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Als Mitarbeiterin und Mitarbeiter ohne klassische
Verwaltungsausbildung ist der Arbeitsanfang
bzw. -alltag in einer Kommune oft gar nicht so
einfach: Die verwendeten Rechtsgrundlagen sind
nicht unbedingt vertraut und die kommunale
Arbeitsweise scheint auf den ersten Blick ganz
eigenen Gesetzen zu folgen. Insbesondere wenn
Sie aus einer Landesbehdrde kommen, in der
Wirtschaft tatig waren oder einen freien oder
technischen Beruf erlernt haben, kommt Ihnen
diese Situation vielleicht bekannt vor.

Aber auch wenn Sie als Wiedereinsteigerin bzw.
-einsteiger zuriick in die Kommunalverwaltung
kommen, ist es meistens notwendig, sich den
geanderten rechtlichen und organisatorischen
Verhaltnissen anzupassen.

Fiir Thren erfolgreichen (Wieder)Einstieg in die
Kommunalverwaltung bieten wir eine Seminarrei-
he an, die Siein allen wesentlichen Bereichen
grundlegend qualifiziert: Allgemeines Verwal-
tungsrecht, Kommunalrecht, Finanzmanagement
und Organisation sind die zentralen Themen Ihrer
Qualifikation.

Hier lernen Sie die wichtigsten Rechtsgrundla-
gen, die organisatorischen Grundstrukturen und
die kommunalen Verfahrensabldufe kennen. Un-
sere Referentinnen und Referenten haben lang-
jahrige Erfahrung und vermitteln Thnen praxisnah
alles, was Sie fiir Ihre Arbeit in der Kommune
wissen miissen.

N

institut

mit qualitit

-4

Neu in der
Verwaltung?!

Topfit durch unsere
Basisqualifikation zu
Rechtsgrundlagen und

Arbeitsweisen der Kommunen

Sie konnen alle Seminare unserer Reihe besuchen
oder Sie wahlen nur die Seminare aus, fiir die Sie
sich besonders interessieren. In beiden Fillen
erhalten Sie fiir jedes einzelne Seminar eine Teil-
nahmebescheinigung.

Modul: Verwaltungsrecht

Thema H03021
Blackbox Verwaltungsrecht?
- Eine Einfiihrung

Sind Sie Quereinsteigerin oder Quereinsteigerin
der Verwaltung oder liegt Ihre Verwaltungsaus-
bildung schon ldngere Zeit zuriick? Ist Thnen das
Verwaltungsrecht zwar ein Begriff, aber wissen
Sie nicht (mehr) so ganz genau, was sich dahinter
verbirgt?

Dann sind Siein diesem Seminar genau richtig!
Der Dozent vermittelt Thnen alle notwendigen
Grundkenntnisse im Verwaltungsrecht, die fiir
Thre Arbeit in der Verwaltung wichtig sind. So
sind Sie gut geriistet und konnen Ihre Aufgaben
effektiv und rechtssicher erfiillen.



Inhalte u. a.:

e Grundprinzipien des Verwaltungshandelns
e Handlungsformen
Verwaltungsakt (mit Nebenbestimmungen)
Privater und 6ffentlich-rechtlicher Vertrag
Auskunft
e Verwaltungsverfahren
Wann muss ich den Biirger anhéren?
Wie begriinde ich Verwaltungsakte?
Welche Verfahrensrechte stehen dem Biir-
ger zu?
e Fehlerhafte Verwaltungsakte
Fehler, Fehlerfolgen, Heilung
e Ermessen und unbestimmter Rechtsbegriff
e Bekanntgabe und Zustellung von Verwal-
tungsakten
e Uberblick iiber Neuregelungen, u. a.
Abschaffung des Widerspruchsverfahrens
- Elektronischer Verwaltungsakt, rechtliche
Bedeutung der E-Mail in der Behorde

Leitung:
Dr. Torsten Barthel, Rechtsanwalt, Geschaftsfiih-
rer BA Kommunalberatung

Termine;
22./23.11.2021in Bielefeld

Preis:
420 €

Thema H03221
Bescheide schreiben - leicht und korrekt

Einen Brief zu schreiben ist in der Regel unkom-
pliziert, aber einen Bescheid? Hier muss man
vieles beachten: Aufbau, Bestandteile und For-
mulierung. Gerade wenn man keine Verwaltungs-
aushildung hat oder nach einigen Jahren wieder
in die Verwaltung zuriickkehrt, fallt es haufig
nicht leicht, einen korrekten Bescheid zu verfas-
sen.

