CA

Curricularer Ausbildungsplan — Praktische Ausbildung

3.1

Praktische Ausbildung

AUSBILDUNGSABSCHNITTE

Dauer der Ausbildung
(Monate)

Fachrichtung
Arbeits- und Sozialgerichtsbharkeit

Geschéftsstellenverwaltung

I. Ausbildungsjahr

[I. Ausbildungsjahr

Ein-
stellungs-
gericht

andere
Gerichts-
barkeit

Ein-
stellungs-
gericht

andere
Gerichts-
barkeit

Rechtsantragstelle

4%

1%

Allgemeine Verwaltung

2%

Praktikum im ZBFS

Ya

Fachrichtung
Staatliche Sozialverwaltung

FB I Familienleistungen

2%

1%

FB Ill  Schwerbehindertenrecht - Feststel-

lungsverfahren

FB IV Schwerbehindertenrecht - Inklusion

Soziale Entschadigung (SGB XIV),
FBV
Blindengeld

Y

FB IX Zentrale Aufgaben

Y

Praktikum in der Sozialgerichtsbarkeit

Y

Besonderheiten der Regionalstelle

Yo

Ya

Bei der Aufteilung auf die beiden Ausbildungsjahre ist berticksichtigt, dass im 1. Ausbildungsjahr
funf Monate fur den Fachlehrgang | und ein Monat fiir den Jahresurlaub, sowie im 2. Ausbildungsjahr
funf Monate fur den Fachlehrgang Il und Il zur Verfigung stehen.

Als Ausbildungsabschnitt sind nicht die Organisationseinheiten der Ausbildungsbehérden, sondern
die aus fachlicher Sicht in der Sachbearbeitung abgrenzbaren Tatigkeitsbereiche genannt.

Die jeweilige Organisationseinheit und die zeitliche Folge der Ausbildung in den Téatigkeitsbereichen
je Ausbildungsjahr werden in den Ausbildungsplanen der Ausbildungsbehérden festgelegt.

Stand: 01.12.2024

Teil Il
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Vor Beginn des Fachlehrganges | entscheidet der Ausbildungsleiter in eigener Verantwortung tber
die Durchfuhrung der praktischen Ausbildung. Dabei soll den Anwértern ein Uberblick Gber die Auf-
gaben und Arbeitsablaufe in der Ausbildungsbehotrde vermittelt werden.

Die nachstehenden Lernziele und Lerninhalte bestimmen lediglich die Mindestanforderungen der
praktischen Ausbildung. DarlUber hinaus kénnen von den Ausbildern und Ausbildungsleitern bei Be-
darf auch weitergehende Lerninhalte vorgegeben werden, sofern sie im Einklang mit dem fachthe-
oretischen Ausbildungsplan stehen.

Die praktische Ausbildung in der Sozialgerichtsbarkeit und Staatlichen Sozialverwaltung soll den
Anwartern insbesondere die Verknipfung der unterschiedlichen Sozialleistungsbereiche deutlich
machen.

Stand: 01.12.2024 Teil 1l
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3. Curricularer Ausbildungsplan — Praktische Ausbildung
3.2 | Lernziele der praktischen Ausbildung

Stand: 01.12.2024
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Nr.

Lernziel

Lerninhalt
(Tatigkeiten)

Ausbildungsjahr
I Il

1 Fachrichtung
Arbeits- und Sozialge-
richtsbarkeit
Praktische Ausbildung
- Arbeitsgerichtsbarkeit
Geschéftsstellenverwal- Dauer siehe Ubersicht 3.1
tung
1 Die Informations- und Kom- | Gerichtsspezifische und allgemeine X X
munikationstechnologie an- | Software beherrschen:
wenden kdnnen Texte verarbeiten,
Daten erfassen und pflegen,
automatisierte Arbeitsablaufe unter
Zugriff auf Stammdaten und Textbau-
steine durchfuhren
Registraturaufgaben
2 Den Posteingang, Elektroni- | Bearbeitung des Posteingangs in Pa- X X
schen Rechtsverkehr bear- pierform und elektronischer Form,
beiten kénnen Eingangsbestatigungen. Eingéange
den Verfahren zuordnen;
Signaturen und Dokumentenformate
prufen, Ubermittlungswege unter-
scheiden kénnen. Mangel vermerken;
Aufgaben der Scanstelle wahrneh-
men: Dokumentenvorbereitung, Scan-
nen der Post und Metadatenerfas-
sung, Qualitatssicherung
3 Die eingehenden Verfahren | Klagen, Antrage, Rechtshilfeersuchen X X
zuteilen und die Akten ver- und sonstige Eingaben nach Zustén-
walten kdnnen digkeit prufen, Verfahrensarten unter-
scheiden, unter Berticksichtigung der
Geschéftsverteilung zuteilen;
Register fuhren, Akten anlegen,
Akten versenden
4 Die Aktenaussonderung Aufbewahrungsfristen beachten, ar- X X
durchfiihren kénnen chivwiirdige Akten und Vollstre-
ckungstitel aufbewahren;
Verwaltung der abgeschlossenen Ver-
fahren, Aussondern von Akten
Stand: 01.12.2024 Teil 1l
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Nr. |Lernziel Lerninhalt Ausbildungsjahr
(Tatigkeiten) | [
Geschéftsstellenaufgaben
5 Die Akten / das Schriftgut Eintrage in elP und EUREKA-Fach X

