Verwaltungsorganisation

Verwaltungsfachangestellte (40 Einzelstunden = 20 Doppelstunden)

CO_ stiwl

Studieninstitut Westfalen-Lippe
innovativ - kompetent - vielfltig

Sachbereich I: Stellung und Aufgaben der Kommunen (organisatorische Sicht)

Kompetenzziele: Einzel- N Beziige zu anderen
_ _ ) Unterrichtsinhalte .
Die Teilnehmenden kénnen stunden Lehrgebieten
= die Kommunalverwaltung im Staatsgeflige einordnen, den Bezug 1. Einordnung der Kommune in den » Staatsrecht, Kom-
zum Staatsrecht und Kommunalverfassungsrecht herstellen und die Staat munalrecht
Sg'zvr}trlggsﬁa}/tegﬁalﬁgggeils Dienstleister, auch im Vergleich zur Pri- 2. Selbstverwaltungsgarantie
»ang Art. 28 Il GG (Organisationshoheit)
3. Zusammenspiel Politik und Verwal-
tung
Systemelemente der Organisation
Aufgaben der Kommune
8

9.

Veranderungen der Aufgaben
(Aufgabenkritik oder gesetzliche Re-
gelungen)

Abgrenzung zur Privatwirtschaft

Image der Verwaltung und
Erwartungen der Birgerinnen und
Burger

Ziele (Sach- und Formalziele)

10. E-Government

Stand: Oktober 2020
© Studieninstitut Westfalen-Lippe

Seite 1




Verwaltungsorganisation Verwaltungsfachangestellte (40 Einzelstunden = 20 Doppelstunden)

CO_ stiwl

Studieninstitut Westfalen-Lippe
innovativ - kompetent - vielfltig

Sachbereich Il: Aufbauorganisation

Kompetenzziele: Einzel- N Beziige zu anderen
_ _ ) Unterrichtsinhalte h .
Die Teilnehmenden kénnen stunden Lehrgebieten
= die Notwendigkeit der Arbeitsteilung erkennen Aufgabenanalyse, Aufgabensynthe- |= Personalrecht,
se Kommunales Fi-
= die Bedeutung der Stelle im Organisationsaufbau erklaren und fur Stellenbildung (exemplarisch an ein- hanzmanagement
Standardarbeitsbereiche die Stellenbildung vornehmen fachen Beispielen)
Stellenbewertung, Stellenbedarfsbe-
rechnung, Stellenbesetzung
Stellenplan, Stellenbesetzungsplan
= Aufbaustrukturen kennen und erlautern Einlinien, Mehrlinien- und Stablinien-
12 organisation
Arbeitsgruppe, Projektgruppe, Team
= die Organisationsplane einordnen Organisationsplane
(Aufgabengliederungsplan, Produkt-
plan, Verwaltungsgliederungsplan,
Dezernatsverteilungsplan, Ge-
schaftsverteilungsplan)
Zentrale und dezentrale Aufgaben-
wahrnehmung
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Sachbereich Ill: Ablauforganisation

Kompetenzziele: Einzel- . Beziige zu anderen
_ _ B Unterrichtsinhalte )
Die Teilnehmenden kénnen stunden Lehrgebieten
¢ Quellen und Beispiele fiir Ablaufregeln nennen Geschéftsanweisungen, Dienstan- Allgemeines Ver-
weisungen, Dienstvereinbarungen, waltungsrecht,
Arbeitsauftrage Kommunales Ver-
o 9|ie Ubertragenen Arp_eite_n selbsténdig“planen, durchf.Uhren und _ Biiroorganisation ;Zﬁfg;lg;recht, Ge-
Uberwachen und dafir mind. 2 unterstitzende Techniken beschrei- Terminverwaltung (Kalender, Wie-
ben und anwenden wehr/Melderecht,
dervorlage) )
Sozialrecht
Ausgewahlte unterstitzende Techni-
ken
(z.B. To-Do-Liste, Balkendiagramm,
8 Blockdiagramm)

e Grundregeln und Beispiele fur den Schriftverkehr nennen und erlau-
tern (die Anwendung erfolgt in der praktischen Ausbildung)

e das eigene Schriftgut verwalten

Z.B. Vermerk/Aktennotiz, Verfligung,
Niederschrift, Anschreiben, E-Mail,
Bescheid

Aktenfuhrung

Dokumentenverwaltung (elektro-
nisch)
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Sachbereich 1IV: Der Mensch in der Organisation

Kompetenzziele: Einzel- N Beziige zu anderen
_ _ Unterrichtsinhalte )
Die Teilnehmenden kénnen stunden Lehrgebieten
= den Menschen als primaren Arbeitstrager in die Organisation einord- Leistungsvermogen = Personalrecht
nen, das Leistungsangebot erlautern und Beispiele fir Einflussmég- (personliche Disposition, Ausbildung,
lichkeiten geben Erfahrung, Fortbildung/PE, kdrper-
lich/geistige Verfassung ...)
Leistungsbereitschaft
6 eigene Bedirfnisse/Motive (z.B.

nach Maslow), Arbeitsbedingungen,
Bezahlung, Ubereinstimmung von
Fahigkeiten und Anforderungen,
Entwicklungsmdglichkeiten...)
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Sachbereich V: Vertiefung und Aktuelles

Kompetenzziele: Einzel- N Beziige zu anderen
_ _ ) Unterrichtsinhalte h .
Die Teilnehmenden kénnen stunden Lehrgebieten
= sich fur aktuelle Entwicklungen interessieren und diese einordnen = 7.B. E-Akte, Fachkraftemangel
3
= einzelne Themen vertiefen = z.B. durch Exkursionen

37 Einzelstunden Unterricht

+ 1 Klausur a 90 Minuten
+ 1 Unterrichtsstunde fur die Besprechung der Klausur
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