Verwaltungsorganisation Verwaltungslehrgang | - Basislehrgang (24 Stunden = 12 Doppelstunden)

Die Einzelstunden sind nur fur den Basislehrgang ausgewiesen.

studieninstitut
westfalen-lippe

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

Feinziele:

Die Teilnehmenden kbénnen

Einzel-
stunden

Unterrichtsinhalte

Bezlige zu anderen
Lehrgebieten

= die Kommunalverwaltung im Staatsgeflige einordnen, den Bezug
zum Staatsrecht und Kommunalverfassungsrecht herstellen und
die offentliche Verwaltung als Dienstleister, auch im Vergleich zur
Privatwirtschaft, abgrenzen

9.

Einordnung der Kommune in den
Staat

Selbstverwaltungsgarantie
Art. 28 Il GG (Organisationshoheit)

Zusammenspiel Politik und Verwal-
tung

Systemelemente der Organisation
Aufgaben der Kommune

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

Staatsrecht, Kom-
munalrecht
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Sachbereich Il: Aufbauorganisation

Feinziele: i } i
. ' Einzel Unterrichtsinhalte Bezlige zu gnderen
Die Teilnehmenden kénnen stunden Lehrgebieten
= Aufbaustrukturen kennen und erlautern Einlinien, Mehrlinien- und Stablinien-
8 organisation
Arbeitsgruppe, Projektgruppe, Team
= die Organisationspléane einordnen Organisationsplane
(Aufgabengliederungsplan, Produkt-
plan, Verwaltungsgliederungsplan,
Dezernatsverteilungsplan, Ge-
schéaftsverteilungsplan)
Zentrale und dezentrale Aufgaben-
wahrnehmung
Stand: Mai 2020
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Sachbereich lll: Ablauforganisation

Feinziele:

Einzel- Unterrichtsinhalte Bezlige zu anderen
Die Teilnehmenden koénnen stunden Lehrgebieten
e Quellen und Beispiele fur Ablaufregeln nennen Geschaftsanweisungen, Dienstan- Allgemeines Ver-
weisungen, Dienstvereinbarungen, waltungsrecht,
Arbeitsauftrage Kommunales Ver-
e die Ubertragenen Arbeiten selbsténdig planen, durchfiihren und Biroorganisation fassungsrecht, Ge-
Uberwachen und dafir mind. 2 unterstiitzende Techniken beschrei- Terminverwaltung (Kalender, Wie- fahrenab-
ben und anwenden dervorlage) wehr/Melderecht
Ausgewabhlte unterstitzende Techni-
ken
8 (z.B. To-Do-Liste, Balkendiagramm,

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

Blockdiagramm)

Z.B. Vermerk/Aktennotiz, ,
Niederschrift, Anschreiben, Mail, Be-
scheid

Stand: Mai 2020
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Sachbereich IV: Der Mensch in der Organisation

Feinziele: i - (]
Einzel Unterrichtsinhalte Bezlige zu anderen

Die Teilnehmenden kénnen stunden Lehrgebieten

24 Einzelstunden Unterricht

Zusatzlich:

1 libergeordnete Klausur a 60 Minuten Bereich ,,BWL*

Stand: Mai 2020
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