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VORWORT

Liebe Leserinnen und Leser,

wie verfasse ich einen rechtssicheren und gleichzeitig gut lesbaren Bescheid? Was ist beim Widerspruchs-
verfahren zu beachten? Und wie bereite ich eine Gemeinderats- oder Ausschusssitzung vor? – Der Verwal-
tungsalltag ist in unserem präzise ausdifferenzierten Rechtsstaat so komplex wie nie zuvor. Gleichzeitig ste-
hen die Kolleginnen und Kollegen in den Verwaltungen landauf, landab unter einem immensen Druck von 
außen: Sowohl Mandatsträger als auch Bürgerinnen und Bürger erwarten von ihnen höchste Effizienz, beste 
Qualität und maximale Transparenz. In Zeiten der Aufgabenverdichtung und des Fachkräftemangels ist dies 
alles andere als leicht umsetzbar. Dennoch muss der Öffentliche Dienst seinen eigenen Transformationspro-
zess weiter vorantreiben – durch einen Dreiklang aus guter Ausbildung, ambitionierter Fort- und Weiterbil-
dung und größtmöglicher Bürgerorientierung. Gerade für die vielen Quereinsteigerinnen und Quereinsteiger 
ist es essentiell, sich berufsbegleitend weiterzubilden, um mehr Klarheit und Handlungssicherheit im täg-
lichen Verwaltungshandeln zu erlangen. Verwaltung braucht kompetente, motivierte und verantwortungsbe-
wusste Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.  Nur so stärken wir das Vertrauen in die Demokratie, den Staat und 
seine Verantwortungsträger.

Kompetenz und Nachvollziehbarkeit: An diesen Kriterien orientiert sich auch das Angebot der Bayerischen 
Verwaltungsschule. Unsere Lehrbeauftragten haben ihr Geschäft von der Pike auf gelernt und kommen zum 
größten Teil selbst aus einer Behörde. Sie sind fachlich und methodisch auf dem neuesten Stand, kennen die 
Fragen aus der täglichen Praxis – und haben Antworten und viele Tipps und Tricks. 

Sie haben keine Gelegenheit, an einen unserer Bildungsstandorte zu kommen? – Kein Problem, wir haben 
viele Seminare auch digital im Angebot oder kommen einfach zu Ihnen: Mit unseren Inhouse-Seminaren kön-
nen Sie sich Ihre Fortbildung wie einen Maßanzug von uns zurechtschneidern lassen, ganz nach Ihren Bedürf-
nissen und mit voller Flexibilität. Auf diese Weise wird Lernen zum Vergnügen und Vergnügen zum Erfolg: 
Weil wir jeden Tag Bildung leben – mit Lust und Leidenschaft. Überzeugen Sie sich selbst davon anhand un-
seres neuen Jahresprogramms. Wir freuen uns auf Ihre Anmeldung!

Roswitha Pfeiffer  
Leiterin des Geschäftsbereichs 
Fortbildung und Entwicklung 
Stv. Vorstand der BVS

Hans-Christian Witthauer 
Vorstand der BVS 

Hans-Christian WitthauerRoswitha Pfeiffer
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ENTWICKLUNG, PLANUNG UND BILDUNGSBERATUNG

Die Kontaktdaten der Fortbildungs referentinnen und -referenten finden Sie 
bei den jeweiligen Fortbildungsangeboten unter www.bvs.de/fortbildung  
Sie stehen Ihnen für inhaltliche Auskünfte jederzeit gerne zur Verfügung.
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LERNEN VoR oRT

AUF IHRE BEDÜRFNISSE ZUGESCHNITTEN
Mit Inhouse- und Regionalseminaren bieten wir Ihnen die Möglichkeit,  Fortbildung 
auf Ihre Bedürfnisse zuzuschneiden. Ziele, Inhalte und Dauer dieser Seminare können 
konkret und individuell für Sie gestaltet werden. Unsere Fortbildungs referenten/ 
-innen beraten Sie kompetent und bedarfsgerecht.

IHRE VoRTEILE
  Sie bringen die besonderen Bedürfnisse Ihres Hauses bzw. der beteiligten 
Einrichtungen in die Planung ein.

  Sie legen fest, zu welcher Zeit, an welchem ort und in welchen Räumen die 
 Seminare stattfinden.

  Die Umsetzung der Seminarergebnisse in den konkreten Arbeitsalltag wird 
erleichtert.

  Die dienstliche Abwesenheit der Teilnehmerinnen/Teilnehmer reduziert sich wegen 
der ent fallenden Reisezeiten deutlich.

INHoUSE-SEMINARE
... finden innerhalb einer Behörde oder organisation statt. Sie erhalten hierfür ein 
kostengünstiges Angebot mit einer Pauschalgebühr.

INHoUSE-KooPERATIoNEN
... sind selbstverständlich auch möglich. Auf Wunsch gestalten und betreuen wir Ihr 
gesamtes Fortbildungsangebot im Rahmen von Inhouse-Seminaren vor ort.

REGIoNALSEMINARE
... werden für mehrere Kommunen/Einrichtungen in einer Region (z.B. einem Land-
kreis) organisiert. Hier werden die Gebühren den einzelnen Teilnehmer/-innen in 
Rechnung gestellt. Wir beraten Sie gerne, welche Themen sich für  Regionalseminare 
eignen.

MÖGLICHE THEMEN
Viele in unserem Fortbildungsprogramm angebotene Seminare können als Inhouse- 
oder Regionalseminare durchgeführt werden. Auf Wunsch entwickeln wir weite re 
Vorschläge nach Ihren Bedürfnissen.

Wir bieten Ihnen auch längerfristige, durchgängige Konzepte zur Personal- und 
Führungskräfteentwicklung an. Nutzen Sie auch die Kompetenzen unseres Tochter-
unternehmens, der Bayerischen Akademie für Verwaltungs-Management.

INHoUSE-SEMINARE

Wir bilden Bayern6



BVS-WEBINARE
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Erleben Sie digitales Lernen!

Digitale Bildung ist schon lange Teil unseres Angebots. Wir bieten 
Ihnen ein stetig wachsendes Angebot an Webinaren und Digitalen 
Lernbausteinen (DLB) an. Diese ermöglichen Ihnen eine professio-
nelle Weiterbildung, ganz unabhängig von Ihrem Standort und ohne 
Reiseaufwand. Neben Präsenzseminaren stehen Ihnen stets aktu-
alisierte und erweiterte online-Kurse zu Rechts-, Fach-, Führungs- 
und Kommunikationsthemen zur Verfügung. Entdecken Sie gezielt 
unsere online-optionen unter www.bvs.de/seminare.

Wir freuen uns darauf, Sie bald in einem unserer Seminare, ob vor 
ort oder online, begrüßen zu dürfen. Bei Fragen steht Ihnen unser 
engagiertes Team jederzeit zur Verfügung. 

Wir freuen uns auf Sie!



„Die Bayerischen Kommunen haben mit der BVS einen zuverlässigen 
Partner, der qualifizierte Bildungsangebote für alle Mitarbeiter bereit-
stellt. Dank der BVS können auch Quereinsteiger passende Fortbil-
dungen finden, was hilft, den Arbeitskräftemangel in den öffentlichen 
Verwaltungen zu kompensieren. Vom Azubi bis zum Bürgermeister bie-
tet die BVS Weiterbildung als Chance für jeden.“

Christian Schiller
Bürgermeister Gde. Herrsching

VerWAltunGSKoMPetenz Für QuereinSteiGer

Wir bilden Bayern

VerWAltunGSKoMPetenz Für QuereinSteiGer

8



VERWALTUNGSKOMPETENZ FÜR QUEREINSTEIGER

Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger ......................................................................................  10

Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger Basismodul 1:  

Einführung in das Recht, Staatsrecht ................................................................................................  12

Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger Basismodul 1:  

Einführung in das Recht, Staatsrecht (Webinar) ...............................................................................  12

Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger Basismodul 2:  

Einführung in die Verwaltung .............................................................................................................  13

Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger Basismodul 2:  

Einführung in die Verwaltung (Webinar) ............................................................................................  13

Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger Basismodul 3:  

Verwaltungstechnik und -recht ..........................................................................................................  14

Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger Basismodul 3:  

Verwaltungstechnik und -recht (Webinar) .........................................................................................  14

Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger:  

Leistungsnachweis (Online-Prüfung) ................................................................................................  15

Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger: Leistungsnachweis (Präsenz-Prüfung) .......................  15

SEMINARÜBERSIchT

Service-Telefon 089 54057-0 · www.bvs.de 9



Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger

Sie sind in der öffentlichen Verwaltung tätig und haben keine klassische Verwaltungsausbildung, sind also 
ein sogenannter Quereinsteiger? Dann ist diese Seminar reihe genau das richtige für Sie! Denn woher sollen 
Sie wissen, was sich alles hinter dem Begriff der öffentlichen Verwaltung verbirgt, wo Ihre Behörde angesie-
delt ist, welche Zuständigkeiten es in Ihrer Behörde gibt und wie die Abläufe dort geregelt sind, um nur ein 
paar wichtige Aspekte herauszugreifen. Diese Themen werden in den Basismodulen behandelt, um Ihnen 
grundlegendes Wissen zur Verwaltungstätig keit zu vermitteln. Darauf aufbauend sind weitere fachspezi-
fische Seminare sowie fachübergreifende Seminare zu belegen, um die Weiterbildung nach Ihren Interessen 
abzurunden.

ZIELGRUPPE
Mitarbeitende in der öffentlichen Verwaltung ohne Verwaltungsausbildung, wie z. B.  Architektinnen/Archi-
tekten, Ingenieurinnen/Ingenieure, Betriebs wirtinnen/Betriebswirte, Sozialarbeiterinnen/Sozialarbeiter, Bank-
kaufleute usw. 

IhR NUTZEN
Die Seminare (Module) dieser Seminarreihe ergänzen Ihr Fachwissen, das Sie außerhalb der öffentlichen 
Verwaltung erworben haben, um verwaltungsspezifische Elemente, damit Sie in der öffentlichen Verwaltung 
sicherer tätig sein können.

AUFBAU
Die Seminarreihe besteht aus folgenden 5 Modulen, die innerhalb von drei Jahren zu besuchen sind:

Basismodul 1
Einführung in das Recht, staatsrechtliche Grundlagen (16 Unterrichtseinheiten)

Basismodul 2
Einführung in die Verwaltung (32 Unterrichtseinheiten)

Basismodul 3
Verwaltungstechnik und -recht (20 Unterrichtseinheiten)

Leistungsnachweis
Nach Besuch der Basismodule 1–3 ist ein Leistungsnachweis von einer Stunde Dauer im Multiple-choice-
Verfahren über die Inhalte der Basismodule 1 bis 3 abzulegen. Dieser Test erfolgt über ein Online-Portal.

Modul 4 – Fachspezifische Kompetenzen
Dieses fachspezifische Modul unterstützt Sie, Ihren fachlichen Schwerpunkt ergänzend zu vertiefen. Das 
jeweilige Seminar können Sie frei aus dem für Ihr Fachgebiet angebotenen Seminarspektrum auswählen. Es 
müssen aber insgesamt 32 Unter richts einheiten sein.

Modul 5 – Fachübergreifende Kompetenzen
In diesem Modul wählen Sie ein Seminar zu einem fachübergreifenden Thema. Das Seminar bzw. eine Kom-
bination von  Seminaren muss mindestens 16 Unterrichtseinheiten haben.

Das Auswahl-Spektrum der Seminare zu Modul 4 und 5 finden Sie im Internet auf www.bvs.de

VERWALTUNGSKOMPETENZ FÜR QUEREINSTEIGER
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VerwalTungSkompeTenz für QuereinSTeiger

Module „Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger“

Leistungsnachweis

Abschlussbescheinigung
„Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger“

Basismodul 1
Einführung in das Recht, staatsrechtliche Grundlagen (16 UE)

Basismodul 2
Einführung in die Verwaltung (32 UE)

Basismodul 3
Verwaltungstechnik und -recht (20 UE)

modul 4 – fachspezifische kompetenzen
Ihr persönlicher Vertiefungsschwerpunkt, z.B. Öffentliches Recht, Finanzen, 
Personalbereich (32 UE)

modul 5 – fachübergreifende kompetenzen
z.B. Führung, Arbeitstechnik (IT) und Kommunikation (16 UE)

WO FINDEN SIE DIE SEMINARE, DIE ZU DEN MODULEN GEhÖREN?

Die Seminarorte, Termine und Gebühren für die Seminare entnehmen Sie bitte der Fort bildungsbroschüre 
und der Seminardatenbank auf www.bvs.de. 

ABSchLUSSBESchEINIGUNG
Wenn Sie alle erforderlichen Seminare besucht und den Leistungsnachweis bestanden haben, erhalten Sie 
auf Antrag zusätzlich zu den üblichen  Seminarbestätigungen bei den einzelnen besuchten Seminaren eine 
 zusammenfassende Abschlussbescheinigung „Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger“.

ANSPREchPARTNER
Inhalt: Sebastian Pagel, 089 54057-8694, pagel@bvs.de
Organisation: Sandra hofknecht, 089 54057-8681, hofknecht@bvs.de

VERWALTUNGSKOMPETENZ FÜR QUEREINSTEIGER
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BASISMODUL
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Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger 
Basismodul 1:  
Einführung in das Recht, Staatsrecht www.bvs.de/14655

1 ZIELGRUPPE Beschäftigte ohne Verwaltungsausbildung, also sog. Quereinsteiger (wie z.B. Architektin-
nen/Architekten, Ingenieurinnen/Ingenieure, Betriebswirtinnen/Betriebswirte und Sozialarbeiterinnen/Sozial-
arbeiter, die etwas über das Recht und seine Anwendung sowie über staatsrechtliche Grundlagen erfahren 
möchten. Teilnehmende an der Qualifizierungsmaßnahme „Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger“.

1 INHALT Teil 1 – Einführung in das Recht: A) Rechtsbereiche (öffentl./privates Recht), Rechtsetzung, 
Rechtsprechung B) Rechtsquelle und Rechtssatz, Rangordnung der Rechtsquellen c) Aufbau von Rechtsnor-
men (Tatbestand und Rechtsfolge, Verweisungen) D) Rechtsanwendung (Rechtsfindung und Subsumtion) // 
Teil 2 – Staatsrechtliche Grundlagen: A) Verfassungsrechtliche Grundlagen (Bayerische Verfassung/Grundge-
setz) B) Verfassungsgrundsätze , oberste Verfassungsorgane im Überblick c) Behördenaufbau (Bundes-, 
Landes- und Kommunalverwaltung), Zuständigkeiten D) Rechtsnatur der Gemeinden/Landkreise/Bezirke, 
Selbstverwaltungsrecht E) Die Staatsfunktionen, ausgewählte Grundrechte

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

26.05. bis 28.05.2025 
09.07. bis 11.07.2025 
20.10. bis 22.10.2025 

Lauingen 
Neustadt 
Utting 

Nr. QV-25-236267 
Nr. QV-25-236268 
Nr. QV-25-236269 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 340,00 € 
Unterkunft 110,00 € 
Verpflegung 91,00 €

Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger 
Basismodul 1: Einführung in das Recht, Staatsrecht 
(Webinar) www.bvs.de/17579

1 ZIELGRUPPE Beschäftigte ohne Verwaltungsausbildung, also sog. Quereinsteiger (wie z.B. Architektin-
nen/Architekten, Ingenieurinnen/Ingenieure, Betriebswirtinnen/Betriebswirte und Sozialarbeiterinnen/Sozial-
arbeiter, die etwas über das Recht und seine Anwendung sowie über staatsrechtliche Grundlagen erfahren 
möchten. Teilnehmende an der Qualifizierungsmaßnahme „Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger“.