verwalten kénnen

vornehmen;

Vermerke in elP und EUREKA-Fach
erkennen;

Benennung der Dokumente in EU-
REKA-Fach sowie Datenbankpflege,
Pflege der Dokumentenliste, einge-
hende und ausgehende Dokumente in
der Dokumentenliste geméaR den Vor-
schriften ordnungsgemalr bezeichnen
und mit Metadaten versehen;

Stammdatenpflege;

Schriftstiicke verarbeiten und numme-
rieren;

Eilige Schriftsatze erkennen;

Einfache Fristenliberwachung;
Aufgabe an Richter, Rechtspfleger,

Urkunds- und Kostenbeamte weiterlei-
ten;

Beschlisse und Verfugungen ausfih-
ren, (beglaubigte) Abschriften gericht-
licher Entscheidungen erstellen;

Datenbankpflege EUREKA,;

Einfache Auskiinfte aus laufenden
Verfahren erteilen;

Erledigungsstatistik richtig einordnen;

fehlende Abschriften (bei nicht elekt-
ronischen Eingang) anfordern,
Kopien anfertigen und vermerken;

Eintrage in elP und EUREKA-Fach
beherrschen;

Vermerke in elP und EUREKA-Fach
erkennen und selbst vornehmen;

Benennung der Dokumente in EU-
REKA-Fach sowie Datenbankpflege
beherrschen;

Eilige Schriftsatze verarbeiten;
Fristen Gberwachen, eintragen und
pflegen;

eingereichte Originalunterlagen zu-
ricksenden,

Notfristzeugnisse anfordern,
Rechtskraftvermerke anbringen,
Akteneinsicht gewahren;

Auskiinfte aus laufenden Verfahren
erteilen, Aktenvermerke aufnehmen;

Beiakten und Fehlblatter fihren;

Stand: 01.12.2024

Teil 1l
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Nr. Lernziel

Lerninhalt
(Tatigkeiten)

Ausbildungsjahr

6 Die Ladungen und Zustellun-
gen durchfiihren kénnen

7 Die Vollstreckungsklausel er-
teilen kénnen

Protokollfihrung

8 Die Sitzungsprotokolle
erstellen kbnnen

Urteilsbuch:
Urteilsberichtigungen ausfuhren,
Erledigungsstatistik beherrschen;

Schlussbehandlung der Verfahren,
Léschung elektronischer Beiakten

Einfache Ladungen zum Gutetermin
erstellen,

Unterschied zwischen férmliche und
formlose Zustellung kennen;

Klagen, Mahn- und Vollstreckungsbe-
scheide, Schriftsatze, Beschlisse und
Entscheidungen zustellen;

Offene Zustellungen Gberwachen und
PZU eintragen;

Zustellungen auf Wirksamkeit tGiber-
prufen;

Zustellmangel erkennen (incl. Még-
lichkeit der HR-Auskunft und EMA
kennen),

Anderungen von ladungsfahigen An-
schriften;

Parteien, Zeugen, Dolmetscher, Betei-
ligte und ehrenamtliche Richter form-
los bzw. formlich laden;

offentliche Zustellungen durchfiihren,
einfache Auslandszustellungen vorbe-
reiten,

Zustellungsmangel beheben;

Verhandlungstermine vormerken und
Uberwachen

Voraussetzungen prufen, Vollstre-
ckungsklausel mit Zustellungsvermerk
anbringen, Erteilung aktenkundig ma-
chen

Sitzungsaushang erstellen,
Verhandlungsverlauf vorlaufig auf-
zeichnen;

Reinschrift des Protokolls fertigen,

die zu Protokoll erklarten Antréage und
gesetzlich vorgeschriebenen Feststel-
lungen vorlesen;

Tonband schreiben,
Terminsergebnisse vermerken;

