BITEG

Neueinsteiger in der Kommunalverwaltung

Egal, ob als Absolvent einer Hoch-/Fachhochschule oder als Quereinsteiger — jeder ist erst mal neu und
versucht, schnell den ,Organismus offentliche Verwaltung” zu verstehen und die eigene Arbeitsweise
anzupassen. Das kann eine Weile dauern und mit Fehlern und Missverstandnissen ablaufen. Diesen Lern-
/Einarbeitungsprozess unterstitzt und verkirzt dieses Seminar. Es vermittelt eigene Rechte, Pflichten, die
Organisationskultur und hilft, ,Fettnapfe“ zu umgehen. Die Teilnehmenden kénnen Fragen zur Diskussion stellen
und ihre Erfahrungen austauschen.

Schwerpunkte

1. Aufgaben und Ziele der Verwaltung

Verwaltungsmafiges Handeln — Verwaltungsverfahrensgesetz
Aufbauorganisation und Struktur der Verwaltung

Geschaftsgang, Aktenvermerk und -verfigung und Entscheidungsprozesse
Klassische Anfangerfehler und deren Vermeidung

Die Rolle der Personalvertretung

Fragen/Diskussion der Teilnehmenden und Erfahrungsaustausch

No ks wbd

Preis
195.00 € zzgl. 19% MwsSt.

Referent/-in

Petra Henning

Diplom-Verwaltungswirtin Petra Henning, 1993-2012 Beamtin, seit 2013 Dozentin und Beraterin 6ffentlicher
Einrichtungen
Ralf Henning

Ralf Henning, seit 1984 Beamter im Land Berlin, seit 2017 u.a. Dozent fiir Allgemeines und Besonderes
Verwaltungsrecht

Seminarteilnehmende

Alle Neu- und Quereinsteiger aus Kommunalverwaltungen

Ort und Datum

Online

10-11-2026 (09:00 - 15:00 Uhr)