Doch das ist gar nicht so schwierig! In diesem
Seminar lernen Sie alles, was Sie fiir einen rechts-
sicheren Bescheid ben&tigen. Wenn Sie bereits
tiber Grundkenntnisse in der Bescheidtechnik
verfiigen, konnen Sie hier Ihr Wissen auffrischen.
Der Referent erldutert Ihnen praxisnah, worauf
Sie bei Ihren Bescheiden achten miissen, und

anhand eines Aktenfalls erarbeiten Sie in Klein-
gruppen selbst einen Bescheid.

So werden Sie fit in der Bescheidtechnik und
bekommen die Sicherheit, die Sie fiir Ihre tagli-
che Arbeit bendtigen.

Dieses Seminar ist nicht ausgerichtet fiir Beschaf-
tigte, fiir die das SGB X malRgeblich ist.

Inhalte u. a.:

e Abgrenzungvon Bescheid und Aktenvermerk,
Brief, Protokoll

e Aufbau eines Bescheids: Tenor, Griinde,
Rechtshehelfsbelehrung

e Griinde darstellen: Sachverhalt und rechtliche
Wiirdigung

o Bedeutung der Sprache im Bescheid

o Bekanntgabe des Bescheids

e Einen Bescheid anhand eines Aktenfalls erar-
beiten

Leitung:
Stefan Hange, Rechtsanwalt und Dozent, Erster
Beigeordnetera. D.

Termin:
19.04.2021in Hagen
15.11.2021 in Miinster-Coerde

Preis:
195 €

Modul: Kommunalrecht

Thema H01021
Kommunalrecht fiir Einsteiger

Sind Sie Quer- oder Wiedereinsteiger in der Kom-
munalverwaltung? Sind Ihnen die kommunal-
rechtlichen Strukturen nicht (mehr) so richtig
vertraut? Dann sollten Sie dieses Seminar besu-
chen!

Der Referent gibt Thnen anhand der gesetzlichen
Bestimmungen in der Gemeinde- sowie Kreisord-
nung sowie des Kommunalwahlgesetzes einen
umfassenden Uberblick {iber die Aufgaben der
einzelnen Organe der Kommune und Giber ihre
unterschiedlichen Zustandigkeiten. Sie erfahren,
wo Sie diese gesetzlichen Regelungen beriick-
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sichtigen miissen und welche kommunalrechtli-
chen Zusammenhdnge fiir Thre tdgliche Ar-
beit eine Rolle spielen.

So sind Sie rundum informiert und kénnen sich in
der kommunalen Behdrde besser orientieren!

Inhalte u. a.:

e Welche Aufgaben hat der Rat der Kommune?

e Was folgt aus der Direktwahl der Biirgermeis-
terin bzw. des Biirgermeisters und der Landra-
tin bzw. des Landrats?

e Was bedeutet es, dass sie bzw. er Dienstvorge-
setzte bzw. Dienstvorgesetzter ist?

o Welche Rolle kommt den Beigeordneten bzw.
Dezernenten zu?

e Was machen kommunale Ausschiisse?

e Warum ist die kommunale Haushaltssatzung
so wichtig?

o Wie konnen Biirgerinnen und Biirger direkten
Einfluss auf das Geschehen in der Kommune
nehmen (Biirgerbegehren, Biirgerentscheid)?

e Welche Rolle spielt die Aufsichtsbehdrde?

e Wasist ein Haushaltssicherungskonzept?

Leitung:
Anika Ehlers, Dozentin am Studieninstitut

Termin:
01.06.2021 in Miinster-Coerde
16.11.2021in Bielefeld

Preis:
175 €

Modul: Organisation

Thema H14121
Kommunale Organisationsstrukturen und
Arbeitsprozesse - Eine Einfiihrung

Sie kennen bereits die Hierarchien in Ihrer Ver-
waltung. Doch wo findet sich in dieser Struktur
die einzelne Stelle wieder? Wie ist Ihr Prozess der
Leistungserstellung? Greifen Sie auf andere Ar-
beitsergebnisse zuriick? Und was bedeutet dies
fiir Thre tégliche Arbeit?