1 INHALT Teil 1 – Einführung in das Recht: A) Rechtsbereiche (öffentl./privates Recht), Rechtsetzung, 
Rechtsprechung B) Rechtsquelle und Rechtssatz, Rangordnung der Rechtsquellen c) Aufbau von Rechtsnor-
men (Tatbestand und Rechtsfolge, Verweisungen) D) Rechtsanwendung (Rechtsfindung und Subsumtion) // 
Teil 2 – Staatsrechtliche Grundlagen: A) Verfassungsrechtliche Grundlagen (Bayerische Verfassung/Grundge-
setz) B) Verfassungsgrundsätze , oberste Verfassungsorgane im Überblick c) Behördenaufbau (Bundes-, 
Landes- und Kommunalverwaltung), Zuständigkeiten D) Rechtsnatur der Gemeinden/Landkreise/Bezirke, 
Selbstverwaltungsrecht E) Die Staatsfunktionen, ausgewählte Grundrechte

1 HINWEIS Das Webinar gliedert sich in 4 Sequenzen auf: täglich jeweils von 08:30 – ca. 12:30 Uhr:

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

07.01. bis 10.01.2025 
10.03. bis 13.03.2025 

Online 
Online 

Nr. WEB_QV-25-236270 
Nr. WEB_QV-25-236271 
(18 UE à 45 Min.)

Seminar 380,00 €
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Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger 
Basismodul 2:  
Einführung in die Verwaltung www.bvs.de/11107

1 ZIELGRUPPE Beschäftigte ohne Verwaltungsausbildung, also sog. Quereinsteiger (wie z.B. Architektin-
nen/Architekten, Ingenieurinnen/Ingenieure, Betriebswirtinnen/Betriebswirte und Sozialarbeiterinnen/Sozial-
arbeiter, die sich einen Überblick über die Arbeitsweise der kommunalen und/oder staatlichen Verwaltung 
verschaffen wollen sowie Teilnehmende an der Weiterbildung „Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger“.

1 INHALT Staatsaufbau und Staatsverwaltung in der Bundesrepublik Deutschland // Stellung der Kommu-
ne im Staatsgefüge // Selbstverwaltungsrecht der Kommunen // Rechts- und Fachaufsicht versus Weisungs-
befugnis // Aufgaben, Zuständigkeiten und Organe der Kommune // Geschäftsgang in der Kommune // 
Dienstanweisungen, Geschäftsverteilungsplan // handeln der Kommunen nach außen (handlungsformen) // 
Rechtsbehelfe gegen staatliches und kommunales handeln // Kommunale Finanzen im Überblick, hinweis 
auf die staatliche Finanzwirtschaft (wird nicht tiefergehend behandelt) // Wirtschaftliche Aktivitäten der Kom-
munen (Überblick) // haushaltsplan und haushaltssatzung versus haushaltsgesetz und haushaltsordnung // 
Über- und außerplanmäßige Ausgaben, Anordnungsbefugnis

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

23.06. bis 27.06.2025 
22.09. bis 26.09.2025 
03.11. bis 07.11.2025 

Riedenburg / Buch 
Landshut 
Lauingen 

Nr. QV-25-236273 
Nr. QV-25-236274 
Nr. QV-25-236275 
(32 UE à 45 Min.)

Seminar 540,00 € 
Unterkunft 220,00 € 
Verpflegung 173,50 €

Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger 
Basismodul 2: Einführung in die Verwaltung (Webinar) www.bvs.de/17580

1 ZIELGRUPPE Beschäftigte ohne Verwaltungsausbildung, also sog. Quereinsteiger (wie z.B. Architektin-
nen/Architekten, Ingenieurinnen/Ingenieure, Betriebswirtinnen/Betriebswirte und Sozialarbeiterinnen/Sozial-
arbeiter, die sich einen Überblick über die Arbeitsweise der kommunalen und/oder staatlichen Verwaltung 
verschaffen wollen sowie Teilnehmende an der Weiterbildung „Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger“.

1 INHALT Staatsaufbau und Staatsverwaltung in der Bundesrepublik Deutschland // Stellung der Kommu-
ne im Staatsgefüge // Selbstverwaltungsrecht der Kommunen // Rechts- und Fachaufsicht versus Weisungs-
befugnis // Aufgaben, Zuständigkeiten und Organe der Kommune // Geschäftsgang in der Kommune // 
Dienstanweisungen, Geschäftsverteilungsplan // handeln der Kommunen nach außen (handlungsformen) // 
Rechtsbehelfe gegen staatliches und kommunales handeln // Kommunale Finanzen im Überblick, hinweis 
auf die staatliche Finanzwirtschaft (wird nicht tiefergehend behandelt) // Wirtschaftliche Aktivitäten der Kom-
munen (Überblick) // haushaltsplan und haushaltssatzung versus haushaltsgesetz und haushaltsordnung // 
Über- und außerplanmäßige Ausgaben, Anordnungsbefugnis

1 HINWEIS Das Webinar findet an 8 aufeinander folgenden Arbeitstagen statt. Die 8 Sequenzen finden 
jeweils statt von 09:00 – 12:30 / 13 Uhr.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

21.01. bis 30.01.2025 
01.04. bis 10.04.2025 

Online 
Online 

Nr. WEB_QV-25-236277 
Nr. WEB_QV-25-236278 
(33 UE à 45 Min.)

Seminar 620,00 €
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Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger 
Basismodul 3:  
Verwaltungstechnik und -recht www.bvs.de/13104

1 ZIELGRUPPE Beschäftigte ohne Verwaltungsausbildung, also sog. Quereinsteiger (wie z.B. Architektin-
nen/Architekten, Ingenieurinnen/Ingenieure, Betriebswirtinnen/Betriebswirte und Sozialarbeiterinnen/Sozial-
arbeiter, die in ihrem Arbeitsbereich sowohl Kenntnisse in der Verwaltungstechnik als auch verwaltungs-
rechtliche Grundkenntnisse benötigen. Teilnehmende an der Qualifizierungsmaßnahme 
„Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger“.

1 INHALT Teil 1 – Grundzüge des Verwaltungsrechts: A) Grundsätze des Verwaltungshandelns B) hand-
lungsformen der Verwaltung c) Das Verwaltungsverfahren D) Der Verwaltungsakt als zentrales Instrument 
des Verwaltungshandelns E) Der rechtswidrige Verwaltungsakt (Rechtswirkungen, „Korrekturmöglichkei-
ten“) F) Rechtsbehelfe gegen Verwaltungsakte G) Rechtsbehelfe gegen sonstiges Verwaltungshandeln // 
Teil 2 – Grundlagen der Verwaltungstechnik: A) Allgemeine Geschäftsordnung (AGO), sonstige Geschäfts-
ordnungen B) Grundsätze einer bürgerorientierten Verwaltung c) Auskunft, Akteneinsicht D) Gestaltung des 
Geschäftsgangs E) Sachbearbeitung F) Schriftguterstellung und dessen Aufbewahrung G) Aktenordnung, 
Aktenzeichen

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

23.04. bis 25.04.2025 Lauingen Nr. QV-25-236279 
(20 UE à 45 Min.)

Seminar 390,00 € 
Unterkunft 110,00 € 
Verpflegung 95,50 €

14.07. bis 16.07.2025 
13.10. bis 15.10.2025 

Landshut 
Lauingen 

Nr. QV-25-236280 
Nr. QV-25-236281 
(20 UE à 45 Min.)

Seminar 390,00 € 
Unterkunft 110,00 € 
Verpflegung 94,50 €

Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger 
Basismodul 3: Verwaltungstechnik und -recht 
(Webinar) www.bvs.de/17581

1 ZIELGRUPPE Beschäftigte ohne Verwaltungsausbildung, also sog. Quereinsteiger (wie z.B. Architektin-
nen/Architekten, Ingenieurinnen/Ingenieure, Betriebswirtinnen/Betriebswirte und Sozialarbeiterinnen/Sozial-
arbeiter, die in ihrem Arbeitsbereich sowohl Kenntnisse in der Verwaltungstechnik als auch verwaltungs-
rechtliche Grundkenntnisse benötigen. Teilnehmende an der Qualifizierungsmaßnahme 
„Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger“.

1 INHALT Teil 1 – Grundzüge des Verwaltungsrechts: A) Grundsätze des Verwaltungshandelns B) hand-
lungsformen der Verwaltung c) Das Verwaltungsverfahren D) Der Verwaltungsakt als zentrales Instrument 
des Verwaltungshandelns E) Der rechtswidrige Verwaltungsakt (Rechtswirkungen, „Korrekturmöglichkei-
ten“) F) Rechtsbehelfe gegen Verwaltungsakte G) Rechtsbehelfe gegen sonstiges Verwaltungshandeln // 
Teil 2 – Grundlagen der Verwaltungstechnik: A) Allgemeine Geschäftsordnung (AGO), sonstige Geschäfts-
ordnungen B) Grundsätze einer bürgerorientierten Verwaltung c) Auskunft, Akteneinsicht D) Gestaltung des 
Geschäftsgangs E) Sachbearbeitung F) Schriftguterstellung und dessen Aufbewahrung G) Aktenordnung, 
Aktenzeichen

1 HINWEIS Das Webinar gliedert sich in 4 Sequenzen auf: täglich jeweils von 08:30 – 12:30 / 13:15 Uhr.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

17.02. bis 20.02.2025 
25.11. bis 28.11.2025 

Online 
Online 

Nr. WEB_QV-25-236282 
Nr. WEB_QV-25-236283 
(22 UE à 45 Min.)

Seminar 450,00 €
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Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger: 
Leistungsnachweis (Online-Prüfung) www.bvs.de/17645

1 ZIELGRUPPE Ausschließlich Teilnehmende an der BVS-Weiterbildung „Verwaltungskompetenz für 
Quereinsteiger“

1 VORAUSSETZUNG Um am Leistungsnachweis teilnehmen zu können, müssen Sie zwingend zuvor die 
Basismodule 1 – 3 zur Weiterbildung „Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger“ absolviert haben.

1 INHALT Digitaler Leistungsnachweis (überwiegend Multiple-choice-Test)

1 HINWEIS Die Online-Prüfung erfolgt digital über die BVS-Lernplattform „Moodle“. Falls Sie noch über 
keine bestehenden Zugangsdaten zu Moodle verfügen, erhalten Sie die Zugangsdaten für die Online-Prü-
fung ca. 10 Tage vor Prüfungsbeginn per Mail. Es ist daher zwingend erforderlich, dass Sie im Zuge Ihrer 
Anmeldung zum Leistungsnachweis Ihre E-Mail Adresse an die BVS übermitteln.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

14.03.2025 
16.05.2025 
17.12.2025 

Online 
Online 
Online 

Nr. WEB_QV-25-236284 
Nr. WEB_QV-25-236285 
Nr. WEB_QV-25-236286 
(2 UE à 45 Min.)

Seminar 50,00 €

Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger: 
Leistungsnachweis (Präsenz-Prüfung) www.bvs.de/17644

1 ZIELGRUPPE Ausschließlich Teilnehmende an der BVS-Weiterbildung „Verwaltungskompetenz für 
Quereinsteiger“

1 VORAUSSETZUNG Um am Leistungsnachweis teilnehmen zu können, müssen Sie zwingend zuvor die 
Basismodule 1 – 3 zur Weiterbildung „Verwaltungskompetenz für Quereinsteiger“ absolviert haben.

1 INHALT Schriftlicher Leistungsnachweis (überwiegend Multiple-choice-Test)

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

30.07.2025 
29.10.2025 

München 
Nürnberg 

Nr. QV-25-236287 
Nr. QV-25-236288 
(2 UE à 45 Min.)

Seminar 50,00 €



„Ich stelle einen Mitarbeiter der Gemeinde Freudenberg für den ne-
benamtlichen Unterricht an der BVS frei, weil ich es wichtig finde, mit 
Wissen und Erfahrung aus der Praxis dem Verwaltungsnachwuchs von 
morgen mit auszubilden.“

Alwin Märkle 
Erster Bürgermeister der Gemeinde Freudenberg

Wir bilden Bayern

AllGEMEInE VErWAltUnG
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VOm aUSZUbiLDenDen/anWÄrter ZUm KOLLeGen:
StarthiLFe Für Die erSten WOchen 

Webinare für die Absolventen des Ausbildungslehrgangs der Verwaltungsfa-
changestellten (VFA-K) 2022/2025 und für die Absolventen des Vorbereitungs-
dienstes für die zweite Qualifikationsebene nichttechnischer Verwaltungs-
dienst (QE2nVD) 2023/2025.

eben noch auszubildender/anwärter und nun Kollege. es wurden viele rechtsge-
biete während der ausbildung/des Vorbereitungsdienstes vermittelt, dennoch konn-
ten nicht alle Gebiete gelehrt werden und nun geht es an den ersten arbeitsplatz im 
neuen bereich! Was erwartet mich? Wer bereitet mich auf die tätigkeiten vor? 

Wir haben hier DaS richtiGe: 
Für die ersten Wochen im neuen Job bieten wir eine Starthilfe zu ausgewählten 
themen an. in kompakten Webinaren erhalten die frischgebackenen angestellten 
und beamten Wissen und Grundkenntnisse um erste aufgaben selbstständig bear-
beiten zu können.

Derzeit bieten wir folgende Webinare an:

- asylbewerber-Leistungsgesetz 
- einwohnermeldewesen

ZieLGrUPPe
Für die absolventen des VFa-K bzw. für die absolventen des Qe2nVD, die fit für 
ihre ersten Wochen am arbeitsplatz im bereich asylbewerber-Leistungsgesetz und 
Zulassungswesen sein wollen/sollen.

es werden Grundlagen vermittelt, so dass im anschluss einfache Fälle selbständige 
bearbeitet werden können. eine einarbeitung seitens der Kolleginnen bzw. Kollegen 
sollte noch nicht stattgefunden haben.

inhaLt
- Grundlagenvermittlung 
- arbeiten an konkreten beispielen 
- erworbenes Wissen in die Praxis umsetzen

Detaillierte beschreibungen der Webinare, wie inhalt, termin und Gebühr finden 
Sie unter dem themenbereich „allgemeine Verwaltung“ und Stichwort „Starthilfe“ 
im aktuellen Fortbildungsprogramm der bayerischen Verwaltungsschule bzw. im 
internet unter www.bvs.de.

Um dieses Wissen im anschluss zu vertiefen bieten wir Grundseminare an. Diese 
finden Sie unter den jeweiligen Fachbereichen.

anSPrechPartner/in
inhalt: Silke Seel, 089 54057-8655, seel@bvs.de 
Organisation: nadine moj, 089 54057-8691, moj@bvs.de



VerWaLtUnG aLLGemein

Service-telefon 089 54057-0 · www.bvs.de 19

Starthilfe Qe2nVD/ VFa-K – asylbewerber-
Leistungsgesetz (asylbLG) www.bvs.de/17799

1 INHALT - Grundlagen im asylbewerber-Leistungsgesetz (asylbLG) – arbeiten an konkreten beispielen – 
erworbenes Wissen in die Praxis umsetzen

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

28.07. bis 29.07.2025 Online Nr. WEB_AV-25-235227 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 340,00 €

Starthilfe Qe2nVD/ VFa-K – einwohnermeldeamt 
(melde- und Passrecht) www.bvs.de/17802

1 INHALT - Grundlagen im einwohnermeldeamt (melde- und Passrecht) – arbeiten an konkreten beispie-
len – erworbenes Wissen in die Praxis umsetzen

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

25.08. bis 26.08.2025 Online Nr. WEB_AV-25-235228 
(12 UE à 45 Min.)