Protokolle berichtigen,
Genehmigungsvermerke anbringen,
Léschungsfristen bei Aufzeichnungen
beachten

Stand: 01.12.2024
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Nr. Lernziel

Lerninhalt
(Tatigkeiten)

Ausbildungsjahr

Kostenbehandlung

9 Die Kostenbehandlung durch- | Kostenvermerke bei Gebuhrenfreiheit, X
fuhren kénnen bei Kleinbetragen, in Fallen der Pro-
zesskostenhilfe, Uber Abstandnahme
vom Kostenansatz fertigen;
Kostenansatz feststellen;
Kostenrechnungen erstellen (mit und
ohne Berucksichtigung von Besonder-
heiten der Prozesskostenhilfe);
Kostenansatz bei nachtraglicher An-
derung des Anspruchs (Niederschla-
gung, Stundung, Erlass) andern
10 Die Entschadigung der ehren- | Anspruchsvoraussetzungen feststel- X
amtlichen Richter, Zeugen, len;
Sachverstandigen und Dol- | garechnungsunterlagen anfordern,
metscher festsetzen kénnen Entschadigung berechnen:
Zahlungsanordnung fertigen;
Abdruck der Festsetzung zu den Pro-
zessakten geben
Rechtsantragstelle
11 | Den Parteiverkehr Auskinfte Gber den Inhalt von Geset- X X
persénlich und telefonisch zen und Tarifvertragen erteilen;
abwickeln kénnen Rechtsuchende tber prozessrechtli-
che Mdglichkeiten aufklaren;
Gesprache zielgerichtet und burger-
freundlich fuhren
12 Klagen, Antrage und Erklarun- | Niederschriften formulieren; X X
gen aufnehmen koénnen amtliche Vordrucke ausfiillen, Mahn-
bescheide aufnehmen kénnen
Allgemeine Verwaltung
13 | Einen Uberblick in die Perso- | Zustéandigkeiten, Personalrechtliche X
nalverwaltung und in die Auf- | MalBnahmen, individuelle Arbeitszeit,
gaben des Haushaltsvollzugs | Anspruch auf Erholungsurlaub und
erlangen Dienstbefreiung, Elternzeit;
Uberblick tiber Bewirtschaftungsmaf-
nahmen und das Verbuchen von Ein-
nahmen und Ausgaben
Stand: 01.12.2024 Teil 1l
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Nr. |Lernziel Lerninhalt Ausbildungsjahr
(Tatigkeiten) | 1
Praktische Ausbildung
- Sozialgerichtsbarkeit
Geschéftsstellenverwaltung Dauer siehe Ubersicht 3.1
1 Informations- und Kommuni- | Allgemeine und Gerichtsspezifische X X
kationstechnologie am Ar- Software
beitsplatz einsetzen kénnen
Registraturaufgaben
2 Die Aufgaben des Postein- Bearbeitung der Papierpost: X X
gangs wahrnehmen kénnen; | Anbringung von Eingangsstempel und
elektronischer Rechtsverkehr | Eingangsvermerk;
und zentrale Scanstelle Vorbereitung der Papierpost fur den
zentralen Scanvorgang mit Metada-
tenerfassung und Qualitatssicherung;
Bearbeitung des elektronischen
Rechtsverkehrs: Dokumentenformate
prufen, Ubermittelwege unterscheiden
kénnen; Dokumente in die entspre-
chenden Verfahren importieren
3 Verwaltung von abgeschlos- | Vergabe von Weglegenummern, Ab- X X
senen Verfahren lage im Archiv, Aktenanforderungen
aus dem Archiv bearbeiten
4 Neuaufnahme von Verfahren | Klagen (Rechtsmittel), Antrage, X X
Rechtshilfeersuchen und sonstige
Eingaben nach Zustéandigkeit prufen,
hinsichtlich Fachgebiet unterscheiden
und neue Verfahren unter Berticksich-
tigung der Geschéftsverteilung zutei-
len;
Register fuhren, Akten anlegen und
Akten versenden
5 Die Aktenaussonderung Aufbewahrungsfristen beachten, ar- X X
durchfihren kdnnen chivwirdige Akten aufbewahren
Aussondern von Akten, Registern und
Verzeichnissen
Geschéftsstellenaufgaben
6 Die Akten und das Schriftgut | Bearbeitung des Posteingangs, Ein- X X
selbstandig verwalten kénnen | gange in Papierform und elektroni-
sche Eingange;
Schriftstiicke einordnen und numme-
rieren und den Akten zuordnen,
Stand: 01.12.2024 Teil 1l
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Nr.

