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Das Erstellen von Bescheiden (Verwaltungsakten) gehört zur täglichen Arbeit der Behörden. Da-
bei kommt dem Bescheid als Abschluss eines Verwaltungsverfahrens eine erhebliche rechtliche 
Bedeutung zu, denn dieser regelt verbindlich die Ansprüche oder Rechte des Adressaten (Bürger, 
Antragsteller etc.). Er verpflichtet die erlassene Behörde dazu, die zugesicherten Leistungen zu 
erfüllen bzw. die auferlegten Pflichten zu vollziehen. Der Bescheid kann ggf. Grundlage eines ver-
waltungsgerichtlichen Rechtsschutzverfahrens sein.
Das Seminar erörtert die unverzichtbaren und möglichen Inhalte von Bescheiden sowie die verfah-
rensrechtlich vorgeschriebenen Formen und Fristen und den zweckmäßigen Aufbau eines rechts-
sicheren Bescheides. Der Referent präsentiert entsprechende Formulierungsansätze und Verweise 
auf die einschlägigen Rechtsvorschriften. Weiterhin befasst sich die Veranstaltung mit Fragen der 
Bekanntgabe (Zustellung) und der Besonderheiten bei verschiedenen Adressaten (natürliche und 
juristische Personen).

Seminarinhalte:

•	 Notwendigkeit und Zweckmäßigkeit von Bescheiden sowie 
Ausnahmen der Bescheiderteilung (Wahl der richtigen Form)

•	 richtige Adressierung zur Bekanntgabe bzw. Zustellung  
(Wirksamkeitsvoraussetzungen, Auswahl der Bekanntgabeart)

•	 Formulierung des Bescheid-Tenors  
(Hauptregelung, Nebenbestimmungen, Zwangsmittelandrohungen, 
Anordnung der sofortigen Vollziehbarkeit – Bestimmtheit und Verwaltungsgrundsätze)

•	 Formulierung der Entscheidungsbegründung  
(Sachverhaltsdarstellung, rechtliche Würdigung, Zitieren von Vorschriften)

•	 Besonderheiten bei Ermessensentscheidungen; konkrete Festsetzung 
von Nebenbestimmungen

•	 Formulierung und Fassung von Rechtsbehelfsbelehrungen
•	 Bescheide im Widerspruchsverfahren, Schriftsätze im Klageverfahren
•	 Behandlung von Problemen und konkreten Fällen der Teilnehmenden
•	 Diskussion und Erfahrungsaustausch

Zielgruppe:

Dienstkräfte aus allen Verwaltungsbehörden (auch mit geringer Erfahrung), die Bescheide erstel-
len bzw. auch Widerspruchsbescheide fertigen

Grundlagen der Bescheidtechnik
– Die Erstellung rechtssicherer Bescheide
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