Seminar 230,00 €

briefe & e-mails – zeitgemäß und treffend formuliert www.bvs.de/16242

1 ZIELGRUPPE beschäftigte aus allen bereichen der öffentlichen Verwaltung, die Schreiben und texte 
erstellen und Wert auf verständlichen, modernen und leser-orientierten Stil legen sowie umfassendes 
Know-how dazu erhalten wolllen

1 INHALT - top aktuell: briefnorm Din 5008 (Stand 4/2020) – Sind Sie up-to-date?  – Korrekte anschriften 
und anreden – so treten Sie nicht ins Fettnäpfchen: „hallo …“, „Sehr geehrte …“ – alternativen, Umgang 
mit „divers“, Prof., Dr. & co.  – Die wichtigsten regeln für gelungene e-mails  – Die ersten Sätze: So starten 
Sie gewinnend und erfrischend statt mit „anbei“, „bezug nehmend“ ...  – mit dem richtigen betreff für auf-
merksamkeit sorgen  – moderne art, Schreiben zu beenden – neue Grußformeln  – angestaubte Formulie-
rungen und Stilsünden: „bezugnehmend“, „in der anlage“, „zur Verfügung stehen“, „zu hd.“ usw. – weg 
damit!  – einfach, präzise, auf den Punkt gebracht, statt langatmig und umständlich – Verständlichkeit – dar-
auf sollten Sie achten  – tragische und magische Wörter: Psychologie in der Korrespondenz  – beispiele für 
modernen, ansprechenden und lebendigen Stil  – Komplexe Sachverhalte gut strukturiert  – tipps für erfri-
schende einladungen, Glückwünsche, stilvolle Kondolenz  – Die check-Liste: bestehende texte schnell 
„modernisiert“  – Praxis: teilnehmer-texte „optimieren“

1 METHODIK trainer-input, textbeispiele „vorher/nachher“, Stil-übungen, muster und eigene briefe ver-
bessern (einzeln und in der Gruppe), intensives Feedback

1 HINWEIS Sie arbeiten in einer kleinen Gruppe. Dies garantiert ein intensives, praxisnahes Seminar für 
optimalen Lernerfolg.

1 TIPP Dieses intensive, praxisorientierte Seminar wird häufig als inhouse-Seminar gebucht. Unsere Lehr-
beauftragte passt die inhalte individuell an und verwendet beispiele aus vielen bereichen der öffentlichen 
Verwaltung.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

10.03. bis 11.03.2025 
12.05. bis 13.05.2025 
07.07. bis 08.07.2025 
01.10. bis 02.10.2025 
23.10. bis 24.10.2025 

Utting 
Feldkirchen-Westerham 
Ohlstadt 
Bad Aibling 
Dießen 

Nr. AV-25-235142 
Nr. AV-25-235143 
Nr. AV-25-234455 
Nr. AV-25-237388 
Nr. AV-25-234456 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 430,00 € 
Unterkunft 55,00 € 
Verpflegung 60,00 €
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crashkurs: aktuelle rechtschreibung, Kommasetzung, 
Grammatik-Fallen www.bvs.de/16757

1 ZIELGRUPPE alle, die mit ihren texten einen guten eindruck hinterlassen wollen, ob selbst verfasst 
oder Korrektur gelesen, ihre Kenntnisse auffrischen und mehr Sicherheit erhalten möchten.

1 INHALT überblick über die wichtigsten regeln und neuerungen:  – Groß oder klein? (z. b. auf dem Lau-
fenden/laufenden halten) – Getrennt oder zusammen? Wenige regeln, die weiterhelfen! – Das reformierte 
Komma: Was muss und warum? Was kann? Und was geht gar nicht? – häufige Fehlerquellen und Stolperfal-
len – und wie Sie bei Unsicherheiten richtig entscheiden – aufzählungen, Spiegelstrich und Satzzeichen – 
Korrekte Schreibweise von Datums-, Orts-, Zeitangaben, Zahlen und Ziffern – „ende diesen oder dieses 
Jahres“ und mehr: häufige Grammatikfehler – Schreibweise von Fremdwörtern  – „recht oder recht ge-
ben?“: Schreibweise typischer Verwaltungs-Wörter – Online-hilfen, die Sie kennen sollten

1 HINWEIS Sie arbeiten in einer kleinen Gruppe. Dies garantiert ein intensives, praxisnahes Seminar für 
optimalen Lernerfolg.

1 TIPP Dieses Seminar eignet sich besonders gut als inhouse-Seminar für größere behörden und sonsti-
ge einrichtungen.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

02.04.2025 
25.09.2025 

München 
Online 

Nr. AV-25-235148 
Nr. WEB_AV-25-235149 
(8 UE à 45 Min.)

Seminar 320,00 €

Perfekt in Form: Die aktuelle Din 5008  
- Von a wie adressfeld bis Z wie Zahlen (Webinar) www.bvs.de/17768

1 ZIELGRUPPE alle, die schreiben und einen überblick über die wichtigsten regeln und den aktuellen 
Stand der Din 5008 erhalten wollen, ebenso Verantwortliche für ein brieflayout nach aktuellem Stand.

1 INHALT (a) anschriftenfeld und anrede – neu: Die integrierte absenderangabe – Zeitgemäße anreden 
statt „Sehr geehrte …“ – Prof., Dr., titel, Positionen … – Fettnäpfchen vermeiden – veraltet: c/o, zu hd., 
Länderkennung etc.  – bezugszeichen-, Kommunikationszeile, infoblock – was neu und was veraltet ist – Der 
gute Schluss: moderne Grußformeln, anlage, Verteiler – das gilt jetzt!  – e-mail-regeln und korrekte Signa-
tur (Pflichtangaben) (b) Zahlen, Ziffern – Schreibweise und Gliederung – telefon – Datum, Uhrzeit – iban (c) 
Layout und Gestaltung – hervorhebungen, aufzählungen, überschriften – Die Vorschriften der Din 5008 – 
absätze, neue Zeile, Zeilenabstände – so ist es korrekt

1 HINWEIS Sie arbeiten in einer kleinen Gruppe. Dies garantiert ein intensives, praxisnahes Seminar für 
optimalen Lernerfolg.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

04.04.2025 
26.09.2025 

Online 
Online 

Nr. WEB_AV-25-235150 
Nr. WEB_AV-25-235151 
(6 UE à 45 Min.)

Seminar 240,00 €
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mann, Frau, divers – Geschlechtersensibel 
formulieren jenseits des Gender-Verbots (Webinar) www.bvs.de/17769

1 ZIELGRUPPE alle, die texte, briefe, e-mails geschlechter-sensibel und zugleich sprachlich gut und le-
sefreundich umsetzen wollen, abseits sperriger Genderregeln, bzw. für das thema verantwortlich sind wie 
z.b. Gleichstellungsbeauftragte

1 INHALT - Warum behörden auf geschlechtsneutrale Sprache setzen sollten – Gendern – muss oder 
Kann? Was Duden, Sprachwissenschaft und Söder dazu sagen – Die klassischen regeln: Paarformen, bin-
nen-i, Gendersternchen, Gap, etc.  – Gut formulieren und dennoch geschlechter-sensibel – so geht‘s! – Um-
gang mit komplizieren Formulierungen und Satzkonstruktionen – m/w/ oder d? – anrede in der Korrespon-
denz – So treten Sie nicht ins Fettnäpfchen! – Fallbeispiele

1 HINWEIS Sie arbeiten in einer kleinen Gruppe. Dies garantiert ein intensives, praxisnahes Seminar für 
optimalen Lernerfolg.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

14.03.2025 Online Nr. WEB_AV-25-235152 
(6 UE à 45 Min.)

Seminar 240,00 €

briefe-Spezial: Schwieriges, negatives – wie sag ich´s 
meinem Leser? www.bvs.de/16907

1 ZIELGRUPPE alle, die oft weniger erfreuliche texte formulieren wie absagen, ablehnungen, bestim-
mende „to do“-Schreiben auch in der eingriffsverwaltung, beschwerden (und antworten darauf), richtig-
stellungen, mahnungen, und dabei den Spagat zwischen höflichkeit und klarer, bestimmter Sprache meis-
tern wollen.

1 INHALT - aller anfang ist schwer – so finden Sie die passenden einstiegssätze – Der gelungene rote 
Faden durch den text – höflich und dennoch bestimmt und überzeugend – so gelingt‘s  – Der richtige ton 
entscheidet – „Leider“, „bedauerlicherweise“ – Floskeln ade – mehr erreichen mit Diplomatie und Psycho-
logie – Setzen Sie auf Verständnis-Formulierungen, die unterstützen – Der/Die Leser/-in soll/muss etwas 
tun: Formulierungen, die nachdruck verleihen  – Der ausstieg: trotz Konflikt in möglichst guter erinnerung 
bleiben – rechtssicher und verständlich zugleich – so geht‘s  – mit vielen beispielen, direkt aus der Verwal-
tungspraxis!

1 HINWEIS Sie arbeiten in einer kleinen Gruppe. Dies garantiert ein intensives, praxisnahes Seminar für 
optimalen Lernerfolg. Sie können eigene texte mitbringen, auf die wir einen blick zur „Optimierung“ werfen.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

03.04.2025 
24.09.2025 

Online 
München 

Nr. WEB_AV-25-235154 
Nr. AV-25-234466 
(8 UE à 45 Min.)

Seminar 320,00 €

beschlussvorlagen für kommunale Gremien www.bvs.de/17604

1 ZIELGRUPPE beschäftigte kommunaler behörden, die beschlussvorlagen für den Gemeinderat oder 
ein anderes kommunales Gremium erstellen. Dieses Seminar richtet sich auch an beschäftigte, die keine 
Verwaltungsausbildung haben oder die die rechtlichen Grundlagen auffrischen möchten.

1 INHALT 1) Die aufgaben kommunaler Gremien – Die verfassungsrechtlichen Grundlagen der kommuna-
len Selbstverwaltung – Die kommunalen Wirkungskreise und staatliche Verwaltung  – Laufende angelegen-
heiten und grundsätzliche entscheidungen – einzelfallentscheidungen und Satzungsbeschlüsse 2) Der Gre-
miumsbeschluss als kommunale handlungsgrundlage – einzelfallentscheidung oder Satzungserlass  – Die 
beschlussvorlage – qualifizierter entscheidungsvorschlag an das Gremium  – Die Umsetzung kommunaler 
Gremiumsentscheidungen

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

01.04.2025 
21.07.2025 

München 
Nürnberg 

Nr. AV-25-235156 
Nr. AV-25-235157 
(8 UE à 45 Min.)

Seminar 240,00 €
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Schriftführung im Gemeinderat www.bvs.de/16755

1 ZIELGRUPPE beschäftigte, die in den kommunalen Sitzungen (insbesondere im Gemeinderat und sei-
nen ausschüssen) die aufgabe der Schriftführung und/oder erstellung der niederschrift neu übernehmen.

1 INHALT - anforderungen und Grundlagen einer niederschrift (inhalt, arten, Form und Gestaltung) – Ge-
nehmigung der niederschrift – Führung der niederschrift (Vorbereitung, aufzeichnung, Formulierung, ausar-
beitung) – einsicht in die niederschrift – Vollzugskontrolle

1 HINWEIS bitte beachten Sie: Fragen zum einsatz von Software sind nicht bestandteil des Seminars.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

29.09. bis 30.09.2025 Bad Aibling Nr. AV-25-235159 
(12 UE à 45 Min.)

Seminar 320,00 € 
Unterkunft 55,00 € 
Verpflegung 55,50 €

Geschäftsgang der Gemeinde – Grundseminar www.bvs.de/17203

1 ZIELGRUPPE Geschäftsleitende beamtinnen und beamte sowie beschäftigte, die mit Sitzungsfragen 
befasst sind.

1 INHALT - Gemeinderats- und ausschusssitzungen – Vor der Sitzung: Vorbereitung der tagesordnungs-
punkte, erstellung der tagesordnung, Ordnungsgemäße Ladung – in der Sitzung: beschlussfähigkeit, ab-
stimmung, Öffentlichkeitsprinzipien, rechte und Pflichten der Gemeinderatsmitglieder – nach der Sitzung: 
Vollzug der beschlüsse, Sitzungsniederschrift – Geschäftsordnung: rechtsnatur, inhalte – aktuelle recht-
sprechung

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

18.03.2025 
04.06.2025 
02.07.2025 

München 
Online 
Augsburg 

Nr. AV-25-235160 
Nr. WEB_AV-25-235161 
Nr. AV-25-235162 
(8 UE à 45 Min.)

Seminar 260,00 €

Geschäftsgang der Gemeinde – aufbauseminar www.bvs.de/17204

1 ZIELGRUPPE erfahrene geschäftsleitende beamtinnen und beamte sowie beschäftigte, die mit Sit-
zungsfragen befasst sind.

1 VORAUSSETZUNG Vorheriger besuch des Grundseminars zum Geschäftsgang der Gemeinde oder 
vergleichbare Vorkenntnisse

1 INHALT - Der Geschäftsgang Gemeinderat / ausschüsse – Vor der Sitzung: Vorbereitung der tagesord-
nungspunkte, Ladung, bekanntgabe der tagesordnung – in der Sitzung: beschlussfähigkeit, abstimmung, 
Öffentlichkeit, Ordnungsgewalt, rechte und Pflichten der Gemeinderatsmitglieder – nach der Sitzung: Voll-
zug der beschlüsse, Sitzungsniederschrift – Geschäftsordnung: rechtsnatur, inhalt (Pflichtinhalt und Kann-
inhalt), rechtsfolgen bei Verstoß gegen die GeschO – aktuelle rechtsprechung

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

15.10.2025 Augsburg Nr. AV-25-237312 
(8 UE à 45 Min.)

Seminar 260,00 €
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Protokolle gut formuliert www.bvs.de/17269

1 ZIELGRUPPE alle, die Protokolle schreiben.

1 INHALT - Kurzer überblick: Vom Vollprotokoll zur aktennotiz – Welche art für welchen Zweck? – inhalt: 
Was muss/soll ins Protokoll? – Die neuen regeln der Din 5008 zu Protokollen – checkliste: Was ist wichtig, 
was kann weggelassen werden? – text/aussagen straffen, auf den Punkt bringen, aber richtig – Direkte und 
indirekte rede korrekt wiedergeben – Den Konjunktiv i und ii richtig verwenden – ausweichmöglichkeiten – 
Der redner „sagt/berichtet“ – abwechslung statt Wiederholung – Guter Sprachstil: die regeln – Stilistische 
Variationsmöglichkeiten – Klarer Satzbau – Verwendung von abkürzungen – Das Protokoll übersichtlich ge-
stalten – tipps für effizientes und entspannteres mitschreiben

1 HINWEIS Sie arbeiten in einer kleinen Gruppe. Dies garantiert ein intensives, praxisnahes Seminar für 
optimalen Lernerfolg. Sie können eigene Protokolle mitbringen, auf die wir  – auszugsweise – einen blick zur 
„Optimierung“ werfen. rechtsfragen im Zusammenhang mit der erstellung von Protokollen/niederschriften 
sind nicht Gegenstand dieses Seminars.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

12.03.2025 
13.03.2025 
14.05.2025 
03.06.2025 
29.09.2025 
26.11.2025 

München 
Online 
Online 
München 
München 
Online 

Nr. AV-25-235164 
Nr. WEB_AV-25-235165 
Nr. WEB_AV-25-236904 
Nr. AV-25-235166 
Nr. AV-25-235167 
Nr. WEB_AV-25-235168 
(8 UE à 45 Min.)

Seminar 320,00 €

Staatliche auszeichnungen, Orden und 
ehrungen 0 www.bvs.de/18415

1 ZIELGRUPPE Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter an regierungen, Kreisverwaltungsbehörden 
und weiteren behörden, die in Ordensprüfverfahren bei staatlichen auszeichnungen eingebunden sind.

1 INHALT - Verdienstorden der bundesrepublik Deutschland – bayerischer Verdienstorden – bayerischer 
maximiliansorden für Wissenschaft und Kunst – ehrenzeichen des bayerischen ministerpräsidenten für Ver-
dienste im ehrenamt und im auslandseinsatz – auszeichnungen für die rettung von menschen aus Lebens-
gefahr – bayerischer Verfassungsorden – Kommunale Dankurkunde und kommunale Verdienstmedaille – 
weitere Staatsmedaillen und auszeichnungen von bayerischen Staatsministerien – weitere 
auszeichnungen – Sachbearbeitung eines Ordensprüfverfahrens – Organisation einer aushändigungsveran-
staltung – Ordensdatenbank insignia

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

02.06. bis 04.06.2025 Neustadt Nr. AV-25-237701 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 380,00 € 
Unterkunft 110,00 € 
Verpflegung 91,00 €

Geschäftsleitung im kommunalen bereich – 
Grundlagen www.bvs.de/16237

1 ZIELGRUPPE mitarbeiterinnen und mitarbeiter im kommunalen bereich, denen aufgaben der Ge-
schäftsleitung übertragen werden sollen oder die erst seit kurzer Zeit darin – auch stellvertretend – tätig sind.

