Band 13 Beamtenrecht 2011 26 eur

Band 14
Arbeits- und tarifrecht im 
öffentl. Dienst

2011 23 eur

Band 15
Berufsausbildung im öffentl. 
Dienst

2009 15 eur

Band 16
innere Behördenorganisation und  
verwaltungstechnik

2009 25 eur

Band 17 Äußere Behördenorganisation 2011 15 eur

Band 18
Kommunale finanzwirtschaft 
der Gemeinden in Bayern 2009 26 eur

Band 19
haushaltsrecht des freistaates 
Bayern

2009 15 eur

Band 21a

Grundlagen der volks- und
Betriebswirtschaftslehre in der 
öffentlichen verwaltung

2010 25 eur

Band 21c

Betriebswirtschaftslehre in der 
öffentlichen verwaltung –
Kosten- und Leistungsrechnung,
controlling

2010 23 eur

Band 22 verwaltungskostenrecht 2011 19 eur
Band 23 Abgabenrecht 2009 24 eur
Band 24 Soziale Sicherung 2011 23 eur
Band 26 Öffentliches Baurecht 2008 25 eur
Band 28 Lern- und Arbeitstechniken 2011 15 eur
Band 29 Ausbildung der Ausbilder 2010 20 eur

 MenGenPreiSe
ab 10 exemplare eines Werkes 8 % nachlass  
ab 25 exemplare eines Werkes 10 % nachlass
ab 100 exemplare eines Werkes 12 % nachlass

 BeSteLLunG
rhenus Medien Logistik Gmbh & co. KG  
Justus-von-Liebig-Str. 1  
86899 Landsberg a. Lech

tel. 08191/97000-258  
fax 08191/97000-198  
karola.kiening@de.rhenus.com 

Bei Bestellungen gelten die Preise zum zeitpunkt der Bestellung. 
Stand: August 2011

infOrMAtiOnSBrOSchüre 
iB Berufsausbildung zum  

verwaltungsfachangestellten 2009 20 eur

PÄDAGOGiSche Schriften

heft 1 erstellung von Aufgaben und 
Bewertung von übungs- und 
Prüfungsarbeiten

2010 13 eur

heft 3 Die mündliche und die praktische 
Prüfung

2009 13 eur

heft 5 Arbeitsblätter im rechtsunterricht 1993 12 eur
heft 6 Pädagog. Wegweiser für den 

unterricht
2004 20 eur

heft 7 Sprache und Stimme im 
unterricht

1992 11 eur

heft 8 Aktiver unterricht 2010 19 eur

GePLAnte neuerScheinunGen

Band 21b Betriebswirtschaftslehre in der  
öffentlichen verwaltung – Doppelte kommunale 
Buchführung

Band 21d Betriebswirtschaftslehre in der  
öffentlichen verwaltung –  
Projektmanagement und Marketing
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tEILNAHMEBEDINGUNGEN FortBILDUNG

1 SeMInarInhaLt unD DoZenten Der „Inhalt“ ist nicht abschließend. themen können entfallen oder zusätzlich 
aufgenommen werden. Maßgebend ist ihre Aktualität. Sind Dozentinnen oder Dozenten benannt, so werden andere nur 
verpflichtet, wenn die genannten Personen verhindert sind.

1 zielgruppe Bitte achten Sie bei Anmeldungen darauf, dass Ihre Mitarbeiter der ausgeschriebenen zielgruppe 
auch tatsächlich entsprechen.

1 SeMInarorte Im Interesse einer organisatorisch ausgewogenen Belegung unserer Bildungszentren behalten wir 
uns vor, den Seminarort zu ändern. Sie werden davon vor der Einladung zum Seminar informiert.

1 terMInverSChIebunG trotz sorgfältiger terminplanung kann es zu terminverschiebungen kommen. Sie werden 
davon vor der Einladung zum Seminar informiert.

