
 

 

 

Informationen zur dienstbegleitenden Unterweisung 

(DBU) für Verwaltungsfachangestellte 

Stand: Dezember 2023 

 

 

 

Schulleiter: Emanuel Letz 

Oberbürgermeister der Stadt Bad Kreuznach 

Studienleiterin und 

Vorsitzende des 

Prüfungsausschusses: 

Daniela Stein 

Tel. 0671 800-233 

E-Mail: daniela.stein@bad-kreuznach.de 

Geschäftsführung/ 

Verwaltung: 

Christine Gebhard 

Tel. 0671 800-312 

E-Mail: christine.gebhard@bad-kreuznach.de 

Unterrichtsort: KSI-Schulungsraum, Verwaltungsgebäude Kornmarkt 5, 

Raum 3.05 (3. OG), 55543 Bad Kreuznach 

Besuch der DBU/ 

Fehlzeiten: 

Der Besuch der dienstbegleitenden Unterweisung beim KSI 

Bad Kreuznach gilt als Dienst. Unterrichtsversäumnisse  

- auch stundenweise - (wegen Krankheit, Erholungsurlaub, 

dienstlicher Verhinderung usw.) sind von den Lehrgangsteil-

nehmer/innen schriftlich (mit Bestätigungsvermerk der Be-

schäftigungsbehörde) oder durch Vorlage einer Kopie des 

ärztlichen Attestes unverzüglich der Geschäftsführung (Frau 

Gebhard) zu erklären. 

Die Lehrbeauftragten sind aufgefordert, unangemeldete Ab-

wesenheitskontrollen durchzuführen und Lehrgangsversäum-

nisse der Geschäftsführung zu melden bzw. im Klassenbuch 

zu vermerken. 

Über unentschuldigte Lehrgangsversäumnisse wird die 

Beschäftigungsbehörde unterrichtet. 

Stoffgebiete: - Verwaltungsbetriebswirtschaft 

 - Haushaltswesen und Beschaffung 

 - Kassenwesen 

 - Betriebliche Organisation 

- Personalwesen 

 - Arbeits- und Tarifrecht 

 - Beamtenrecht 

- Allgemeines Verwaltungsrecht einschl. Verwaltungs-

verfahren 

- Kommunalrecht 

- Recht der sozialen Sicherung 

- Polizei- und Ordnungsrecht 

- Fallbezogene Rechtsanwendung 

- Kommunikation/Kooperation 

 

- bitte wenden - 
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Unterrichtszeiten: Der reguläre Unterricht dauert ca. 1 1/2 Jahre. Er findet ein-

mal wöchentlich an einem festgelegten Wochentag statt und 

ist gegliedert in vier Doppelstunden à 90 Minuten (Unter-

richtsbeginn: 08:15 Uhr, Unterrichtsende: 15:15 Uhr). 

Zusätzlich findet ein Vollzeitunterricht als Vorbereitung auf 

den schriftlichen Teil sowie Unterricht am regulären Unter-

richtstag als Vorbereitung auf den praktischen (mündlichen) 

Teil der Abschlussprüfung statt. 

Während der Schulferien findet in der Regel kein Unterricht 

am KSI Bad Kreuznach statt. Ausnahme: Vollzeitunterricht 

zur Vorbereitung auf den schriftlichen Teil der Abschluss-

prüfung in den Osterferien. 

Sonstiges: Um zu gewährleisten, dass während Ihrer Teilnahme an 

einem Lehrgang am KSI auch alle Informationen (z. B. aktuel-

ler Stundenplan) von uns bei Ihnen ankommen, sind wir auf 

Ihre Mithilfe angewiesen. Deshalb bitten wir Sie, uns even-

tuelle Änderungen in Ihren persönlichen Daten, wie z. B. 

Wohnanschrift, E-Mail-Adresse etc., unbedingt möglichst 

zeitnah mitzuteilen. 

 