1 INHALT - Die rolle der Geschäftsleitung: ein blick auf basics zu Führung und Kommunikation – Die Ge-
meinde, die Geschäftsordnung, das Zusammenspiel zwischen Gemeinderat, bgm, GL und Verwaltung – 
aufgaben der Geschäftsleitung und das kleine einmaleins des Geschäftsgangs – Zentrale themen des 
Dienstrechts (Schwerpunkt tVöD, einblick ins beamtenrecht) – Kommunale Finanzen und Fragestellungen 
zum haushaltsrecht

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

27.01. bis 31.01.2025 
23.06. bis 27.06.2025 
15.09. bis 19.09.2025 

Riedenburg / Buch 
Weiden 
Lauingen 

Nr. AV-25-235169 
Nr. AV-25-235170 
Nr. AV-25-235171 
(34 UE à 45 Min.)

Seminar 570,00 € 
Unterkunft 220,00 € 
Verpflegung 172,50 €
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Weg von Organisationsuntersuchungen – hin zu 
Verwaltungsentwicklung 0 www.bvs.de/17429

1 ZIELGRUPPE Geschäftsleiterinnen und Geschäftsleiter sowie weitere Führungskräfte, die Diagnosen 
und Prozesse zur Weiterentwicklung ihrer Verwaltungsorganisation planen und durchführen.

1 INHALT - Orientierung behalten mit einer entwicklungslandkarte – Werkzeuge für unterschiedlichste 
aspekte einer Verwaltungsorganisation (Strategie, Prozesse, aufgaben, Funktionen, Personal, arbeitsmittel 
etc.) anwenden – anstehende entwicklungsschritte und entwicklungsaufgaben der Verwaltung erkennen – 
Unterstützungsprozesse für zielgerichtete Veränderungsprojekte nutzen – Vorhandene Widerstände und Lö-
sungsideen von mitarbeitenden aktiv nutzen – Konkrete Fallarbeit an den Projekten der teilnehmenden

1 HINWEIS bitte bringen Sie ihre Projektvorhaben für Diagnosen und Veränderungsprojekte aus ihrer 
Verwaltung mit.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

26.05. bis 28.05.2025 Furth Nr. AV-25-235176 
(24 UE à 45 Min.)

Seminar 610,00 € 
Unterkunft 110,00 € 
Verpflegung 99,00 €

Geschäftsleitung im kommunalen bereich – Die rolle 
als Führungskraft www.bvs.de/16049

1 ZIELGRUPPE neue Geschäftsleiterinnen und Geschäftsleiter im kommunalen bereich

1 INHALT - Die zentralen Führungsaspekte der Geschäftsleitung – Sich selbst führen und die eigenen 
Stärken kennen – eine Verwaltung mit einem systemischen blick besser verstehen – Die besondere Funkti-
on der Geschäftsleitung  – Die Verwaltung und beschäftigten in die Zukunft führen

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

31.07. bis 01.08.2025 Utting Nr. AV-25-235172 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 500,00 € 
Unterkunft 55,00 € 
Verpflegung 60,00 €

Geschäftsleitung im kommunalen bereich – auch an 
der Spitze in balance bleiben www.bvs.de/16759

1 ZIELGRUPPE Geschäftsleiterinnen und Geschäftsleiter im kommunalen bereich – unabhängig davon, 
ob Sie neu in dieser Funktion sind oder ein „alter hase“.

1 INHALT - Ganz allgemein: Ursachen von Stress und burnout – Und jetzt mal konkrekt: Luftballon-analy-
se oder wie hoch ist mein Level (Stresstest)? – Was motiviert menschen und warum?  – antreiber, Werte 
und Glaubenssätze: wie sie unser Verhalten leiten – analyse der Situation und erkennen von Dysbalancen – 
einfache, praktische übungen für mehr Gelassenheit

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

28.04. bis 30.04.2025 
01.12. bis 03.12.2025 

Bad Aibling 
Utting 

Nr. AV-25-235173 
Nr. AV-25-235174 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 500,00 € 
Unterkunft 110,00 € 
Verpflegung 91,00 €
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Der (arbeits-)berg ruft: Wie wir in dünner Luft den 
überblick behalten www.bvs.de/17700

1 ZIELGRUPPE Geschäftsleiterinnen und Geschäftsleiter im kommunalen bereich – unabhängig davon, 
ob Sie neu in dieser Funktion sind oder ein „alter hase“. Sie sollten Lust haben auf bergblicke, auf hütten-
feeling, kleine Wanderungen und merk-würdige erfahrungen.

1 INHALT - reflexion der eigenen arbeitssituation – blick auf das persönliche Führungshandeln – erarbei-
ten neuer handlungsperspektiven – austausch in der Seminargruppe

1 HINWEIS Das sollten Sie wissen und beachten, bevor es los geht: anzug und Pumps zuhause lassen. 
bitte Wander- bzw. Freizeitkleidung mitbringen, festes Schuhwerk und regenbekleidung. Das team der 
Speck-alm sorgt für leckeres essen (am ersten Seminartag ab dem mittagessen, reisen Sie gerne etwas 
früher an) und Unterbringung in urigem ambiente – in dem auf einer berghütte üblichen rahmen. Weitere 
infos unter www.speck-alm.de Der Seminarraum und Zimmer auf der Speck-alm sind einfach gehalten. 
hotelstandard ist nicht in allen bereichen gegeben. elektronische Geräte sind eingeschränkt nutzbar. Die 
Wanderungen sind klein und bei gutem allgemeinzustand für alle machbar, aber beachten Sie bitte: Die 
Wanderungen erfolgen auf eigene Gefahr und werden nicht von einem geprüften Wanderführer geleitet. Die 
Speck-alm ist im Sommer mit dem auto zu erreichen. anfahrtsbeschreibung unter www.speck-alm.de

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

25.06. bis 27.06.2025 
23.07. bis 25.07.2025 

Bayrischzell 
Bayrischzell 

Nr. AV-25-237704 
Nr. AV-25-235175 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 610,00 € 
Unterkunft 110,00 € 
Verpflegung 91,00 €

Älter werden im aufgabenfeld Geschäftsleitung: 
Körperlich und mental beweglich und gesund 
bleiben 0 www.bvs.de/18371

1 ZIELGRUPPE Geschäftsleiterinnen und Geschäftsleiter im kommunalen bereich ab 55 Jahren

1 INHALT - Strategien zur Selbstfürsorge und Gesunderhaltung – erhaltung der motivation und Freude an 
der arbeit – bewusstmachen der eigenen Stärken und Leistung – Älterwerden als entwicklungschance er-
kennen – individuelle handlungsstrategien in belastungssituationen – Leichte bergwanderungen mit tipps 
zum sicheren Gehen – Weitblicke in die umgebende bergwelt genießen – abschalten und entspannen in der 
natur

1 METHODIK impulsvorträge; Gruppenarbeit im Seminarraum oder in der natur; Kollegialer austausch 
beim Wandern; Selbstreflexion im wertschätzenden Dialog; Praktische übungen

1 HINWEIS Das sollten Sie wissen und beachten, bevor es los geht: anzug und Pumps zuhause lassen. 
bitte Wander- bzw. Freizeitkleidung mitbringen, festes Schuhwerk und regenbekleidung. neben den indoor-
einheiten findet dieses Seminar auch draußen im schönen allgäu statt. Sie unternehmen kleine Wanderun-
gen, die bei gutem allgemeinzustand für alle machbar sind. beachten Sie bitte: Die Wanderungen werden 
von einer geprüften Wanderführerin begleitet, erfolgen dennoch auf eigene Gefahr.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

03.06. bis 05.06.2025 Wertach Nr. AV-25-237490 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 610,00 € 
Unterkunft 110,00 € 
Verpflegung 91,00 €
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Geschäftsleitung im kommunalen bereich – aktuelles 
Gesprächsforum www.bvs.de/11006

1 ZIELGRUPPE Geschäftsleiterinnen und Geschäftsleiter im kommunalen bereich

1 INHALT - entwicklungen in Gesetzgebung und rechtsprechung mit direkten auswirkungen auf den 
kommunalen bereich – neue kommunalpolitische entwicklungen – aktuelle Fragen und informationen – 
meinungsaustausch mit Vertretern des bayerischen Gemeindetags

1 HINWEIS Die auswahl der inhalte dieses Gesprächsforums erfolgt durch den bayerischen Gemeinde-
tag. bei der themenauswahl wird besonderer Wert auf die aktualität und bedeutung der themen für die 
kommunale Praxis gelegt.

1 KOOPERATION in Zusammenarbeit mit dem bayerischen Gemeindetag

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

12.03. bis 14.03.2025 
28.04. bis 30.04.2025 
29.09. bis 01.10.2025 

Landsberg 
Landsberg 
Landsberg 

Nr. AV-25-234488 
Nr. AV-25-235178 
Nr. AV-25-235179 
(24 UE à 45 Min.)

Seminar 300,00 € 
Unterkunft 110,00 € 
Verpflegung 91,00 €

Kommunalrecht – aktuelle rechtsfragen und sonstige 
aktuelle themen www.bvs.de/11773

1 ZIELGRUPPE Geschäftsleiterinnen und Geschäftsleiter, Leiterinnen und Leiter von rechtsabteilungen 
sowie deren mitarbeiterinnen und mitarbeiter und beschäftigte aus dem bereich Kommunalaufsicht

1 INHALT - aktuelle rechtsentwicklung – aktuelle rechtsprechung – Sonstige aktuelle themen des 
Kommunalrechts

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

12.11.2025 
19.11.2025 

Augsburg 
Nürnberg 

Nr. AV-25-235180 
Nr. AV-25-235181 
(8 UE à 45 Min.)

Seminar 270,00 €

Gemeindliches normsetzungsverfahren www.bvs.de/16661

1 ZIELGRUPPE alle, die mit dem erlass von Satzungen und Verordnungen befasst sind (mit geringen 
Vorkenntnissen).

1 INHALT - Satzungen und Verordnungen der Gemeinde (Grundsätzliches) – normsetzungsverfahren – 
typische Fehler bei der normsetzung – technik der normsetzung – Formelle und materielle anforderungen 
an eine Verordnung – Satzungsentwurf mit Sitzungsbeschlussvorlage – rechtsschutz bei gemeindlichen 
normen – Fragen und Probleme aus dem teilnehmerkreis

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

08.04.2025 Augsburg Nr. AV-25-235183 
(8 UE à 45 Min.)

Seminar 270,00 €
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Das recht auf akteneinsicht und andere 
einsichtsrechte www.bvs.de/15077

1 ZIELGRUPPE beschäftigte von Kommunen und staatlichen behörden, die in ihrer Praxis mit aktenein-
sicht oder anderen informationszugangswünschen konfrontiert werden.

1 INHALT - akteneinsichtsrecht: Wer akteneinsicht nehmen darf, Umfang des akteneinsichtsrechts, vor 
der einsicht zu entfernende teile der akte, Ort der akteneinsicht, Durchsetzung des anspruchs auf akten-
einsicht  – andere einsichtsrechte/rechte auf informationszugang: aus Umweltinformationsgesetz, Verbrau-
cherschutzgesetz und informationsfreiheitsgesetz bzw. informationsfreiheitssatzungen – Zentrale Fragestel-
lungen bei all diesen einsichtsrechten/rechten auf informationszugang, wie z. b. wer informationen 
einfordern darf, in welchem Umfang informationen gegeben werden dürfen, wann der Schutz des betroffe-
nen dem anspruch auf informationszugang vorgeht und wie der anspruch auf informationszugang auf dem 
Klageweg erstritten werden kann

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

11.07.2025 München Nr. AV-25-235184 
(8 UE à 45 Min.)

Seminar 270,00 €

allgemeines Verwaltungsrecht – Grundseminar www.bvs.de/17222

1 ZIELGRUPPE mitarbeiterinnen und mitarbeiter mit geringen erfahrungen im Verwaltungsrecht oder 
ohne einschlägige Fachkenntnisse, Quereinsteiger oder solche, die längere Zeit keine erfahrungen im allge-
meinen Verwaltungsrecht sammeln konnten.

1 INHALT - abgrenzung zwischen privatem und öffentlichem recht – allgemeine Verfahrensgrundsätze 
im Verwaltungsrecht – inhalt und Form des Verwaltungsaktes – richtig adressieren: bekanntgabe, Zustel-
lung und Wirkung von Verwaltungsakten – abgrenzung des Verwaltungsakts zu öffentlich-rechtlichen Verträ-
gen – rechtsbehelfe gegen Verwaltungsakte

1 HINWEIS Sie erhalten im Seminar das Lehrbuch „allgemeines Verwaltungsrecht“ (band 3) der bayeri-
schen Verwaltungsschule (bVS).

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

27.01. bis 29.01.2025 
19.02. bis 21.02.2025 
26.05. bis 28.05.2025 
28.07. bis 30.07.2025 
06.10. bis 08.10.2025 
26.11. bis 28.11.2025

Utting 
Furth 
Utting 
Neustadt 
Landshut 
Utting

Nr. AV-25-235188 
Nr. AV-25-235190 
Nr. AV-25-235189 
Nr. AV-25-235191 
Nr. AV-25-235192 
Nr. AV-25-235193 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 380,00 € 
Unterkunft 110,00 € 
Verpflegung 91,00 €

28.04. bis 29.04.2025 
02.06. bis 03.06.2025 
15.10. bis 16.10.2025 

Online 
Online 
Online 

Nr. WEB_AV-25-235194 
Nr. WEB_AV-25-235195 
Nr. WEB_AV-25-235196 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 380,00 €
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allgemeines Verwaltungsrecht – aufbauseminar www.bvs.de/11033

1 ZIELGRUPPE mitarbeiterinnen und mitarbeiter, die ihre Kenntnisse im allgemeinen Verwaltungsrecht 
vertiefen wollen.

1 VORAUSSETZUNG allgemeines Verwaltungsrecht – Grundseminar bzw. vergleichbare Kenntnisse

1 INHALT - Verwaltungsrechtsweg in Zweifelsfällen – abgrenzung von Verwaltungsakten zu anderen 
rechtsakten – rechtswidrigkeit und nichtigkeit von Verwaltungsakten und deren rechtsfolgen – ermes-
sensentscheidungen und deren anforderungen – Vollstreckungsvoraussetzungen und Vollstreckungshinder-
nisse – Formen des öffentlich-rechtlichen Vertrags – überblick über die wesentlichen Klagearten

1 HINWEIS Die themen werden anhand des bayerischen Verwaltungsverfahrensgesetzes (bayVwVfG) 
und der Verwaltungsgerichtsordnung (VwGO) behandelt. Das Sozialgesetzbuch (SGb) -und hier insbesonde-
re das SGb X- ist nicht Gegenstand dieses Seminars. entsprechende Seminare finden Sie im themenbe-
reich „Soziales“ unter „Soziales allgemein“.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

20.01. bis 22.01.2025 
29.09. bis 01.10.2025

Obing 
Utting

Nr. AV-25-235198 
Nr. AV-25-235199 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 380,00 € 
Unterkunft 110,00 € 
Verpflegung 91,00 €

14.07. bis 16.07.2025 Online Nr. WEB_AV-25-235200 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 380,00 €

Grundlagen der bescheidtechnik www.bvs.de/17205

1 ZIELGRUPPE alle, die bescheide erstellen.

1 INHALT - überblick über die handlungsformen der öffentlichen Verwaltung – Das Verwaltungsverfah-
ren – Der Verwaltungsakt – abgrenzung zwischen Verwaltungsakt / bescheid – aufbau eines bescheids – 
bescheideingang, insbesondere adressierung – tenorierung – hauptsacheentscheidung(en) – rückgabe von 
Urkunden – nebenbestimmungen – anordnung der sofortigen Vollziehung – Zwangsmittelandrohung – Kos-
tenentscheidung – Gründe (Sachverhalt, rechtsgründe) – rechtsbehelfsbelehrung – Unterschrift – anfech-
tung

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

13.02.2025 
24.03.2025 
21.07.2025 
22.07.2025 
20.10.2025 

Online 
Nürnberg 
München 
Online 
Online 

Nr. WEB_AV-25-235201 
Nr. AV-25-235202 
Nr. AV-25-235205 
Nr. WEB_AV-25-235203 
Nr. WEB_AV-25-235204 
(8 UE à 45 Min.)