1 anMeLDunG Bitte melden Sie online über www.bvs.de an. Selbstverständlich akzeptieren wir auch eine schriftliche 
Anmeldung (Anmeldeformular oder formlos) oder eine Anmeldung per E­Mail anseminaranmeldung @bvs.de.  
Alle Anmeldun gen und änderungen werden von uns umgehend bestätigt.

1 unterKunft unD Verpflegung Die gemeinsame Einnahme der Mahlzeiten und die Unterkunft im Bildungs­
zentrum sind wesentliche Bestandteile unserer Seminarkonzeption. Die Unterbringung erfolgt in Einzelzimmern. werden 
bei mehrtägigen Seminaren diese Leistungen nicht angeboten, so ist dies bei der Seminarausschreibung vermerkt.

1 Befreiung Von Der unterKunft Auf Antrag der anmeldenden Behörde kann von der Unterkunft befreit werden, 
wenn die Angemeldeten ihren Dienst­ oder wohnort innerhalb eines Umkreises von 50 km vom Bildungszentrum haben 
oder zwingende Gründe vorliegen. Diese sind glaubhaft darzulegen. Bitte stellen Sie den Antrag zusammen mit der 
Anmel dung zum Seminar. Nachträgliche Befreiungsanträge können nicht mehr berücksichtigt werden. In den Bildungs­
zentren können Befreiungsanträge nicht gestellt oder bewilligt werden.

1 Befreiung Von Der Verpflegung Von der Inanspruchnahme der Verpflegung wird auch teilweise nicht befreit. 
Ausgenommen davon sind medizinische Notwendigkeiten, die ärztlich bestätigt sind.

1 wArteliste übersteigen die Anmeldungen die zahl der Seminarplätze, so werden diese Anmel dungen nach ihrem 
zeitlichen Eingang auf eine warteliste gesetzt und rücken beim Freiwerden von Seminarplätzen nach. Die Dienstbehörde 
wird darüber informiert. Kann die Anmeldung nicht berücksichtigt werden, erhalten Sie vor Seminarbeginn eine Benach­
richtigung.

1 erSatZterMIne Lässt die zahl der auf der warteliste befindlichen Anmeldungen es zu, so wird ein Ersatztermin 
schriftlich angeboten, der sich in der regel zeitlich und örtlich von dem ursprünglichen Seminartermin unterscheidet.

1 eInLaDunG ZuM SeMInar Etwa vier wochen vor Seminarbeginn erhalten die teilnehmer über die Dienstbehörde 
eine schriftliche Einladung zum Seminar mit Seminarprogramm, Fahrthinweis und weiteren Unterlagen.

1 teILnahMebeStätIGunG Jeder teilnehmer erhält am Seminarende eine teilnahmebestätigung.

1 geBühren Die Gebühren sind bei den einzelnen Seminaren angegeben. Die Seminargebühr ermäßigt sich, wenn 
unsererseits mehr als ein halber Unterrichtstag ausfällt. Die Gebührenschuld entsteht mit der Einladung. Muss eine Ver­
anstaltung abgesagt werden, obwohl die teilnehmer schon angereist sind, werden auf Antrag die Fahrtkosten ersetzt. 
weitere Kosten werden nicht ersetzt. Der Antrag ist unverzüglich schriftlich zu stellen. werden die bereitgestellte Unter­
kunft und Ver pflegung nicht in Anspruch genommen, so ermäßigen sich die Gebühren nicht.

1 abMeLDunG Bitte melden Sie schriftlich ab. Bei Abmeldung vor der Einladung zum Seminar entstehen keine 
Gebüh ren. Ist die Einladung zum Seminar bereits erfolgt, so ermäßigen sich die Gebühren auf die Hälfte der Seminarge­
bühren. Die Vorhaltekosten für die Unterkunft betragen 70% der gebuchten Leistung. Erfolgt die Abmeldung erst am tag 
des Seminarbeginns oder reist der teilnehmer ohne Abmeldung nicht an, sind die vollen Gebühren zu zahlen. Die Gründe 
für die Abmeldung sind unerheblich.

