Verwaltungsorganisation Verwaltungslehrgang | - Aufbau (28 Einzelstunden = 14 Doppelstunden)

Die Einzelstunden sind nur fur den Aufbaulehrgang ausgewiesen.

4] stiwl

Studieninstitut Westfalen-Lippe
innovativ - kompetent - vielfaltig

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

Kompetenzziele:

Einzel- . Bezlige zu anderen
. . i d Lerninhalte L ehraebi
Die Teilnehmenden kdnnen stunden ehrgebieten
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Verwaltungsorganisation Verwaltungslehrgang | - Aufbau (28 Einzelstunden = 14 Doppelstunden)

4] stiwl

Studieninstitut Westfalen-Lippe
innovativ - kompetent - vielfaltig

Sachbereich Il: Aufbauorganisation

Kompetenzziele:

Einzel- . Bezlige zu anderen
_ _ Lerninhalte )
Die Teilnehmenden kénnen stunden Lehrgebieten
= die Notwendigkeit der Arbeitsteilung erkennen Aufgabenanalyse, Aufgabensynthe- = Personalrecht,
se Kommunales Fi-
= die Bedeutung der Stelle im Organisationsaufbau erklaren und fir Stellenbildung (exemplarisch an ein- hanzmanagement
Standardarbeitsbereiche die Stellenbildung vornehmen fachen Beispielen)
Stellenbewertung, Stellenbedarfsbe-
rechnung, Stellenbesetzung
Stellenplan, Stellenbesetzungsplan
8
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Verwaltungsorganisation Verwaltungslehrgang | - Aufbau (28 Einzelstunden = 14 Doppelstunden) Studieninstitut Westfalen-Lippe
innovativ - kompetent - vielfaltig

Sachbereich lll: Ablauforganisation

Kompetenzziele: Einzel- Lemninhalte Beziige zu anderen
Die Teilnehmenden kénnen stunden Lehrgebieten
4
e Grundregeln und Beispiele fir den Schriftverkehr nennen und erlau- 3. , Verfiigung,
tern (die Anwendung erfolgt in der praktischen Ausbildung)

e das eigene Schriftgut verwalten 4. Aktenfiihrung

Dokumentenverwaltung (elektro-

nisch)

Stand: September 2020
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Verwaltungsorganisation Verwaltungslehrgang | - Aufbau (28 Einzelstunden = 14 Doppelstunden)
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Studieninstitut Westfalen-Lippe
innovativ - kompetent - vielfaltig

Sachbereich IV: Der Mensch in der Organisation

Kompetenzziele:

Einzel-

Bezlige zu anderen

Lerninhalte .
Die Teilnehmenden kénnen stunden Lehrgebieten
= den Menschen als priméren Arbeitstrager in die Organisation ein- Leistungsvermogen = Personalrecht
ordnen, das Leistungsangebot erlautern und Beispiele fur Ein- (personliche Disposition, Ausbildung,
flussmoglichkeiten geben Erfahrung, Fortbildung/PE, kdrper-
lich/geistige Verfassung ...)
8 Leistungsbereitschaft

eigene Bedirfnisse/Motive (z.B.
nach Maslow), Arbeitsbedingungen,
Bezahlung, Ubereinstimmung von
Fahigkeiten und Anforderungen,
Entwicklungsmdglichkeiten...)

Stand: September 2020
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Verwaltungsorganisation Verwaltungslehrgang | - Aufbau (28 Einzelstunden = 14 Doppelstunden) Studieninstitut Westfalen-Lippe
innovativ - kompetent - vielfaltig

Sachbereich V: Wiederholung, Vertiefung und Aktuelles

Kompetenzziele: Einzel- . Beziige zu anderen
_ _ B Lerninhalte .
Die Teilnehmenden kénnen stunden Lehrgebieten
= mit den Inhalten aus dem Basislehrgang umgehen = sh. Basislehrgang Kosten- und Leis-
tungsrechung, Kom-
= zentrale betriebswirtschaftliche Faktoren und ihre Bedeutung fuir die = betriebliche Ziele, Wirtschaftlichkeit | munales Finanzma-
offentliche Verwaltung einschéatzen und Effektivitat des kommunalen nagement, Kommuna-
5 Handelns le Einnahmen

Rechtsformen kommunaler Betriebe

(Uberblick)
= einzelne Themen vertiefen = z.B. durch Exkursionen
Insgesamt: 25 Einzelstunden Unterricht
+ 1 Klausur a 2 Unterrichtsstunden (90 Minuten)
+ 1 Einzelstunde zur Besprechung der Klausur
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