Seminar 240,00 €
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bescheid-Werkstatt: bescheide rechtssicher und 
leserorientiert formulieren www.bvs.de/15748

1 INHALT - alles, was Sie zum bescheid wissen müssen: aufbau, inhalt, wo muss was stehen,bescheid-
arten – typische Fehler bei bescheiden (z.b. bei tenor, auflagen, hinweisen, adressat etc.) – rechtssicher 
und doch verständlich formulieren – rechtsbegriffe: Was muss sein, welche alternativen gibt es?  – Klarer 
Satzbau  – Verständliche Sprache statt „amtschinesisch“  – inhaltliche aussagen richtig strukturieren – Was 
muss im bescheid stehen? Was kann weggelassen oder gestrafft werden?  – Umfangreiche bescheide – 
Strukturhilfen für den Leser – Konkrete beispiele aus der Praxis: vorher – nachher

1 HINWEIS Das Seminar besteht aus einem   e i n f ü h r u n g s v i d e o   zur Vorbereitung (abrufbar ca. 
14 tage vor den Seminartagen) und abschließend zwei   S e m i n a r t a g e n   in Präsenz am genannten 
termin.

1 DOZENT/-IN Dieses Seminar wird von zwei Lehrbeauftragten im team gehalten.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

10.02. bis 11.02.2025 
20.11. bis 21.11.2025

Utting 
Dießen

Nr. AV-25-235206 
Nr. AV-25-235209 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 480,00 € 
Unterkunft 55,00 € 
Verpflegung 56,50 €

15.05. bis 16.05.2025 
10.07. bis 11.07.2025 

Online 
Online 

Nr. WEB_AV-25-235207 
Nr. WEB_AV-25-235208 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 480,00 €

bescheide – rechtsbehelfe – Schreiben www.bvs.de/11037

1 ZIELGRUPPE erfahrene mitarbeiterinnen und mitarbeiter, die häufig bescheide erstellen.

1 VORAUSSETZUNG allgemeines Verwaltungsrecht – aufbauseminar bzw. vergleichbare Kenntnisse

1 INHALT - teilnehmerbezogene Probleme des Verwaltungsverfahrens – bestimmtheit von Verwaltungs-
akten – nebenbestimmungen – Zustellungsfragen (Grundlagen) – ermessensentscheidungen – anordnung 
des Sofortvollzugs – Widerspruchsbescheide, rechtsbehelfsbelehrungen – Verwaltungstechnische einzel-
probleme – Sprache der Verwaltung – androhung von Zwangsmitteln

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

02.10.2025 München Nr. AV-25-235210 
(8 UE à 45 Min.)

Seminar 270,00 €

bescheiderstellung – Schwerpunkt 
nebenbestimmungen im bau-, Umwelt- und 
naturschutzrecht www.bvs.de/17341

1 ZIELGRUPPE mitarbeiterinnen und mitarbeiter, die im baurecht, immissionsschutzrecht, naturschutz-
recht und Wasserrecht bescheide erstellen.

1 INHALT - bescheidstruktur, Formulierungshilfen – adressaten, bekanntgabearten – tenor und be-
stimmtheitsanforderungen – auslegung aus der Sicht des adressaten – Umfang und transparenzgebot der 
begründung – anforderungen an die ermessensausübung – rechtssichere Formulierung von nebenstim-
mungen – bestimmtheitsanforderungen an nebenbestimmungen – Unterschiede in den nebenbestimmun-
gen – Probleme im Zusammenhang mit dem „nachschieben“ von nebenbestimmungen – Prozessrechtliche 
aspekte insbesondere bezüglich nebenbestimmungen

1 HINWEIS Die themen werden anhand des bayerischen Verwaltungsverfahrensgesetzes (bayVwVfG) 
und der Verwaltungsgerichtsordnung (VwGO) behandelt. Das Sozialgesetzbuch (SGb) -und hier insbesonde-
re das SGb X- ist nicht Gegenstand dieses Seminars. entsprechende Seminare finden Sie im themenbe-
reich „Soziales“ unter „Soziales allgemein“.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

30.04.2025 
02.10.2025 

Online 
München 

Nr. WEB_AV-25-235211 
Nr. AV-25-235212 
(8 UE à 45 Min.)

Seminar 270,00 €
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aufhebung, rücknahme und Widerruf von 
Verwaltungsakten www.bvs.de/11035

1 ZIELGRUPPE alle, die bereits über Grundkenntnisse in diesem bereich verfügen und diese weiter ver-
tiefen wollen.

1 VORAUSSETZUNG allgemeines Verwaltungsrecht – aufbauseminar bzw. vergleichbare Kenntnisse

1 INHALT - aufhebung von Verwaltungsakten und deren Untergliederung – abgrenzung zu Sonderfor-
men – allgemeine Voraussetzungen der aufhebung – anwendungsbereich der rücknahme – anwendungs-
bereich des Widerrufs – Verfahren – Vertrauensschutz und dessen Wegfall – abwägungsvorgänge – Vermö-
gensausgleich – ermessensausübung – rechtsbehelfe und deren Wirkungen

1 HINWEIS Die themen werden anhand des bayerischen Verwaltungsverfahrensgesetzes (bayVwVfG) 
und der Verwaltungsgerichtsordnung (VwGO) behandelt. Das Sozialgesetzbuch (SGb) -und hier insbesonde-
re das SGb X- ist nicht Gegenstand dieses Seminars. entsprechende Seminare finden Sie im themenbe-
reich „Soziales“ unter „Soziales allgemein“.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

17.02. bis 19.02.2025 Furth Nr. AV-25-235213 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 350,00 € 
Unterkunft 110,00 € 
Verpflegung 91,00 €

Widerspruchs-, Klage- und eilverfahren www.bvs.de/11036

1 ZIELGRUPPE alle, die in ihrem aufgabenbereich mit Widerspruchs-, Klage- und eilverfahren befasst 
sind und ihre Kenntnisse vertiefen wollen.

1 VORAUSSETZUNG allgemeines Verwaltungsrecht – aufbauseminar bzw. vergleichbare Kenntnisse

1 INHALT - auftreten und Verhandeln – Schwierige Fälle im Widerspruchsverfahren – heilung von Form- 
und Verfahrensmängeln – ergänzen von ermessensentscheidungen – eilverfahren und beschwerde – ab-
grenzung der Klagearten – inzidentkontrolle und deren auswirkung – begrenzung der rechtsmittel

1 HINWEIS Die themen werden anhand des bayerischen Verwaltungsverfahrensgesetzes (bayVwVfG) 
und der Verwaltungsgerichtsordnung (VwGO) behandelt. Das Sozialgesetzbuch (SGb) -und hier insbesonde-
re das SGb X- sowie das Sozialgerichtsgesetz (SGG) sind nicht Gegenstand dieses Seminars. entsprechen-
de Seminare finden Sie im themenbereich „Soziales“ unter „Soziales allgemein“.

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

19.11.2025 München Nr. AV-25-234527 
(8 UE à 45 Min.)

Seminar 270,00 €

archivwesen für Gemeinden – Grundseminar www.bvs.de/11420

1 ZIELGRUPPE beschäftigte in archiven und registraturen mit archivischen aufgaben und geringen prak-
tischen erfahrungen

1 INHALT - rechtsgrundlagen – archivpflege – benützung – archivalienkunde – Deutsche Schriftkunde 
mit praktischen übungen – Öffentlichkeitsarbeit – archivische Sammlungen – archivische erschließung – 
besichtigung eines archivs – aktenaussonderung – abschlussbesprechung

1 KOOPERATION in Zusammenarbeit mit der Generaldirektion der Staatlichen archive bayerns

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

17.02. bis 21.02.2025 Online Nr. WEB_AV-25-235215 
(40 UE à 45 Min.)

Seminar 450,00 €

06.10. bis 10.10.2025 Landshut Nr. AV-25-235216 
(40 UE à 45 Min.)

Seminar 480,00 € 
Unterkunft 220,00 € 
Verpflegung 169,00 €



reGiStratUr / archiV

Service-Telefon 089 54057-0 · www.bvs.de 31

archivwesen für Gemeinden – aufbauseminar www.bvs.de/11808

1 ZIELGRUPPE erfahrene mitarbeiterinnen und mitarbeiter in kommunalen archiven und in registraturen 
mit archivischen aufgaben

1 VORAUSSETZUNG Vorkenntnisse, wie sie z.b. im Grundseminar „archivwesen für Gemeinden“ ver-
mittelt werden.

1 INHALT - Leseübungen an Schriftstücken des 17. bis 20. Jahrhunderts – Praktische erschließungsarbei-
ten (Ordnung und Verzeichnung) mit bewertungsübungen – erstellung archivischer Sammlungen: Plakate, 
Flugblätter, Druckschriften, bilder, Filme, Videos – ausstellungen mit archivgut – besichtigung des Stadtar-
chivs münchen

1 KOOPERATION in Zusammenarbeit mit der Generaldirektion der Staatlichen archive bayerns

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

03.11. bis 07.11.2025 Utting Nr. AV-25-235217 
(32 UE à 45 Min.)

Seminar 480,00 € 
Unterkunft 220,00 € 
Verpflegung 169,00 €

amtliche Schriftgutverwaltung www.bvs.de/17699

1 ZIELGRUPPE archivpflegerinnen und archivpfleger sowie archivare der bayerischen Kommunen, die 
sich einen knappen überblick über zentrale Fragen der amtlichen Schriftgutverwaltung verschaffen wollen.

1 INHALT - rechtsgrundlagen der amtlichen Schriftgutverwaltung – Organisationsformen der amtlichen 
Schriftgutverwaltung – aktenführung / Verwendung von aktenplänen – Festlegung von aufbewahrungsfris-
ten – aussonderung von Verwaltungsunterlagen – Schlussdiskussion

1 HINWEIS Für registratorinnen und registratoren bieten wir eigene Seminare an: näheres finden Sie bei 
„modernes Know-how im registraturwesen“.

1 KOOPERATION in Zusammenarbeit mit der Generaldirektion der Staatlichen archive bayerns

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

22.09.2025 München Nr. AV-25-235218 
(8 UE à 45 Min.)

Seminar 210,00 €

einführung in die digitale archivierung 0 www.bvs.de/17911

1 ZIELGRUPPE Verantwortliche mitarbeitende auf entscheidungsebene in Kommunen und anderen insti-
tutionen (Organisations- und Verwaltungsleitende), die sich über die anforderungen eines digitalen archivs 
und mögliche Lösungen informieren möchten, mitarbeitende der it sowie archivarinnen und archivare klei-
nerer und mittlerer archive

1 INHALT - rechtliche Grundlagen – rahmenbedingungen – theorie der digitalen archivierung – erhal-
tungsstrategien – technische und organisatorische Voraussetzungen und aufwände – Konzeption von archi-
vierungsschnittstellen – bearbeitung von Fallbeispielen für den einstieg in die digitale archivierung

1 KOOPERATION in Zusammenarbeit mit der Generaldirektion der Staatlichen archive bayerns

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

24.11. bis 26.11.2025 Utting Nr. AV-25-235219 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 330,00 € 
Unterkunft 110,00 € 
Verpflegung 91,00 €
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archivwesen für Fortgeschrittene: archivrecht und 
archivierung digitaler Unterlagen www.bvs.de/15781

1 ZIELGRUPPE beschäftigte in Kommunalarchiven, die bereits das Grund- und aufbauseminar zum ar-
chivwesen besucht haben. Für Fachangestellte für medien und informationsdienste (Fami), die in bayern 
ihre ausbildung absolvieren, ist das Seminar verpflichtend.

1 INHALT - archivierung digitaler Unterlagen – Grundzüge des archivrechts

1 KOOPERATION in Zusammenarbeit mit der Generaldirektion der Staatlichen archive bayerns

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

30.06. bis 02.07.2025 Riedenburg / Buch Nr. AV-25-235220 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 330,00 € 
Unterkunft 110,00 € 
Verpflegung 91,00 €

archivwesen für Fortgeschrittene: Die bayerische 
Kommunalverfassung (Geschichte und Gegenwart) www.bvs.de/15783

1 ZIELGRUPPE beschäftigte in Kommunalarchiven, die bereits das Grund- und aufbauseminar zum ar-
chivwesen besucht haben. Für Fachangestellte für medien und informationsdienste (Fami), die in bayern 
ihre ausbildung absolvieren, ist das Seminar verpflichtend.

1 INHALT Kommunalverfassung und Kommunalverwaltung in bayern:  – Grundbegriffe  – Grundzüge der 
bayerischen Verfassungsgeschichte  – Geschichte der Kommunalverfassung, inneren Verwaltung/Kommu-
nalaufsicht und Justiz

1 KOOPERATION in Zusammenarbeit mit der Generaldirektion der Staatlichen archive bayerns

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

02.07. bis 04.07.2025 Riedenburg / Buch Nr. AV-25-235221 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 330,00 € 
Unterkunft 110,00 € 
Verpflegung 91,00 €

modernes „Know-how“ im registraturwesen – 
Grundseminar www.bvs.de/11416

1 ZIELGRUPPE beschäftigte in registraturen und Servicebüros von Kommunal- und Staatsbehörden so-
wie alle, die in der Organisation der Schriftgutverwaltung tätig sind.

1 INHALT - aufgaben und Probleme der behördlichen Schriftgutverwaltung – rechtsfragen, aktenaufbe-
wahrungsfristen – Schriftguttypologie – aktenbildung, aktenführung, aktenplan – aufbauorganisation der 
Schriftgutverwaltung – akten- und registraturordnung – normen der Schriftgutverwaltung – arten der 
Schriftgutaufbewahrung – aktenverwaltung mit elektronischen Systemen, Führung digitaler akten – akten-
aussonderung, archivierung – besichtigung eines archivs

1 KOOPERATION in Zusammenarbeit mit der Generaldirektion der Staatlichen archive bayerns

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

20.01. bis 24.01.2025 Online Nr. WEB_AV-25-235222 
(40 UE à 45 Min.)

Seminar 420,00 €

10.02. bis 14.02.2025 Landshut Nr. AV-25-234536 
(40 UE à 45 Min.)

Seminar 480,00 € 
Unterkunft 220,00 € 
Verpflegung 169,00 €
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modernes „Know-how“ im registraturwesen – 
aufbauseminar www.bvs.de/16045

1 ZIELGRUPPE beschäftigte in registraturen und Servicebüros von Kommunal- und Staatsbehörden so-
wie alle, die in der Organisation der Schriftgutverwaltung tätig sind. Der vorherige besuch des Grundsemi-
nars oder vergleichbare Kenntnisse werden vorausgesetzt.

1 INHALT - Schriftgutverwaltung als bestandteil des amtlichen Geschäftsgangs – elektronische Schrift-
gutverwaltung: Der einsatz von Vorgangsbearbeitungs- und Dokumentenmanagementsystemen in der Pra-
xis – besondere anforderungen und häufige Probleme beim Umgang mit digitalen Unterlagen

1 KOOPERATION in Zusammenarbeit mit der Generaldirektion der Staatlichen archive bayerns

TERMIN ORT SEMINAR-NR. GEBÜHREN

01.12. bis 03.12.2025 Landshut Nr. AV-25-235224 
(16 UE à 45 Min.)

