12010-24-02

Verwaltung fiir Quereinsteiger/-innen - Kompaktseminar zur Bewiltigung
der besonderen Herausforderungen in Kommunalverwaltungen

Termin/e
Platze verfiigbar: 30.09.2024, 09:00 - 16:00 Uhr
Oldenburg

Teilnahmeentgelt

280 EUR

Das Teilnahmeentgelt beinhaltet die Veranstaltungsunterlagen und die Verpflegung sowie die darauf entfallende Mehrwertsteuer.

Dozierende/r
Malte van Mark

Inhalt

e Einordnung der Verwaltung in das Staatswesen - Klarung der wichtigsten Begriffe

e Darstellung der Organisation einer Verwaltung mit ersten Erklarungen zu den Begrifflichkeiten Verwaltungsgliederung, Aufgabengliederung
und Stellenplan

e Einblick in den Geschaftsbetrieb einer Verwaltung mit der Darstellung der Standards zu internem und externem Schriftverkehr. Exkurs zu

biirgerfreundlicher Sprache

Nutzen

Ein erster Einblick in die Verwaltungspraxis fiir Quereinsteiger in eine Verwaltung. Lernen Sie, rechtliche und strukturelle Herausforderungen zu
Gberwinden.

Der Kompaktkurs bietet einen ersten Einblick in die Verwaltungspraxis, stellt die rechtliche Position als Verwaltungsmitarbeiter/in vor und
bietet durch einen intensiven Austausch die Méglichkeit, verwaltungstypische Ablaufe kennen zu lernen und zu verstehen.

Zielgruppe

Verwaltungsangehdorige ohne Verwaltungsausbildung, in deren Tatigkeitsbereich allgemeine Kenntnisse tiber Aufbau und Arbeitsweise der
Kommunalverwaltung erforderlich sind.

Arbeitsmittel und Methodik

Information mit Diskussion anhand von Fallbeispielen und mitgebrachten Beispielen aus der Praxis.

Hinweise



Anmeldung
Sie kénnen sich bis zu zwei Wochen vor dem Veranstaltungstermin anmelden.

Zu diesem Zeitpunkt wird entschieden, ob die Veranstaltung stattfindet. Eine kostenfreie Abmeldung ist danach nicht mehr méglich.
Selbstverstandlich kénnen sich kurzfristig Interessierte auch nach dem Anmeldeschluss verbindlich anmelden, sofern noch Platze frei sind.

Kontakt

Frau Melanie Teuchert
Telefon: 0511 1609-2820
E-Mail: melanie.teuchert(at)nsi-hsvn.de
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