Lernziel

Lerninhalt
(Tatigkeiten)

Ausbildungsjahr

Die Ladungen und Zustellun-
gen selbstandig durchfihren
kénnen

Pflege der Dokumentenliste:
Eigehende und ausgehende Doku-
mente in der Dokumentenliste aussa-
gekraftig bezeichnen und mit Metada-
ten versehen,

beigezogene Unterlagen vermerken,
Eintragungen und Pflege von Wieder-
vorlagen;

Akten und eingehende Schriftstiicke
an Richter und Teamleiter vorlegen,

Beiakten, Unterakten und Fehlblatter
anlegen;

Beschlisse und richterliche Verfiigun-
gen ausflhren, Termine Uberwachen,
Aktenvermerke fertigen,

Auskinfte aus Verfahren erteilen,
Unterlagen versenden;

Urteilsberichtigungen ausfiihren;

Rechtshilfeverkehr mit dem Ausland
vorbereiten;

Stammdatenpflege;

Schlussbehandlung der Verfahren:
Abschlussverfiigung, Mitteilung der
Beendigung des Verfahrens an Betei-
ligte, Rlcksendung der Unterlagen,
Léschung elektronischer Beiakten und
gespeicherter Gesamt-pdf-Dokumente

Erledigungsstatistik;

AbschlieRend Prifung und Anbrin-
gung des Prifvermerks;

Akteneinsicht tiberwachen

Klagen (Rechtsmittel), Schriftsatze,
Verfigungen und Entscheidungen be-
kannt geben bzw. zustellen;

Zuteilung der ehrenamtlichen Richter;

Beteiligte, ehrenamtliche Richter, Zeu-
gen, Sachverstandige und Dolmet-
scher laden;

offentliche und Auslandszustellungen
vorbereiten;

Zustellungen auf ordnungsgemalie
Ausfiihrung tGberprufen;

Tagesordnungen fur Sitzungen erstel-
len

Stand: 01.12.2024
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Nr. |Lernziel Lerninhalt Ausbildungsjahr
(Tatigkeiten) | 1
Protokollfihrung
8 Die Sitzungsprotokolle selb- | An Sitzungen teilnehmen; X
standig erstellen konnen Verhandlungsverlauf vorlaufig auf-
zeichnen;
die zu Protokoll erklarten Antrage und
Erklarungen vorlesen;
Genehmigungsvermerke, Reinschrift
des Protokolls fertigen;
Protokolle berichtigen
Kostenbehandlung
9 Die Kostenbehandlung durch- [ Feststellung der sofort falligen Ge- X
fuhren kdnnen richtskosten;
Feststellung der Pauschgebuhren;
Abrechnung der GebUhren;
Kostenvorschiisse nach § 109 SGG
einfordern Erstellung von Kostenrech-
nungen
10 | Die Entschadigung der ehren- | Anspruchsvoraussetzungen feststel- X
amtlichen Richter, Zeugen len;
Sachverstandigen, Dolmet- | garechnungsunterlagen anfordern:
scher und Beteiligten festset- i o
zen kénnen Vergitung und Entschadigungen
gem. JVEG berechnen;
Zahlungsanordnungen fertigen
Rechtsantragstelle
11 Den Partei- und Schriftverkehr | Publikumsverkehr; X X
selbstandig abwickeln kdnnen | A, skinfte einfacherer Art erteilen:
Antrage entgegennehmen;
Aktenvermerke fertigen
Allgemeine Verwaltung
12 | Einen Uberblick in die Perso- | Zustandigkeiten, Personalrechtliche X

nalverwaltung und in die Auf-
gaben des Haushaltsvollzugs
erlangen

MafRnahmen, individuelle Arbeitszeit,
Anspruch auf Erholungsurlaub und
Dienstbefreiung, Elternzeit;

Uberblick tiber Bewirtschaftungsmaf3-
nahmen und das Verbuchen von Ein-
nahmen und Ausgaben

Stand: 01.12.2024
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Nr.

Lernziel

Lerninhalt
(Tatigkeiten)

Ausbildungsjahr

Praktikum

im Zentrum Bayern Familie

und Soziales

Fachbereich |
- Familienleistungen

Fachbereich Il
- Schwerbehindertenrecht

Zusammenfassende Einfihrung in
das Elterngeld und das Familiengeld
in Anlehnung an die CA-Nrn. 1.9.2 -
194

Tatigkeiten in der FB I:

Antrége nach dem Bundeselterngeld-
und Bayer. Familiengeldgesetz erfas-
sen (Zustandigkeit und Wirksamkeit
prufen);

Sachaufklarung durchfiihren (Anga-
ben und Unterlagen vom Antragsteller
anfordern, Auskunfte und Urkunden
anfordern);