Seminar 330,00 € 
Unterkunft 110,00 € 
Verpflegung 91,00 €
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Berufsbegleitende WeiterBildungen

FACHKRAFT FÜR ÖFFENTLICHES BAURECHT – GEMEINDEN (BVS) – die Weiterbildung für Mitarbeitende in den 
Bauämtern der gemeinden
Ansprechpartner:  Andreas Hofmann, telefon 089 54057-8680, hofmann@bvs.de

lehrgang mit Zertifikat „Bauleitplanung in Kooperation mit der Bayerischen Archtiektenkammer 
Ansprechpartnerin: sandra reisinger, reisinger@bvs.de

GEBÄUDEMANAGER (BVS) – eine Qualifizierungsmaßnahme für 
Mitarbeitende im liegenschaftsbereich 
Ansprechpartner:  Andreas Hofmann, telefon 089 54057-8680, hofmann@bvs.de

BAUHOFLEITER (BVS) – eine Weiterbildung für Bauhofleitungen und  solche, die es werden sollen 
Ansprechpartnerin: sandra reisinger, reisinger@bvs.de

VERWALTUNGSEIGENE STRASSENWÄRTERPRÜFUNG – eine Möglichkeit für technische Mitarbeitende von land-
kreis-Bauhöfen, sich weiter zu qualifizieren 
Ansprechpartner: sandra reisinger, reisinger@bvs.de

VERWALTUNGSBETRIEBSWIRT (BVS) – der Betriebswirt für die öffentliche Verwaltung 
Ansprechpartnerin: dorothea Klempnow, telefon 089 54057-8660, klempnow@bvs.de

BUCHHALTER KOMMUNAL (BVS) – die Qualifizierung für die Mitarbeitende in finanzverwaltungen 
Ansprechpartnerin: dorothea Klempnow, telefon 089 54057-8660, klempnow@bvs.de

BILANZBUCHHALTER KOMMUNAL (BVS) – die Qualifizierung für Kämmerer und deren Mitarbeitende
Ansprechpartnerin: dorothea Klempnow, telefon 089 54057-8660, klempnow@bvs.de

VOLLSTRECKUNGSFACHWIRT/IN (BVS) – die Qualifizierung für Vollstreckungsfachwirte 
Ansprechpartnerin: dorothea Klempnow, telefon 089 54057-8660, klempnow@bvs.de

REFERENT  FÜR PRESSE- UND ÖFFENTLICHKEITSARBEIT (BVS) – Weiterbildung für Mitarbeitende aus staatlichen 
und kommunalen  stellen, die mit  Presse- und Öffentlichkeitsarbeit befasst sind. 
Ansprechpartner: sebastian Pagel, telefon 089 54057-8694, pagel@bvs.de 

REFERENT FÜR KOMMUNALES MARKETING (BVS) – Weiterbildung für Mitarbeitende kommunaler stellen und kom-
munaler eigenbetriebe, die mit der Aufgabe betraut sind, auf dem Markt zu agieren.
Ansprechpartner: sebastian Pagel, telefon 089 54057-8694, pagel@bvs.de

FÜHRUNGSKRAFT (BVS) – die berufsbegleitende führungskräfte-Qualifizierung 
Ansprechpartnerin: Miriam Welte, telefon 089 54057-8693, welte@bvs.de 

BEAUFTRAGTE FÜR GESUNDHEITSMANAGEMENT – Weiter bildung im betrieb lichen gesundheitsmanagement für 
die öffentliche Verwaltung 
Ansprechpartner: sebastian Pagel, telefon 089 54057-8694, pagel@bvs.de

PROJEKTLEITER (BVS) BZW. PROJEKTLEITERIN – die berufsbegleitende Qualifizierung für professionelles Projekt-
management in Verwaltungen
Ansprechpartnerin:  Miriam Welte, telefon 089 54057-8693, welte@bvs.de

OFFICEMANAGER (BVS) – die Qualifizierungsmaßnahme für das Office-Management
Ansprechpartnerin: ursula gorges, telefon 089 54057-8690, gorges@bvs.de 

 Planen und Bauen, Bauhof

 finanzen

 Marketing Pr

 führen leiten steuern
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PERSONALFACHWIRT (BVS) – die Qualifizierung für die Personalsachbearbeitende in den Verwaltungen
Ansprechpartnerin: doris Hüttner, telefon 089 54057-8661, huettner@bvs.de

NEU IM PERSONALBEREICH – der Kompaktlehrgang von BVs und AKdB für neue Personalsachbearbeitende aus klei-
neren und mittleren Kommunen
Ansprechpartnerin: doris Hüttner, telefon 089 54057-8661, huettner@bvs.de

REISEKOSTENSACHBEARBEITUNG (BVS) – die Modulreihe zur fachlichen und persönlichen Qualifizierung für neue 
und erfahrene reisekostensachbearbeitende. 
Ansprechpartnerin: doris Hüttner, telefon 089 54057-8661, huettner@bvs.de 

GLEICHSTELLUNGSBEAUFTRAGTE (BVS) – die Qualifizierung für die gleich stellungsbeauftragten in den Verwaltungen
Ansprechpartnerin: doris Hüttner, telefon 089 54057-8661, huettner@bvs.de

WEITERBILDUNG FÜR AUSBILDUNGSBEAUFTRAGTE
Ansprechpartnerin: Cornelia Hetterich, 089/54057-8261, c.hetterich@bvs.de

GEPRÜFTE/R DOZENT (BVS) – die pädagogische Weiterbildung für lehrbeauftragte  
Ansprechpartner: Christian dandl, telefon 089 54057-8105, dandl@bvs.de 

AMTSFLUENCER – Amtsfluencer sprechen über die Behörde und nicht für die Behörde! 
Ansprechpartner: Michaela Wintermayr-greck, telefon 089 54057-8689, wintermayr-greck@bvs.de

ZERTIFIZIERTER BEHÖRDLICHER DATENSCHUTZBEAUFTRAGTER (BVS) – der Zertifikatslehrgang für den behörd-
lichen datenschutz in Bayern in Zusammenarbeit mit dem Bayerischen landesbauftragten für datenschutz. 
Ansprechpartner: Michaela Wintermayr-greck, telefon 089 54057-8689, wintermayr-greck@bvs.de

DIGITALLOTSE (BVS) – die Weiterbildung in sachen digitalisierung in Bayern.
Ansprechpartner: Michaela Wintermayr-greck, telefon 089 54057-8689, wintermayr-greck@bvs.de

DIGITALKOORDINATOR (BVS) – die Aufbauqualifizierung in sachen digitalisierung in Bayern
Ansprechpartner: Michaela Wintermayr-greck, telefon 089 54057-8689, wintermayr-greck@bvs.de

DIGITALWIRT (BVS) – die übergreifende Weiterbildung in sachen digitalisierung für Verwaltungsinformationswirte, in-
formationssicherheitsbeauftragte und digitalkoordinatoren 
Ansprechpartner: Michaela Wintermayr-greck, telefon 089 54057-8689, wintermayr-greck@bvs.de

DIGITALMANAGER  – neuentwicklung im rahmen der Zukunftskommission Bayern 
Ansprechpartner: Michaela Wintermayr-greck, telefon 089 54057-8689, wintermayr-greck@bvs.de

DROHNENFÜHRERSCHEIN A1/A3 – der einstieg in die nutzung von drohnen in der Verwaltung 
Ansprechpartner: Michaela Wintermayr-greck, telefon 089 54057-8689, wintermayr-greck@bvs.de

A2 DROHNEN FERNPILOTENSCHEIN – Ausbildung und Prüfung A2-fernpilotenschein nach dVO (eu) 2019/947 ge-
mäß uAs.OPen.030(2)c 
Ansprechpartner: Michaela Wintermayr-greck, telefon 089 54057-8689, wintermayr-greck@bvs.de

INFORMATIONSSICHERHEITSBEAUFTRAGTE (BVS) – die Weiterbildung für Mitarbeitende, die entwicklungen im 
informationssicherheitsbereich überwachen und  kontrollieren 
Ansprechpartner: Michaela Wintermayr-greck, telefon 089 54057-8689, wintermayr-greck@bvs.de

BCM PRAKTIKER – die Weiterbildung zum BCM-Praktiker (Bsi) vermittelt ihnen fundierte Kenntnisse und praktische 
Kompetenzen im Bereich des Business Continuity Management (BCM) 
Ansprechpartner: elena Vladimirova, telefon 089 54057-8688, vladimirova@bvs.de

IT-GRUNDSCHUTZ PRAKTIKER (BVS) – der einstieg in das offizielle Zertifizierungsprogramm des Bsi 
Ansprechpartner: elena Vladimirova, telefon 089 54057-8688, vladimirova@bvs.de

IT-GRUNDSCHUTZ BERATER – diese Weiterbildung baut auf den inhalten des it-grundschutz-Praktikers auf und ent-
spricht dem Curriculum des Bsi 
Ansprechpartner: elena Vladimirova, telefon 089 54057-8688, vladimirova@bvs.de

KI LOTSE – Beschäftigen sie sich mit Ki um nicht abgehängt zu werden
Ansprechpartner: Michaela Wintermayr-greck, telefon 089 54057-8689, wintermayr-greck@bvs.de

ONLINEMODERATOR (BVS) – die Qualifizierung zur steuerung von Onlineveranstaltungen (zugleich Bestandteil im 
lehrgang digitalwirt (BVs) 
Ansprechpartner: Michaela Wintermayr-greck, telefon 089 54057-8689, wintermayr-greck@bvs.de

 it digitalisierung

 Personalwesen und zentrale Aufgabe
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QUEREINSTEIGER INFORMATIONSTECHNOLOGIE UND DIGITALISIERUNG (BVS) – die berufsbegleitende ein-
stiegsqualifizierung in die digitale Verwaltung 
Ansprechpartner: Michaela Wintermayr-greck, telefon 089 54057-8689, wintermayr-greck@bvs.de

KOMPAKTLEHRGANG DATENSCHUTZBEAUFTRAGTE – dieser lehrgang ermöglicht eine intensive und kompakte 
Auseinandersetzung mit den zentralen Aspekten behördlichen datenschutzes 
Ansprechpartner: elena Vladimirova, telefon 089 54057-8688, vladimirova@bvs.de

SMART CITY – smart City zum Anfassen und erleben! 
Ansprechpartner: Michaela Wintermayr-greck, telefon 089 54057-8689, wintermayr-greck@bvs.de

SOCIAL MEDIA MANAGER – das Web spricht über sie – reden sie unbedingt mit 
Ansprechpartner: Michaela Wintermayr-greck, telefon 089 54057-8689, wintermayr-greck@bvs.de

VERWALTUNGSINFORMATIONSWIRT (BVS) – die Weiterbildung für die informationstechnik in der Verwaltung 
Ansprechpartner: Michaela Wintermayr-greck, telefon 089 54057-8689, wintermayr-greck@bvs.de

KOMMUNALPROFIL FÜR INFORMATIONSSICHERHEITBEAUFTRAGTE (BVS) – die Weiterbildung zum Kommunal-
profil Praktiker 
Ansprechpartner: Michaela Wintermayr-greck, telefon 089 54057-8689, wintermayr-greck@bvs.de

VERWALTUNGSKOMPETENZ FÜR QUEREINSTEIGER – die Weiterbildung für
Mitarbeitende in der öffentlichen Verwaltung ohne Verwaltungsausbildung
Ansprechpartner: sebastian Pagel, telefon 089 54057-8694, pagel@bvs.de

QUALIFIZIERTE FÜHRUNGSFACHKRAFT IM KITA-BEREICH (BVS) – die Modulreihe zum sozialmanagement in Kin-
dertagesstätten
Ansprechpartnerin: daniela reitberger, telefon 089 54057-8658, reitberger@bvs.de

KOMPAKTLEHRGANG LEITUNG UND VERWALTUNG VON KINDERTAGESEINRICHTUNGEN (BVS) – der Kom-
paktlehrgang für führungskräfte von Kindertageseinrichtungen und Mitarbeitende der Verwaltung, die mit dem Betrieb 
von Kitas befasst sind und ihre Kindertageseinrichtung(en) zukunftssicher aufstellen möchten. 
Ansprechpartnerin: Christine Wiench, telefon 089 54057-8659, wiench@bvs.de

FACHKRAFT FÜR LEITUNG UND VERWALTUNG VON KINDERTAGESEINRICHTUNGEN (BVS) – die Qualifizierung 
für führungskräfte von Kindertageseinrichtungen und Mitarbeitende der Verwaltung, die mit dem Betrieb von Kitas be-
fasst sind und ihre Kindertageseinrichtung(en) zukunftssicher aufstellen möchten. 
Ansprechpartnerin: Christine Wiench, telefon 089 54057-8659, wiench@bvs.de

REFERENTEN FÜR INTERKULTURELLE ARBEIT & INTEGRATION (BVS) – Weiterbildung für Mitarbeitende aus staat-
lichen und kommunalen stellen, die im  Arbeitsfeld der interkulturellen Arbeit, Migration und integration tätig sind oder 
dort fuß fassen möchten.
Ansprechpartner: sebastian Pagel, telefon 089 54057-8694, pagel@bvs.de

GEPRÜFTE/R KOMMUNALE/R VERKEHRSÜBERWACHER 
Ruhender/Fließender Verkehr (BVS)
Ansprechpartnerin:  Michaela thienemann, telefon 089 54057-8620, thienemann@bvs.de

BERUFSBEGLEITENDE WEITERBILDUNGEN

Die berufbegleitenden Weiterbildungen sind in einer eigenen Broschüre veröffentlicht. 

Sie können diese kostenlos anfordern unter:  

www.bvs.de/weiterbildungen

BERUFSBEGLEITENDE WEITERBILDUNGEN

Die berufbegleitenden Weiterbildungen sind in einer eigenen Broschüre veröffentlicht. 

