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Seminarangebot: Online-Veranstaltung 
 
Kommunale Organisationsstrukturen und Arbeitsprozesse - Einführung 
 
Kennziffer Termin Preis Meldeschluss 

0224K140 
19.02.2024 
09.00 -16.00 Uhr 

170,00 € 22.01.2024 

 
Zielgruppe: Interessierte aller Bereiche, insbesondere Seiteneinsteiger in die 

öffentliche Verwaltung 
 
Leitung: Birgit Beckermann 
 Stadträtin für Bildung, Ordnung und Soziales; 
 Dozentin für öffentliche Betriebswirtschaftslehre, 

Verwaltungsmanagement, Organisation und Personalmanagement an der 
Hochschule für Polizei und öffentliche Verwaltung Nordrhein-Westfalen,  

 
 
Beschreibung: 
 
Sie arbeiten noch nicht lange in Ihrer Verwaltung? Sie möchten genauer wissen und noch besser 
verstehen, wie eine bzw. Ihre Verwaltung organisiert ist und funktioniert? 
Als Mitarbeitende ohne "klassische Verwaltungsausbildung" oder Seiteneinsteigende gewinnen Sie in 
diesem Seminar einen Überblick über Ziele und Aufgaben einer Kommunalverwaltung. Sie lernen die 
Aufbau- und die Ablauforganisation kennen und erfahren mehr über die Anforderungen an ein 
zeitgemäßes Verwaltungsmanagement, das die Kompetenzen und Potenziale seiner Beschäftigten 
berücksichtigt und nutzt. 
Damit Sie sich, Ihre Aufgaben und die von Ihnen zu erreichenden Ziele im System der komplexen 
Verwaltungsorganisation einordnen können, können Sie gern Ihre offenen Fragen und individuellen 
Themenwünsche einbringen. 
 
Inhalte: 
 
 Formalziele und Sachziele des Verwaltungshandelns 
 Arten kommunaler Aufgaben 
 Aufgabenkritik und Aufgabenwandel 
 Aufbau- und Ablauforganisation 
 Bildung, Bemessung und Bewertung von Stellen 
 organisationeller Wandel 
 Kompetenzen und Potenziale der Beschäftigten 
 Büroorganisation, Arbeits- und Zeitmanagement 
 Sprache als "Visitenkarte" der Verwaltung 

 
 
 
 
 
 



 
 
Hinweise: 
 
Mit der Anmeldung erwerben Sie eine Nutzerlizenz. Sollten weitere Personen die Online-Präsentation 
ansehen wollen, benötigen diese weitere Lizenzen. Das Online-Seminar ist urheberrechtlich 
geschützt. 
 
Sie brauchen eine Internetverbindung und einen Computer mit Mikrofon und Kamera oder alternativ 
ein Notebook. Es muss keine Software (App) installiert werden. 
 
Drei Tage vor dem Online-Seminar erhalten Sie per Mail einen Teilnahmelink zugeschickt. Klicken Sie 
bitte ca. 10 Minuten vor Beginn darauf. Damit erhalten Sie einen Zugang zum Online-Seminarraum 
und die Veranstaltung wird bald beginnen. Von diesem Zeitpunkt an können Sie bereits mit dem 
Dozenten kommunizieren. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
Absender: (Stempel der anmeldenden Verwaltung) 
        Telefon: 
        Telefax: 
        E-Mail: 
 
 
 
Kommunales Studieninstitut  per Fax: 03834 550444 
Mecklenburg-Vorpommern 
Brandteichstraße 20 
17489 Greifswald      Datum: 
 
 
 
 
Anmeldung zum Online-Seminar  0224K140 
 
Thema: Kommunale Organisationsstrukturen und Arbeitsprozesse - Einführung 
 
Termin: 19.02.2024 
 
 
Nachstehend aufgeführte Personen werden hiermit zur o. g. Fortbildungsveranstaltung angemeldet: 
 

Name, Vorname Funktion E-Mail Adresse 

   

   

   

   

   

   

   

 
Die Geschäftsbedingungen des Kommunalen Studieninstitutes Mecklenburg-Vorpommern habe ich 
zur Kenntnis genommen und akzeptiert. 
 
 
 
 
 
Unterschrift 
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