Verfahren bei fehlender Mitwirkung
nach 88 60 ff SGB | durchfiihren;
Betreuung und Abwicklung des Partei-
verkehrs beobachten;
Widerspruchsverfahren (Zustandig-
keit, Form, Frist, Abhilfe-, Wider-
spruchs- und Teilabhilfebescheide)
durchfihren;

vorbereitende und abschlieBende Ar-
beiten vor, wdhrend und nach dem
sozialgerichtlichen Klageverfahren
durchfiihren

Halbtagige zusammenfassende Ein-
fuhrung in das Schwerbehinderten-
recht in Anlehnung an die CA-Nrn.
1.10.2-1.104

Tatigkeiten in der FB IlI:

Antréage nach dem Schwerbehinder-
tengesetz erfassen (Zustéandigkeit,
Wirksamkeit prufen);
Feststellungsverfahren durchfihren,
Unterlagen anfordern, auswerten;
arztliche Stellungnahmen einholen
und auswerten; Behinderungen, Merk-
zeichen feststellen; Feststellungsbe-
scheide fertigen;

Betreuung und Abwicklung des Partei-
verkehrs beobachten;
Widerspruchsverfahren (Zustandig-
keit, Form, Frist, Abhilfe-, Wider-
spruchs- und Teilabhilfebescheide)
durchfiihren;

vorbereitende und abschlieende Ar-
beiten vor, wdhrend und nach dem
sozialgerichtlichen Klageverfahren
durchfiihren

Y4 Monat

Stand: 01.12.2024
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Nr. |Lernziel Lerninhalt Ausbildungsjahr
(Tatigkeiten) | 1
2 Fachrichtung
Staatliche Sozialverwaltung
FB | - Familienleistungen 2 Y% Monate | 1 % Monate
1 Die Antrage erfassen kénnen | Zustandigkeit und Wirksamkeit priifen; X X
EDV-Erfassung durchfiihren
2 Die Sachaufklarung durchfiih- [ Angaben und Unterlagen vom Antrag- X X
ren kdnnen steller anfordern; Auskiinfte und Ur-
kunden einholen; Einkommensnach-
weise anfordern
3 Die Anspruchsberechtigung Unterlagen auswerten; auf Vollstan- X X
feststellen kénnen digkeit prufen; personliche Vorausset-
zungen feststellen
4 Die Bescheide mit und ohne | Mutterschaftsgeldanrechnung; Daten- X X
Anspruch auf Entgeltersatz- eingaben; Bescheiderteilung
leistungen sowie unter Be-
ricksichtigung der steuer-
rechtlichen Einkunftsarten fer-
tigen kdnnen
5 Das Verfahren bei Mehrlings- | Berechnung des Gesamtanspruchs X
geburten durchfiihren kénnen
6 Die Folgearbeiten nach Be- Bescheide Uberprifen und absenden; X X
scheidfertigung durchfihren Krankenkassenmitteilungen erganzen
kénnen und absenden; Unterlagen zurlicksen-
den
9 Die Anderungen im Zahlungs- | Adress- und Kontoanderungen in den X X
verkehr berlcksichtigen kén- | Datenbestand eingeben
nen
7 Den Anspruch und die Héhe | Zustandigkeit, Anspruchsvorausset- X
auf Landeserziehungsgeld zungen, Hohe und Dauer prifen; Be-
feststellen kénnen scheide erteilen
8 Die Nachpriifung durchfiihren | Anderung des Familienstandes, des X
kénnen Einkommens, der Anspruchsberechti-
gung und fallige Folgeentscheidung
aktenkundig machen; Bescheide ertei-
len
10 [Die Arbeitslisten auswerten Antrags-, Fristen- und Forderungslis- X X
und die entsprechenden Er- [ ten zur Uberwachung von Arbeitsvor-
mittlungen anstellen kénnen [ gdngen abarbeiten
11 | Den Partei- und Telefonver- Entgegennahme von Antrégen, Bera- X
kehr abwickeln kénnen tung in Eltern- und Erziehungsgeldan-
gelegenheiten und im Hinblick auf die
Elternzeit evtl. auch an der Infothek
12 | Der Einsatz in der Familien- Telefonische Aufklarung zu familien- X
servicestelle und sozialrechtlichen Fragen

Stand: 01.12.2024

Teil 1l




CA

Nr. Lernziel

Lerninhalt
(Tatigkeiten)