Sie können diese kostenlos anfordern unter:  

www.bvs.de/weiterbildungen

 Kita soziales interkulturelles

 Kommunale Verkehrsüberwachung
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Tagungen unD KOngReSSe DeR BaYeRISCHen aKaDeMIe  
FÜR VeRWaLTungS-ManageMenT gMBH

TagungSTeRMIne 2024
09.10.2024 Fachtagung Kommunale Wärmeplanung – gemeinsam die Wärmewende planen und ge-

stalten
Ort: augsburg, HYBRID

15.-16.10.2024 Fachtagung für Personalmanagement
Ort: amberg, HYBRID

22.-23.10.2024 Bayerische Datenschutztage
Ort: Landshut, HYBRID

12.11.2024 Praxistag: Juristisches Improtheater: arbeits- und Tarifrecht in aktion
Ort: Straubing

26.-27.11.2024 Fachtagung Kommunales gebäudemanagement
Ort: augsburg, HYBRID

10.-11.12.2024 Fachtagung für kommunale Friedhöfe
Ort: augsburg

TagungSTeRMIne 2025
14.01.2025 Kommunale Wärmeplanung – Bayerische Rechtsverordnung

21.-22.01.2025 Praxisforum Vergabe aktuell
Ort: Landshut, HYBRID

28.01.2025 Fachtagung für Compliance und Korruptionsprävention

05.-06.02.2025 Besteuerung der öffentlichen Hand I
Ort: augsburg, HYBRID

12.02.2025 aktuelle entwicklungen im ausländerrecht

25.-26.02.2025 Dienstrechtlicher Kongress I
Ort: amberg, HYBRID

12.-13.03.2025 Fachtagung für Personalrätinnen und Personalräte
Ort: amberg, HYBRID

25.-26.03.2025 Dienstrechtlicher Kongress II
Ort: Straubing

02.-03.04.2025 Fachtagung Kommunales Haushalts- und Finanzwesen
Ort: augsburg, HYBRID

08.-09.04.2025 Fachtagung für assistenz und Sekretariat I
Ort: Würzburg

29.-30.04.2025 Tag des Sicherheitsrechts
Ort: Herrsching, HYBRID

14.-15.05.2025 Fachtagung für Sekretariat und assistenz
Ort: augsburg, HYBRID

21.-22.05.2025 Bayerische Datenschutz-Tage 2025
Ort: amberg, HYBRID

03.-04.06.2025 Fachtagung für kommunale Baubetriebshöfe
Ort: augsburg

25.-26.06.2025 Besteuerung der öffentlichen Hand II
Ort: Bayreuth

01.-02.07.2025 Fachtagung Presse- und Öffentlichkeitsarbeit
Ort: Würzburg
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Tagungen

08.-09.07.2025 Bayerische Innovationstage 2025 (gastveranstaltung Bay. Landkreistag)
Ort: Landshut, HYBRID

30.09.-
01.10.2025

28. gunzenhausener IuK-Tage
Ort: gunzenhausen, HYBRID

07.-08.10.2025 Fachtagung Kommunales gebäudemanagement
Ort: amberg, HYBRID

11.-12.11.2025 Fachtagung für Sekretariat und assistenz II
Ort: Straubing

26.-27.11.2025 Fachtagung für Personalmanagement
Ort: augsburg

Das aktuelle Tagungsprogramm steht ca. 10 Wochen vor der Veranstaltung auf unserer Internetseite zum 
Download zur Verfügung. Terminänderungen von Veranstaltungen und neue Veranstaltungsthemen finden 
Sie ebenfalls auf unserer Homepage: www.verwaltungs-management.de

Tagungen unD KOngReSSe – eIn STaRKeR PaRTneR
Bayerische akademie für Verwaltungs-Management gmbH
Ridlerstraße 75
80339 München

Ihre ansprechpartnerinnen: 
gertraud Kast/Christa Parringer/Sabine Schmoranzer/Vera Lang
Tel. 089 21267479-0 
email: tagungen@verwaltungs-management.de
Web:  www.verwaltungs-management.de

Jetzt registrieren und online anmelden!

www.verwaltungs-management.de  

Registrieren Sie sich für unseren themenspezifischen newsletter

TAGUNGEN
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09.–10.06.2021 Tag des Sicherheitsrechts
Ort: Nürnberg

15.-16.06.2021 Fachtagung für Besteuerung der öffentlichen Hand (Termin 2)
Ort: Bayreuth

23.-24.06.2021 Dienstrechtlicher Kongress (Termin 1)
Ort: Herrsching

07.-08.07.2021 Dienstrechtlicher Kongress (Termin 2) 
Ort: Bad Staffelstein

20.-21.07.2021 Fachtagung für kommunales Gebäudemanagement
Ort: Nürnberg

22.–23.07.2021 Fachtagung für Sekretariat und Assistenz (Termin 2)
Ort: Augsburg

28.–29.09.2021 24. Gunzenhausener IuK-Tage
Ort: Gunzenhausen

06.–07.10.2021 Fachtagung für Personalmanagement
Ort: Augsburg

13.–14.10.2021 Fachtagung für kommunales Haushalts- und Finanzwesen
Ort: Landshut

26.–27.10.2021 Fachtagung für Personalrätinnen und Personalräte
Ort: Gunzenhausen

09.–10.11.2021 Bayerische Datenschutztage 2021 (Termin 1)
Ort: Regensburg

30.11.–
01.12.2021

Bayerische Datenschutztage 2021 (Termin 2)
Ort: Augsburg

NEU – DIGITALE ANGEBOTE 
Neben unseren Fachtagungen und Praxistagen bieten wir auch ein umfassendes Angebot aus Videosemi-
naren und Webinaren an:

29.09.2020 Ergänzendes Webinar zum Thema Presse- und Öffentlichkeitsarbeit:
Krisenkommunikation – Wie Sie Krisen erfolgreich meistern

05.11.2020 Ergänzendes Webinar zum Thema Besteuerung der öffentlichen Hand:
Stolperfalle Steuerrecht – Besteuerung der öffentlichen Hand für Entscheidungsträger

Anmeldungen nur online möglich unter www.verwaltungs-management.de

Das aktuelle Tagungsprogramm steht ca. 10 Wochen vor der Veranstaltung auf unserer Internetseite zum 
Download zur Verfügung. Terminänderungen von Veranstaltungen und neue Veranstaltungsthemen finden 
Sie ebenfalls auf unserer Homepage: www.verwaltungs-management.de

TAGUNGEN UND KONGRESSE – EIN STARKER PARTNER
Bayerische Akademie für Verwaltungs-Management GmbH
Ridlerstraße 75
80339 München
Ihre Ansprechpartner: 
Gertraud Kast/Christa Parringer/Nadja Fleck/Beate Zandt
Tel. 089 212674-0 
Email: tagungen@verwaltungs-management.de
Web:  www.verwaltungs-management.de
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BaYeRISCHe aKaDeMIe  
FÜR VeRWaLTungS-ManageMenT
DIE ENTWICKLUNGSPROFIS FÜR FÜHRUNG  
UND  ORGANISATION IN BAYERN

Die kommunalen und staatlichen Verwaltungen in 
Bayern sind gut aufgestellt.

Dabei ist klar: auch die beste Verwaltung muss sich 
kritisch prüfen, ob sie den immer schneller wech-
selnden ansprüchen von Bürgerinnen und Bürgern 
und dem technologischen Wandel gewachsen ist.

Wir, die Bayerische akademie für Verwaltungs-Ma-
nagement, unterstützen und beraten die Verwaltun-
gen bei dieser Weiterentwicklung. Wir helfen bei 
der Optimierung von Organisationsstrukturen, er-
stellen fachliche expertisen und fördern die ent-
wicklung einer modernen Führungskultur in Kombi-
nation mit einer wirksamen Teamarbeit.

DAS BEDEUTET FÜR UNS:
Konzentration auf den Kunden
Wir bieten unseren staatlichen und kommunalen 
Kunden maßgeschneiderte Lösungen und praxis-
nahe Strategien an.

Operative Exzellenz
unsere Qualifizierungsangebote sind lebens- und praxisnah.
Beratung erfolgt immer im Dialog mit dem Kunden, um die richtigen Veränderungen anzustoßen.
unsere Coachings sind klar und erfolgen auf der grundlage wertschätzender Kommunikation.

unsere Tagungsthemen richten wir an aktuellen Themen im staatlichen und kommunalen Bereich aus. Dabei 
bieten wir die Möglichkeit zum erfahrungsaustausch mit Praktikern auf kommunaler, staatlicher und wissen-
schaftlicher ebene.

Professionelle Mitarbeiter/-innen, Trainer/-innen und Berater/-innen
unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, unsere Trainerinnen und Trainer und unsere Beraterinnen und Berater 
schöpfen ihr Wissen aus der langjährigen arbeit mit der öffentlichen Verwaltung in Bayern. Die öffentliche Ver-
waltung ist ihnen bestens vertraut ebenso wie die Themen, die dort eine Rolle spielen.

Das Team der akademie eint die Überzeugung, dass eine funktionierende Verwaltung zu den wichtigsten 
grundlagen einer Demokratie gehört – einer der vielen gründe für die hohe Motivation, mit der wir auf unsere 
Kunden zugehen.

Angebote der BAV sind analog und digital für Sie am Start:
• Führungs- und nachwuchskräfteentwicklung
• Fachtagungen
• Kommunale Seminare für Bürgermeister/-innen und Führungskräfte aus Kommunen
• Teamentwicklung, Coaching, Mediation, Moderation von Workshops
• Organisationsuntersuchungen aus betriebs- und personalwirtschaftlicher Sicht
• Begleitung bei der auswahl von Fach- und Führungskräften
• Stellenbewertungen mit dem innovativen Modell 3@1-expert

Möchten Sie gut vorankommen? Dann sprechen Sie uns an – wir freuen uns auf die arbeit mit Ihnen.
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Angebote der BAV sind analog und digital für Sie am Start:
• Führungs- und Nachwuchskräfteentwicklung
• Fachtagungen
• Kommunale Seminare für Bürgermeister/-innen und Führungskräfte aus Kommunen
• Teamentwicklung, Coaching, Mediation, Moderation von Workshops
• Organisationsuntersuchungen aus betriebs- und personalwirtschaftlicher Sicht
• Begleitung bei der Auswahl von Fach- und Führungskräften
• Stellenbewertungen mit dem innovativen Expertenmodell 3@1

Möchten Sie gut vorankommen? Dann sprechen Sie uns an – wir freuen uns auf die Arbeit mit Ihnen.

UNSER TEAM

PARTNER
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Roswitha Pfeiffer
Geschäftsführung
Tel: (089) 21 26 74-15
pfeiffer@verwaltungs- 
management.de

Dr. Joachim Simen
Tel: (089) 21 26 74-45
simen@verwaltungs-
management.de

Vicky Wolf
Tel: (089) 21 26 74-35
wolf@verwaltungs-
management.de

Petra Hitzginger
Tel: (089) 21 26 74-30
hitzginger@verwaltungs-
management.de

Dr. Jürgen Busse
Geschäftsführung
Tel: (089) 21 26 74-28
busse@verwaltungs-
management.de

Jennifer Graf-Kairies
Tel: (089) 21 26 74-11
graf-kairies@verwaltungs-
management.de

Christa Parringer
Tel: (089) 21 26 74-40
parringer@verwaltungs-
management.de

Kerstin Hollung
Tel: (089) 21 26 74-31
hollung@verwaltungs-
management.de

Nadja Fleck
Tel: (089) 21 26 74 - 34
fleck@verwaltungs-
management.de

Gertraud Kast
Geschäftsleitung
Tel: (089) 21 26 74-20
kast@verwaltungs-
management.de

Josef Maiwald
Tel: (089) 21 26 74-50
maiwald@verwaltungs-
management.de

Christine Feller
Tel: (089) 21 26 74-32
feller@verwaltungs-
management.de

Beate Zandt
Tel: (089) 21 26 74-33
zandt@verwaltungs-
management.de

Nico Dandl
Tel: (089) 21 26 74-25
dandl@verwaltungs-
management.de

Nina Bauer
Tel: (089) 21 26 74 - 36 
bauer@verwaltungs-
management.de
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Roswitha Pfeiffer
Geschäftsführung
Tel: (089) 21 26 74 79-15
pfeiffer@verwaltungs- 
management.de

Christa Parringer
Tel: (089) 21 26 74 79-40
parringer@verwaltungs-
management.de

Petra Hitzginger
Tel: (089) 21 26 74 79-30
hitzginger@verwaltungs-
management.de

Dr. Jürgen Busse
Geschäftsführung
Tel: (089) 21 26 74 79-28
busse@verwaltungs-
management.de

Jennifer Graf-Kairies
Tel: (089) 21 26 74 79-11
graf-kairies@verwaltungs-
management.de

Gertraud Kast
Geschäftsleitung
Tel: (089) 21 26 74 79-20
kast@verwaltungs-
management.de

Josef Maiwald
Tel: (089) 21 26 74 79-50
maiwald@verwaltungs-
management.de

Christine Feller
Tel: (089) 21 26 74 79-32
feller@verwaltungs-
management.de

Katharina Winkelmann
Tel: (089) 21 26 74 79-39
winkelmann@verwaltungs-
management.de

Kathrin Bauer
Tel: (089) 21 26 74 79-35
ka.bauer@verwaltungs-
management.de

Gabriele David
Tel: (089) 21 26 74 79-31
david@verwaltungs-
management.de

Angebote der BAV sind analog und digital für Sie am Start:
• Führungs- und Nachwuchskräfteentwicklung
• Fachtagungen
• Kommunale Seminare für Bürgermeister/-innen und Führungskräfte aus Kommunen
• Teamentwicklung, Coaching, Mediation, Moderation von Workshops
• Organisationsuntersuchungen aus betriebs- und personalwirtschaftlicher Sicht
• Begleitung bei der Auswahl von Fach- und Führungskräften
• Stellenbewertungen mit dem innovativen Expertenmodell 3@1

Möchten Sie gut vorankommen? Dann sprechen Sie uns an – wir freuen uns auf die Arbeit mit Ihnen.
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3@1-eXPeRT – DIe WeBanWenDung FÜR  
DIgITaLe STeLLenBeWeRTungen

eInFaCH. RICHTIg. BeWeRTen.

Ob tarifliche Stellen für Beschäftigte oder Dienstposten für Beamtinnen und Beamte, 3@1-expert 
unterstützt Sie bei Ihren Bewertungen. 

Das Online-Tool ist komfortabel in der Handhabung. geben Sie eine arbeitsplatzbeschreibung in die Maske 
ein und bewerten Sie im anschluss in zwei Strängen: Summarisch nach TVöD und analytisch nach Beam-
tenrecht. Sie erhalten je einen Bericht pro durchgeführter Bewertung.

TaRIFLICHe STeLLenBeWeRTung:

Die Bewertung einer Stelle richtet sich nach den gesetzlichen und tarifrechtlichen grundlagen. Profitieren 
Sie von der anwenderfreundlichen auswahlmöglichkeit der Tarifmerkmale und den dazu passenden rechts-
konformen Begründungen, die automatisch in Ihren Bericht integriert werden.

DIenSTPOSTenBeWeRTung:

3@1-expert basiert auf einem neuen, zeitgemäßen und rechtssicheren Verfahren zur analytischen Dienst-
postenbewertung mit allgemein verständlichen Bewertungskriterien und einem klaren und nachvollziehba-
ren Bewertungskonzept.

Unsere Webanwendung führt Sie intuitiv durch den Bewertungsprozess. Zudem erhalten alle anwen-
derinnen und anwender (Bewertende im öffentlichen Dienst) eine Kurzschulung.

3@1-expert steht für die Zukunft der Stellenbewertung im öffentlichen Dienst.

Vereinbaren Sie einfach mit uns einen Online-Präsentationstermin.

Wir freuen uns auf Ihre anfrage.

Ihre ansprechpartnerin – Ihr ansprechpartner:

Petra Hitzginger Johannes Kestler 
Tel: (089) 21 26 74 79-30 Tel: (089) 21 26 74 79-26 
hitzginger@verwaltungs-management.de kestler@verwaltungs-management.de

Bayerische akademie für Verwaltungs-Management, Ridlerstraße 75, 80339 München
Telefon (089) 21 26 74 79-0, Telefax (089) 21 26 74 79-77
e-Mail info@verwaltungs-management.de, www.verwaltungs-management.de

PaRTneR
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DIe KOOPeRaTIOnSPaRTneR DeR BVS

anSTaLT FÜR KOMMunaLe DaTenVeRaRBeITung In BaYeRn (aKDB)
um Kunden bei der einführung von Softwareprodukten die ergänzenden Fachkompetenzen vermitteln zu können, 
haben sich aKDB und BVS verständigt, die jeweiligen Maßnahmen aufeinander abzustimmen oder gemeinsam 
Produkt- und Fachschulungen durchzuführen.

BaYeRISCHeR geMeInDeTag
Die BVS führt Seminare für geschäftsleiter und Kämmerer von gemeinden in  Zusammenarbeit mit dem Bayeri-
schen gemeindetag durch.

BaYeRISCHeR KOMMunaLeR PRÜFungSVeRBanD (BKPV)
Der Bayerische Kommunale Prüfungsverband ist Kooperationspartner für verschiedene Seminare zum öffentlichen 
auftragswesen und für verschiedene gesprächsforen, insbesondere zur Finanzwirtschaft.

BaYeRISCHeS LanDeSKRIMInaLaMT
Für die Melde-, ausländer-, Kfz-Zulassungs- und Fahrerlaubnisbehörden führt die BVS mit experten aus dem Bay-
erischen Landeskriminalamt Seminare zur erkennung ge- und verfälschter ausweisdokumente und Fahrzeugpa-
piere durch. In den Seminaren zur Waffentechnik für die Sachbearbeiter/-innen in den Waffenbehörden werden wir 
ebenfalls fachlich unterstützt. Im Bereich Informationstechnologie werden wir im Bereich Seminare zu Cybercrime 
unterstützt.

