Basisfortbildung fur Neu- und Quereinsteiger
in der Verwaltung
Verwaltungstechnische Grundlagenschulung

Zielgruppe

Far Quereinsteiger:innen in die 6ffentliche Verwaltung und Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter der 6ffentliche Verwaltung ohne Verwaltungsausbildung

Nutzen

Modalitaten

Inhalt

Hinweis

Die Teilnehmer:innen erhalten die Grundlagen des verwaltungstechnischen
Arbeitens, damit sie in der 6ffentlichen Verwaltung als Quereinsteiger:innen
gut anfangen bzw. als Mitarbeiter:innen der 6ffentliche Verwaltung ohne
Verwaltungsausbildung sicherer tatig sein kénnen.

Das Angebot ist fur alle konzipiert, die in der 6ffentlichen Verwaltung tatig
sein wollen oder bereits tatig sind und Uber wenig oder keine Verwaltungs-
kompetenz verfugen.

Die kompakte Basisfortbildung fur Neu- und Quereinsteiger in der Verwaltung
umfasst insgesamt 40-60 Unterrichtseinheiten.

Die Durchfiihrungsmodalitaten richten sich individuell nach lhren Beduirfnis-
sen. Eine Durchflihrung kann berufsbegleitend am Wochenende oder auch
wochentags in Prasenz sowie online stattfinden.

Folgende Inhalte werden in der verwaltungstechnischen
Grundlagenschulung vermittelt:

- Besonderheiten der 6ffentlichen Verwaltung
- Grundlagen der Verwaltungsorganisation

- Einfuhrung in das Recht

- Allgemeines Verwaltungsrecht

- Grundlagen des Kommunalrechts

- Einfuhrung in das Burgerliche Recht

- Kommunales Haushaltswesen

Optional:

- Methodik der Fallbearbeitung

- Bescheidtechnik

- Kommunikation und Kooperation
- Digitalisierung und E-Governance

Weitere spezifische Unterrichtsinhalte kdnnen optional hinzugebucht werden.

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

BQF-01-01/24
auf Nachfrage
Umsetzung auch als Vor-Ort-Angebot mdglich

Gern erstellen wir ein auf lhre Bedurfnisses zugeschnittenes Angebot

Ihre Ansprechperson: armin.bethke@sksd.de, @ 0351 43835-20 | Es gelten die AGB des SKSD
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