Ausbildungsjahr

EB lllund FB IV
- Schwerbehindertenrecht

Schwerbehindertenrecht
- Feststellungsverfahren

1 Den Arbeitsablauf und die Or-
ganisation im Sachgebiet ver-
stehen

2 Die Antrage erfassen kdnnen

3 Das Feststellungsverfahren
durchfihren kdnnen

4 Die Ausweise ausstellen kon-
nen

5 Die Beiblatter ausstellen kon-
nen

6 Die Nachprifung auf Antrag
oder von Amts wegen durch-
fuhren kdnnen

7 Die Daten erfassen und aus-
werten kdnnen

8 Den Umfang und die Mdglich-
keiten des EDV-Einsatzes
aufzeigen und auf praktische
Falle anwenden kdénnen

9 In Behindertenangelegenhei-
ten Auskunft erteilen kénnen

Reihenfolge und Art der Bearbei-
tungsschritte vom Antrag bis zur Be-
scheiderteilung beschreiben kénnen

Zusténdigkeit und Wirksamkeit prifen;
Datenerfassung durchfihren

Unterlagen anfordern und auswerten
und auf Vollstandigkeit prifen; einge-
hende Post bearbeiten; &rztliche Stel-
lungnahmen einholen und auswerten;
Behinderungen, Grad der Behinde-
rung, Merkzeichen feststellen; Erst-
und Neufeststellungsbescheide ferti-
gen

Ausweisart, Eintragungen, Kennzeich-
nungen fur Sondergruppen und Merk-
zeichen Uber Bildschirm eingeben und
Ausweis abrufen; Bescheinigungen
ausstellen

Fertigen von Beiblattern mit und ohne
Wertmarke mittels Bildschirm; Mittei-
lung an das Finanzamt

Behinderungen, Grad der Behinde-
rung, Merkzeichen und Kennzeich-
nungen nachpriifen, wesentliche An-
derungen und fallige Folgeentschei-
dung aktenkundig machen, Anhérun-
gen erstellen und Herabsetzungsbe-
scheide erteilen; Ausweise neu aus-
stellen oder einziehen

Arbeitsvorgange und -ergebnisse in
den Datenbestand eingeben, Arbeits-
listen als Hilfsmittel zur Einleitung und
Uberwachung von Arbeitsvorgangen
einsetzen

Multibriefe, Ganzbriefe, maschinelle
Bescheide aus Textbausteinen und
Ganzbescheide erstellen kdnnen

Partei- und Schriftverkehr abwickeln,
evtl. auch an der Infothek Behinderte
Uber Nachteilsausgleiche beraten