BaYeRISCHeR LanDKReISTag
Die BVS führt Seminare für Bauaufseher/-innen, Straßenmeister/-innen und führende Mitarbeiter/-innen von Tief-
bauverwaltungen der Landkreise und Seminare für die juristische abteilungsleitung in der Sozialverwaltung sowie 
die Leitungen von Sozialhilfeverwaltungen in Kooperation mit dem Bayerischen Landkreistag durch.

BaYeRISCHeS STaaTSMInISTeRIuM DeS InneRn, FÜR Bau unD VeRKeHR – BeReICH KaTaSTROPHen-
SCHuTZ
Die Seminare für die Katastrophenschutzbehörden werden inhaltlich jeweils dem  aktuellem Bedarf nach durch 
das BayStMI gestaltet und fachlich mit besonders geeigneten experten besetzt.

BaYeRISCHeS STaaTSMInISTeRIuM FÜR geSunDHeIT unD PFLege

Im einvernehmen mit dem Bayerischen Staatsministerium des Innern und unter einbindung aller Berufsgruppen 
des multiprofessionellen Teams der FQa führt die BVS in Kooperation mit dem Bayer. Staatsministerium für ge-
sundheit und Pflege Fortbildungsveranstaltungen für die Fachstellen für Pflege- und Behinderteneinrichtungen – 
Qualitätsentwicklung und aufsicht – Bayern (FQa) durch.

FaCHHOCHSCHuLe anSBaCH

Die Weiterbildung zum/zur Verwaltungsinformationswirt/-in (BVS) wird in Koopera tion mit der Fachhochschule ans-
bach durchgeführt.

FORuM FORTBILDung aM STaaTSInSTITuT FÜR FRÜHPÄDagOgIK (IFP)
Im Mittelpunkt dieses Forums stehen Fragen der Konzeptualisierung und landesweiten Weiterentwicklung der 
Fortbildungsangebote für pädagogische Fachkräfte in Kindertageseinrichtungen nach gemeinsamen Qualitäts-
standards.

geneRaLDIReKTIOn DeR STaaTLICHen aRCHIVe BaYeRnS
Die BVS führt Seminare für Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in archiven und Re gistraturen in Zusammenarbeit mit 
der generaldirektion der Staatlichen archive Bayerns durch

LeITSTeLLe FÜR DIe gLeICHSTeLLung VOn FRauen unD MÄnneRn
Die BVS erstellt das Programm für die gleichstellungsarbeit in abstimmung mit der Leitstelle für die gleichstellungs-
arbeit von Frauen und Männern im Bayerischen Staatsministerium für arbeit und Sozialordnung, Familie und Frauen.

BaYeRISCHe aRCHITeKTenKaMMeR
In Kooperation führen wir den neuen digitalen Lehrgang „Bauleitplanung“ für Mitglieder der Bayerischen architek-
tenkammer und Führungskräften der kommunalen Bauämter durch.

DR. KÜFFneR & PaRTneR gMBH WIRTSCHaFTSPRÜFungSgeSeLLSCHaFT STeueRBeRaTungSgeLL-
SCHaFT
In Kooperation führen wir den neuen digitalen Kompaktlehrgang „Besteuerung der juristischen Personen des öffent-
lichen Rechts“ durch.

FaCHVeRBanD DeR KOMMunaLKaSSenVeRWaLTeR LanDeSVeRBanD BaYeRn e.V. (FVKKV)
Der Fachverband der Kommunalkassenverwalter Landesverband Bayern e.V. ist Kooperationspartner der BVS, insbe-
sondere im „Zertifikats-Lehrgang - Fachmodul Kasse“. 

KOOPeRaTIOnen
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DIe KOOPeRaTIOnSPaRTneR DeR BVS

LanDeSaMT FÜR SICHeRHeIT In DeR InFORMaTIOnSTeCHnIK (LSI)
In Zusammenarbeit mit dem LSI bietet die BVS Veranstaltungen zu Kommunalen Sicherheitsvorfällen,  
KI-Informationssicherheit und das ISB-BootCamp an.

BunDeSaMT FÜR SICHeRHeIT In DeR InFORMaTIOnSTeCHnIK (BSI)
Die Qualifizierung zur IT-grundschutz-Zertifizierung des BSI wird durch die BVS durchgeführt.

BaYeRISCHeS STaaTSMInISTeRIuM DeR FInanZen unD FÜR HeIMaT
Die BVS bietet Schulungsmaßnahmen zum geodatenmanagement in Zusammenarbeit mit dem bayerischen Staats-
ministerium der Finanzen und für Heimat durch.

BaYeRISCHeS STaaTSMInISTeRIuM FÜR DIgITaLeS
Die BVS führt die Seminare für Digitallotsen in Zusammenarbeit mit dem bayerischen Staatsministerium für Digita-
les durch. 

geSCHÄFTSSTeLLe DeS BaYeRISCHen LanDeSBeauFTRagTen FÜR Den DaTenSCHuTZ
auf Basis des Konzeptes der geschäftsstelle des Bayerischen Landesbeauftragten für den Datenschutz führt die 
BVS den Lehrgang zum „Zertifizierten behördlichen Datenschutzbeauftragten“ durch.

gKDS geSeLLSCHaFT FÜR KOMMunaLen DaTenSCHuTZ
unter Mitwirkung der gKDS findet ein umfangreiches Seminarangebot zum Thema Datenschutz statt.

BaYeRISCHe DROHnenaKaDeMIe
In Zusammenarbeit mit der Bayerischen Drohnenakademie werden der Drohnenführerschein und der Fernpiloten-
schein angeboten.

ZenTRuM FÜR DIgITaLe enTWICKLung (ZDe)
gemeinsam mit dem Zentrum für digitale entwicklung bieten Seminare zu den Themen Digitalisierung und Smart 
City an.

ankiT (ANkommen – [ki] erleben – einTauchen) ist das das interdisziplinäre Forschungs- und Transferzentrum für 
angewandte KI mit dem wir im Bereich Künstliche Intelligenz zusammenarbeiten.

KOOPeRaTIOnen
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TeILnaHMeBeDIngungen
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TeILnaHMeBeDIngungen FORTBILDung
1 SEMINARINHALT UND LEHRBEAUFTRAGTE Der „Inhalt“ ist nicht abschließend. Themen können entfallen oder zusätzlich aufge-
nommen werden. Maßgebend ist ihre aktualität. Sind Lehrbeauftragte benannt, so werden andere nur verpflichtet, wenn die genannten 
Personen verhindert sind.

1 ZIELGRUPPE Bitte achten Sie bei anmeldungen darauf, dass Ihre Beschäftigten der ausgeschriebenen Zielgruppe auch tatsächlich 
entsprechen.

1 SEMINARORTE Im Interesse einer organisatorisch ausgewogenen Belegung unserer Bildungszentren behalten wir uns vor, den Se-
minarort zu ändern. Sie werden davon vor der einladung zum Seminar informiert.

1 TERMINVERSCHIEBUNG Trotz sorgfältiger Terminplanung kann es zu Terminverschiebungen kommen. Sie werden davon schnellst-
möglich informiert.

1 ANMELDUNG Bitte melden Sie sich online über www.bvs.de/seminare an. Selbstverständlich akzeptieren wir auch schriftliche an-
meldungen oder anmeldungen per e-Mail an seminaranmeldung@bvs.de. gerne können Sie hierzu unser anmeldeformular verwenden. 
alle anmeldungen und Änderungen werden von uns schriftlich bestätigt. Dies kann je nach Buchungsaufkommen einige Zeit in anspruch 
nehmen.Die BVS behält sich vor, anmeldungen zu Fort- und Weiterbildungsveranstaltungen abzulehnen bzw. Teilnehmende von diesen 
auszuschließen.

UNTERKUNFT UND VERPFLEGUNG Die gemeinsame einnahme der Mahlzeiten und die unterkunft im Bildungszentrum sind wesent-
liche Bestandteile unserer Seminarkonzeption. Die unterbringung erfolgt in einzelzimmern. Werden bei mehrtägigen Seminaren diese 
Leistungen nicht angeboten, so ist dies in der Seminarausschreibung vermerkt.

Bestehen Lebensmittelunverträglichkeiten können Sie diese dem jeweiligen Seminarort direkt mitteilen. Die Kontaktdaten finden Sie in 
Ihrer Seminareinladung.

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 zum Seminarort haben oder zwingende gründe vorlie-
gen. Diese sind glaubhaft darzulegen.

Bitte stellen Sie den antrag zusammen mit der anmeldung zum Seminar. nachträgliche Befreiungsanträge können nicht mehr berücksich-
tigt werden. am Seminarort können Befreiungsanträge nicht gestellt oder bewilligt werden.

1 BEFREIUNG VON DER VERPFLEGUNG VVon der Inanspruchnahme der Verpflegung wird auch teilweise nicht befreit. ausgenom-
men davon sind medizinische notwendigkeiten, die ärztlich bestätigt sind.

1 WARTELISTE Übersteigen die anmeldungen die Zahl der Seminarplätze, so werden diese anmeldungen nach ihrem zeitlichen ein-
gang auf eine Warteliste gesetzt und rücken beim Freiwerden von Seminarplätzen anhand der anmeldereihenfolge nach. Die Dienstbehör-
de wird darüber informiert. Sollte dies kurzfristig geschehen, so werden wir telefonisch oder per e-Mail anfragen, ob ein nachrücken noch 
gewünscht ist. Beachten Sie bitte, dass es bei einzelnen Seminaren sein kann, dass wir Ihnen kein nachrücken ermöglichen können.

1 ERSATZTERMINE Lässt die Zahl der auf der Warteliste befindlichen anmeldungen es zu, so wird ein ersatztermin angeboten, der 
sich zeitlich und örtlich von dem ursprünglichen Seminartermin unterscheiden kann. grundsätzlich versuchen wir stets alternativen anzu-
bieten, in einzelfällen kann dies jedoch aus organisatorischen gründen nicht umsetzbar sein.

1 EINLADUNG ZUM SEMINAR etwa vier Wochen vor Seminarbeginn erhalten die Teilnehmenden über die anmeldende Behörde eine 
einladung zum Seminar. Mit dieser einladung entsteht die gebührenschuld nach unserer gebührensatzung.

1 TEILNAHMEBESTÄTIGUNG Die Teilnehmenden erhalten bei Präsenzseminaren vor Ort eine Teilnahmebestätigung. Bei Webinaren 
senden wir die Teilnahmebestätigung als pdf an die für die Webinarteilnahme bei uns angegebene e-Mailadresse.

1 GEBÜHREN Die gebühren sind bei den einzelnen Veranstaltungen angegeben. Die gebühren richten sich nach der gebührensatzung 
der BVS vom 24.03.2004 in der jeweils gültigen Fassung. Die Seminargebühr ermäßigt sich, wenn unsererseits mehr als ein halber unter-
richtstag ausfällt. Die gebührenschuld entsteht mit der einladung. Muss eine Veranstaltung abgesagt werden, obwohl die Teilnehmenden 
schon angereist sind, werden auf antrag die Fahrtkosten ersetzt. Weitere Kosten werden nicht erstattet. Der antrag ist unverzüglich 
schriftlich zu stellen. Werden die bereitgestellte unterkunft und Verpflegung nicht in anspruch genommen, so ermäßigen sich die gebüh-
ren nicht. Die Beträge der unterkunfts- und Verpflegungsgebühren beinhalten die ab 2023 maßgeblichen umsatzsteuersätze in der jeweils 
geltenden Höhe (vgl. § 2b und § 4 uStg).

1 ABMELDUNG SEMINAR Bitte melden Sie sich schriftlich ab. Bei abmeldung vor der einladung zum Seminar entstehen keine gebüh-
ren. Ist die einladung zum Seminar bereits erfolgt und die gebührenschuld damit entstanden, so ermäßigen sich die gebühren auf die 
Hälfte der Seminargebühren. Die Vorhaltekosten für die unterkunft betragen 70 % der gebuchten Leistung. erfolgt die abmeldung erst am 
Tag des Seminarbeginns oder reisen die Teilnehmenden ohne abmeldung nicht an, sind die vollen gebühren zu zahlen. Die gründe für die 
abmeldung sind unerheblich.

1 ABMELDUNG WEBINAR Bitte melden Sie sich schriftlich ab. Bei abmeldung vor der einladung zum Webinar entstehen keine gebüh-
ren. Ist die einladung zum Webinar bereits erfolgt und die gebührenschuld damit entstanden, so ermäßigen sich die gebühren auf die 
Hälfte der Webinargebühren. erfolgt die abmeldung erst am Tag des Webinars sind die vollen gebühren zu zahlen. Die gründe für die 
abmeldung sind unerheblich.

1 ERSATZTEILNEHMENDE Selbstverständlich akzeptieren wir ersatzteilnehmende aus derselben Dienstbehörde.

1 INHOUSE-SEMINARE   Für Inhouse-Seminare entnehmen Sie die geltenden Konditionen dem angebot.

1 FOTOPROTOKOLLE Sollte bei Ihrem Seminar ein Fotoprotokoll erstellt werden, werden die Inhalte mit Ihnen abgestimmt bzw. bei 
gruppenfotos um Ihr einverständnis gebeten.

1 TECHNISCHE VORAUSSETZUNGEN FÜR DIE TEILNAHME AN EINEM WEBINAR UND DIGITALEN LERNBAUSTEINEN DER 
BVS Die benötigte technische ausstattung wird in der einladung angegeben. Ist eine Teilnahme aufgrund technischer Probleme, die die 
BVS nicht zu vertreten hat, nicht möglich, erfolgt kein erlass der gebühren.

1 TEILNAHME AN WEBINAREN nehmen mehrere Mitarbeitende der Behörde am gleichen Webinar teil, so benötigt jeder Teilnehmen-
de einen eigenen Zugang und muss damit gesondert zum Webinar angemeldet werden. Die Bereitschaft zum einschalten von Kamera und 
Mikrofon bei Webinaren ist eine Teilnahmevoraussetzung. Die BVS behält sich vor, Teilnehmende ohne Kamera und Mikrofon unter Beibe-
haltung der gebührenschuld aus dem Webinar zu entfernen.

1 RECHTSGRUNDLAGEN Satzung der BVS, gebührensatzung der BVS in der jeweils gültigen Fassung. Die Personendaten werden 
gemäß gesetz über die Bayerische Verwaltungsschule (BayRS 2038-1-1-I) und dem BayDSg gespeichert und weiterverarbeitet. näheres 
unter www.bvs.de/rechtliches



Die häufigsten Fragen haben wir für Sie  

in unseren FAQ zusammengestellt.  

Mit nur einem Klick öffnet sich unser  

Kontaktformular oder Sie schreiben uns  

eine E-Mail an kundenservice@bvs.de

Telefonisch erreichen Sie uns  

montags bis donnerstags von 8.00 bis 15.30 Uhr  

und freitags von 8.00 bis 12.30 Uhr  

unter der Telefonnummer 089 54057-0.

Sie haben eine Frage? 
wir helFen ihnen!

Fo
to

: B
V

S
/P

hi
lip

p 
G

ue
lla

nd



#wirbildenbayern 

 
Wir bilden Bayern – seit über hundert Jahren!  
Die Bayerische Verwaltungsschule ist der Top-Anbieter für Aus-, Fort- und Weiterbildung im 
Öffentlichen Dienst. Wir sichern dadurch die Leistungsfähigkeit unserer Verwaltung, den Erfolg 
unseres Landes und die Lebensqualität der Bürgerinnen und Bürger.  
Unser Versprechen lautet: Gute Zukunft durch gute Bildung! 

Bayerische Verwaltungsschule (BVS) 
Ridlerstr. 75  |  80339 München 
Telefon 089 54057-   0  
www.bvs.de  |  kundenservice@bvs.de
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