1 uMbuChunG Auf Antrag der anmeldenden Behörde buchen wir teilnehmer einmalig um (spätestens am tag vor 
Seminarbeginn). Die für die ursprüngliche Veranstaltung entstandenen Gebühren werden bei der Anmeldung des teil­
nehmers für eine andere Veranstaltung innerhalb eines Jahres auf die neue Gebührenschuld nach den regelungen unserer 
Gebührensatzung angerechnet. Die teilnahme am umgebuchten  Seminar ist damit bindend. Die Anrechnung erfolgt 
nach teilnahme an der neuen Veranstaltung (§ 7a der Gebühren satzung der BVS).

1 erSatZteILnehMer Selbstverständlich akzeptieren wir Ersatzteilnehmer aus der gleichen Dienst behörde.

1 InhouSe-SeMInare Für Inhouse­Seminare entnehmen Sie die teilnahmebedingungen dem jeweiligen Angebot.

1 rechtsgrunDlAgen Satzung der BVS, Gebührensatzung der BVS vom 24.03.2004, zuletzt geändert durch Satzung 
vom 27.07.2010. Die Personendaten werden gemäß Gesetz über die Bayerische Verwaltungs schule (BayrS 2038­1­1­I) 
und dem BayDSG gespeichert und weiterverarbeitet. Näheres unter www.bvs.de.



INForMAtIoNEN

Bayerische Verwaltungsschule (BVS)  telefax  089/54057­599

Kundenservice   kundenservice@bvs.de

ridlerstraße 75   

80339 München

 wir wünschen weitere informationen:
 

 wir bitten um rückruf zum thema   .........................................................................................................

 wir interessieren uns für ein Inhouse­Angebot der BVS zu folgenden themen
 
               .........................................................................................................................................

 wir haben folgende thematik in Ihrem Programm nicht gefunden:
 
               .........................................................................................................................................
 

 wir interessieren uns für weitere Angebote der BVs:
 

 Gesamtprogramm „Fortbildung”

 Aus­ und Fortbildungsprogramm „Umwelt und technik“

 Aus­ und Fortbildungsprogramm „Bäderbetriebe“

 Fortbildungsprogramm „Planen und Bauen, Bauwesen – Architektur”

 Fortbildungsprogramm „Soziales”

 Fortbildungsprogramm „Management und Führung”

 Fortbildungsprogramm „Kindertageseinrichtungen”

 Fortbildungsprogramm „Sicherheit und ordnung”

 Fortbildungsprogramm „Berufsbegleitende weiterbildungen”

 regionalprogramm „Niederbayern/oberpfalz”

 regionalprogramm „Unterfranken”

 „wISSENSwErt“ – Die Kundenzeitschrift der BVS

 „wISSENSwErt“ online – Der Newsletter der BVS

 wir interessieren uns für folgende thematik
 
               .........................................................................................................................................

 Absender
 
Behörde/Firma  ...................................................................   Kundennr.  ..................................................

Name  ...................................................................   telefon  ..................................................

telefax  ...................................................................   E­Mail  ..................................................

Postanschrift  .........................................................................................................................................

   .........................................................................................................................................
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Haben Sie Fragen ? Unsere Mitarbeiter/-innen freuen sich auf Ihren Anruf.  
Sie erreichen uns Montag bis Donnerstag von 7.30 bis 16.30 Uhr  
und Freitag von 7.30 Uhr bis 12.30 Uhr.

TeleFonIScHe AUSkünFTe UnD AnMelDUng
Telefon 089/54057-540 
Telefax 089/54057-599

kundenservice@bvs.de 
www.bvs.de

Die BVS ist ein leistungsstarker Partner für Bildung und Beratung. 

Wir unterstützen Verwaltungen und Unternehmen durch ein umfas-

sendes und praxisorientiertes Angebot: Ausbildung, Fortbildung, 

Beratung, Management und Bildungszentren.