2 Monate

2 Monate

Stand: 01.12.2024
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Nr. |Lernziel Lerninhalt Ausbildungsjahr
(Tatigkeiten) | 1
Schwerbehindertenrecht
- Inklusion
10 | Den Kiindigungsschutz fur Zustandigkeit prifen; anspruchsbe- X
schwerbehinderte Menschen | rechtigter Personenkreis; zustim-
aufzeigen mungsfreie Beendigung; Kiindigungs-
schutzverfahren (Kiindigungsarten,
Fristen, Ermessen, Rechtsmittel, Be-
sonderheiten)
11 | Die Erhebung der Ausgleichs- | Zusténdigkeit prifen; Voraussetzun- X
abgabe durchfiihren gen fur die Erhebung prufen; Berech-
nung; anrechenbare Arbeitsleistung
aus Werkstattrechnungen
12 Die Leistungen an Arbeitge- Leistungsumfang ermitteln; Bewilli- X
ber zur Schaffung von Ar- gungsvoraussetzungen prifen; An-
beits- und Ausbildungsplatzen |tragstellung
fur schwerbehinderte Men-
schen aufzeigen
13 | Die Leistungen an schwerbe- | Anspruchsberechtigte Personen; tech- X
hinderte Arbeithnehmer aufzei- | nische Arbeitshilfen; Kfz-Hilfen; Hilfen
gen fur Selbstandige; Wohnungshilfen; Hil-
fen in besonderen Lebenslagen
Stand: 01.12.2024 Teil 1l
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Nr. |Lernziel Lerninhalt Ausbildungsjahr
(Tatigkeiten) | 1
EBV Y2 Monate 1 Monat
- Soziale Entschadigung
(SGB XIV),
Blindengeld
Soziale Entschédigung
(SGB XIV)
1 Die Antrage erfassen kénnen | Zustandigkeit und Wirksamkeit prifen X X
2 Den Sachverhalt aufklaren sachdienliche Angaben und Unterla- X X
kdénnen gen vom Antragsteller anfordern;
amtliche Auskiinfte, Urkunden und
Fremdakten einholen; Einkommens-
nachweise anfordern
3 Den Leistungsteil des Bewilli- | Bescheid tber die zustehenden mo- X X
gungsbescheides erstellen natlichen Entschadigungszahlungen,
kénnen den Berufsschadensausgleich und die
Leistungen bei hochgradiger Sehmin-
derung, Blindheit und Taubblindheit
erteilen und die entsprechende Daten-
erfassung vornehmen kénnen; die
Leistungen der Schnellen Hilfen
(Traumaambulanz und Fallmanage-
ment) anwenden kdnnen
4 Die Anderungen bei Wohnort- | Akteneingang bei Zugang bestatigen; X X
wechsel im Zahlungsverkehr [ Zahlung aufnehmen; bei Wegzug
durchfuhren kénnen Zahlung durch Dateneingabe am Bild-
schirm einstellen, Abgabeverfiigung
und Auszug aus den Akten fertigen;
Berechtigte und andere Stellen be-
nachrichtigen; Listen (und ggf. Kartei)
erganzen; Fristen vormerken; Zah-
lungsauftrag bei Anschrifts- und Kon-
toanderungen durch Dateneingabe
am Bildschirm erteilen
5 Die Fristenmitteilungen aus- Familienstand, Schul- oder Berufsaus- X X
werten und die erforderlichen | bildung, wirtschaftliche Verhaltnisse
Ermittlungen anstellen kénnen | klaren; wesentliche Anderungen pru-
fen; Aktenvermerk fertigen
6 Die Mitteilungen Uber geén- wesentliche Anderungen prufen, erfor- X X
derte personliche oder wirt- derliche Ermittlungen insbesondere im
schaftliche Verhaltnisse aus- | Hinblick auf die Einkommenssituation
werten kdnnen anstellen; fallige Folgeentscheidungen
aktenkundig machen
7 Die Bescheide Uber die Neu- [Bescheid fertigen; Zahlungs- oder Be- X X
feststellung wegen Anderung | rechnungsauftrag durch Datenein-
des Einkommens, des Famili- | gabe am Bildschirm erteilen
enstandes, des Alters und des
Gesundheitszustandes ferti-
gen kdénnen
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CA C
Nr. |Lernziel Lerninhalt Ausbildungsjahr
(Tatigkeiten) | 1
8 Das Verfahren beim Tod von | Urkunden anfordern; Zahlung einstel- X X
Berechtigten abschlie3en len, Ruckrufauftrag erteilen; Bezugs-
kénnen berechtigten, Bestattungs- und Uber-
fihrungskosten und anzurechnende
Leistungen ermitteln; Bescheide tGber
Bestattungsgeld mit Zahlungs- und
Berechnungsauftrag durch Datenein-
gabe am Bildschirm fertigen; Listen
(und ggf. Kartei) ergénzen
9 Die monatliche Entschéadi- Anspruchsvoraussetzungen, Versor- X X
gungszahlung fir Witwen und | gungslicke bei unwiderlegbarerer
Witwer bei nicht schadigungs- | Rechtsvermutung feststellen kénnen,
bedingten Tod feststellen kon- | Hohe feststellen ggf. auch Abfindung
nen
Leistungen zur Teilhabe, bei
Pflegebedurftigkeit und be-
sondere Leistungen im Ein-
zelfall
10 |Die Leistungen nach dem 6., |Zustandigkeit und Wirksamkeit der X
7. und 11. Kapitel zuordnen Antrage prifen; sachdienliche Anga-
kénnen ben und Unterlagen vom Antragsteller
oder anderen Leistungstragern anfor-
dern; Anspruchsvoraussetzungen pri-
fen; einfache Bescheide fertigen
Leistungen der Krankenbe-
handlung
11 Die Heil- und Krankenbehand- | Zugehdrigkeit zum anspruchsberech- X
lungsanspriche dem Grunde |tigten Personenkreis; Ausschluss-
nach prifen grinde klaren; Wortlaut der Schadi-
gungsfolgen Gberprufen; Weiterleitung
an den Arztlichen Dienst; weitere An-
spruchsvoraussetzungen prifen
12 | Die Antrage auf Badekur be- | notwendige Vorprufung und Weiterlei- X
arbeiten kdnnen tung an Arztlichen Dienst und Bayeri-
sches Landesamt fur Versorgung und
Familienférderung durchfithren
13 | Die Antrage auf Zahnersatz Bedingungen der Sachleistung, des X
und Zuschisse zum Zahner- | Zuschusses anstelle einer Sachleis-
satz bearbeiten kénnen tung oder des Zuschusses im Rah-
men der Krankenbehandlung prufen;
zustehende Leistung feststellen
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Nr. |Lernziel Lerninhalt Ausbildungsjahr
(Tatigkeiten) | 1
Blindengeld
14 | Den Anspruch auf Blinden- Antrége erfassen; Sachverhalt aufkla- X X
geld feststellen kénnen ren; Zuleitung an den Arztlichen
Dienst; Fertigung von Aktenvermer-
ken; Bescheiderteilung
Fur Soziale Entschadigung
und Blindengeld
15 Den Partei- und Schriftverkehr [ Auskinfte erteilen; Niederschriften X X
abwickeln kénnen und Aktenvermerke fertigen; bei Ak-
teneinsicht Verfugung vorbereiten,
Durchfiihrung Uberwachen, Akten an
andere Stellen Gbersenden, auch im
Wege der Amts- und Rechtshilfe