Fragen iiber Fragen. Wenn Sie sich und Ihre Auf-
gabe im System einer komplexen Organisation

einordnen kdonnen, klaren sich viele Unklarheiten
von ganz allein. Nun wissen Sie, wie Dezernate
und Fachbereiche miteinander arbeiten und was
die Organisation der 6ffentlichen Verwaltung von
derin der privaten Wirtschaft unterscheidet.

Inhalte u. a.:

e Formalziele und Sachziele des Verwaltungs-
handelns

e Arten kommunaler Aufgaben

e Aufgabenkritik und Aufgabenwandel

e Aufbau- und Ablauforganisation

¢ Bindung, Bemessung und Bewertung von
Stellen

e Organisationaler Wandel

e Kompetenzen und Potenziale der Beschiftig-
ten

e Biiroorganisation, Arbeits- und Zeitmanage-
ment

e Spracheals,Visitenkarte® der Verwaltung

Leitung:
Birgit Beckermann, Hochschuldozentin, Diplom-
Verwaltungswirtin

Termin:
10.11.2021 in Miinster-Coerde

Preis:
190 Euro

Modul: Finanzmanagement und
Steuerungsinstrumente

Thema 150121
NKF kompakt: Was Interessierte auerhalb
der Kdmmerei unbedingt wissen sollten!

Haben Sie nicht auch gedacht, dass das NKF ei-
gentlich Sache der Kimmerei ist? Und nun miis-
sen Sie Investitionen und Unterhaltung abgren-
zen oder aber Geschaftsvorfalle verschiedenen
Haushaltsjahren zuordnen. Da Ihnen die Zusam-
menh@nge nicht klar sind, wissen Sie nicht so
recht, was zu tun ist. Lernen Sie darum den pro-
duktorientierten Haushalt und wichtige gesetzli-
che Regelungen kennen.

An den Speichern 10 Fon: 0251 26597-0 e Fax: 0251 26597-77 Sparkasse Bielefeld
48157 Miinster fortbildung @stiwl.de Konto-Nr. 26
www.fortbildung.stiwl.de BLZ 480 501 61

Studieninstitut fiir kommunale
Verwaltung Westfalen-Lippe
Fortbildung



Nur wenn die verschiedenen Radchen reibungslos

ineinandergreifen, kann das NKF zur Steuerung

einzelner Fachbereiche, der Verwaltung und des

Konzerns Kommune eingesetzt werden. Thnen ist Geben Sie als Suchtext einfach die Themennum-
nun der Steuerungskreislauf klar und Sie konnen mer ein.

die Aufgaben der Politik, des Verwaltungsvor-

standes und der Beschaftigten aus den Fachberei-

chen besser einordnen. L
Meldeschluss:  jeweils vier Wochen vor dem

Inhalte u. a.: Seminartermin
e Zentrale Elemente des Neuen Kommunalen Anmeldung: Www..fortbildung.stiwl.de
Finanzmanagements (NKF) fortbildung@stiwl.de

Telefon 0251 26597-0

e Zusammenhang der drei Komponenten
Fax 0251 26597-77

e Von der Haushaltsstelle zum Konto
e Geschiftsvorfalle den Haushaltsjahren zuord-
nen
o Ziel- und Produktorientierung im Haushalts-
plan
e Das Haushaltsjahr: Aufstellung - Bewirtschaf-
tung - Abschluss
e Der Haushaltsausgleich im NKF
o Neue Steuerungim NKF
Kennzahlen und Indikatoren
Grundsdtze der Zieldefinition
e Controlling in Kommunalverwaltungen
Strategisches Controlling
Operatives Controlling

Leitung:
Detlev Prange, Biirgermeister a.D. , Diplom-
Verwaltungswirt

Termin:
15./16./24.03.2021 in Miinster-Coerde
08./09./17.09.2021 in Bielefeld

Preis:

520 €
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