Stand: 01.12.2024

Teil 1l




CA C
Nr. |Lernziel Lerninhalt Ausbildungsjahr
(Tatigkeiten) | 1
FB IX - Zentrale Aufgaben % Monat
1 Die Aufgaben des Fachbe- Zusténdigkeiten und Arbeitsablaufe X
reichs IX kennen lernen der vier Arbeitsgebiete kennen lernen
2 Die vorbereitenden Arbeiten | Unterlagen anfordern, Gberprifen, Da- X
fur die Anweisung der Besol- | ten zusammenstellen und weiterge-
dung, der Vergutung, des ben
Lohnes und sonstiger Beziige
ausfuhren kénnen
3 Die Personaldaten Uber Bild- | Personaldaten anhand der vorhande- X
schirm eingeben kdnnen nen Unterlagen und der ADV-Arbeits-
anweisung uber Bildschirm eingeben
4 Den Anspruch auf Erholungs- | Urlaub, Dienstreisen anhand der X
urlaub und Dienstbefreiung Rechtsgrundlagen ermitteln, Ur-
feststellen kénnen laubskonten fuhren
5 Die Anspriiche nach der Mut- | Schutzfristen berechnen, Bedienstete X
terschutzverordnung feststel- | iber diverse Anspriche (SGB, Bei-
len kénnen hilfe ...) beraten
6 Die Antrage auf Elternzeit, Al- | Rechtsgrundlage(n) ermitteln, Antrag X
tersteilzeit, Beurlaubung, Ru- | auf Vollstandigkeit und Richtigkeit
hestandsversetzung, Neben- | Uberprufen, ggf. Arbeitszeiten neu
tatigkeit und Teilzeit bearbei- | festlegen, Bescheid anfertigen
ten kénnen
7 Die Aufgaben der Haushalts- | Beitrdge des Amtes zur Haushaltsauf- X
aufstellung und des Haus- stellung erstellen, elektronische HUL
haltsvollzugs wahrnehmen fuhren, BewirtschaftungsmalRnahmen
kénnen durchfiihren (Angebote einholen und
vergleichen, Bestellungen vorbereiten,
Lieferungen/Rechnungen auf Voll-
standigkeit und Richtigkeit prufen),
mittels ADV Auszahlungen vorneh-
men, Bestandsverzeichnisse fuhren,
HUL auswerten (Budgetierung, Haus-
haltsmittelnachforderung)
8 Die Aufgaben der Grundbe- sich vertraut machen mit Fragen des X
sitz- und Liegenschaftsverwal- | Grundbesitzes, des Bauunterhalts,
tung kennen lernen der betriebstechnischen Anlagen;
Uberjahrige Vertrage kennen lernen
9 Die Aufgaben der Verwaltung | JVEG-Antrage bearbeiten, Organisati- X
Arztlicher Dienst und der ons-/Geschéftsverteilungsplan kennen
NSM/IV kennen lernen lernen, sich mit der EDV-Struktur be-
fassen, Bausteinbescheide &ndern,
Datenbanken pflegen
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CA

Nr. Lernziel

Lerninhalt
(Tatigkeiten)

Ausbildungsjahr

Praktikum in der Gerichts-

barkeit

1 Sozialgericht

Besonderheiten der
Regionalstelle

Halbtagige zusammenfassende Ein-
fihrung in die Aufgabenbereiche des
SG in Anlehnung an die CA-Nrn.
1.15.66 - 1.15.71

Aufgaben der Geschéftsstellenverwal-
tung und Rechtsantragsstelle;

Akten und Schriftgut in der Kammer
(insbesondere fir SGB IX, BEEG, Un-
fallversicherung, BVG);

Teilnahme an Sitzungen;

Einblick in die Bibliothek -

Finden von Kommentarliteratur
(Onlinerecherche)

Y4 Monat

% Monat

X
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