053.00 Einflhrung fiir neue Auszubildende Verwaltungsschule

Gemeindeta

EinfUhrung fur neue Auszubildende saden Wirtemberg
Zielgruppe

Auszubildende in Biroberufen, die zum 01.09.2024 ihre Ausbildung beginnen

Termin Ort Landkreis Beginn / Ende
04.09.2024 76133 Karlsruhe Stadtkreis Karlsruhe 09.00 Uhr - 16.00 Uhr
TagungsgebUhr Stornokosten

190,00 € je Teilnehmer/in 50% ab 2 Wochen vor dem ersten Seminartag
Referent/in

Rechtsassessorin H. Issem, Karlsruhe

Themenschwerpunkte

» Aufbau der Verwaltung in Baden-Wirttemberg

» Rechte und Pflichten der Auszubildenden und Beamtenanwarter
e Arbeitszeit / plinktliches Erscheinen
e Diskretion
e Fihren des Berichtsheftes
e Verhalten im Krankheitsfall

» Angemessenes Auftreten und Kleidung
e Umgang mit dem Telefon
e Verhalten gegeniber Birgern / innerhalb der Behorde
e Verwaltungsverfahrensgrundsatze (Befangenheit, Anhérung)

» Umweltschutz und Energiesparen am Arbeitsplatz

» Sicherheit und Gesundheitsschutz

Y

Arbeitsorganisation
e Posteingang und -ausgang
e Ubliche Kurzzeichen

Y

Ablauf der Ausbildung



Verwaltungsschule

des Gemeindetags Baden-Wiirttemberg
Kommunaler Landesverband
kreisangehdriger Stadte und Gemeinden

Haus der Gemeinden
Hoffstr. 1 b, 76133 Karlsruhe

Verwaltungsschule

GCemeindetag
Baden-Wiirttemberg Ansprechpartner'
Juliane Ohms

@ +49 721 98446-20

Verwaltungsschule +49 721 98446-920

Haus der Gemeinden > juliane.ohms@verwaltungsschule-bw.de
Juliane Ohms www.verwaltungsschule-bw.de
Hoffstr. 1 b

76133 Karlsruhe

Anmeldung
EinfUhrung fur neue Auszubildende

Veranstaltungsnummer Termin Veranstaltungsort Kreis
0 244053.00-001 04.09.2024 76133 Karlsruhe Stadtkreis Karlsruhe
Geburtsdatum

(freiwillige Angabe)

Name, Vorname ] O
Herr Frau

Dienststelle

Stralle

Postleitzahl / Ort

Telefon

Telefax

E-Mail

Leit-ID

Landkreis

Datum, Stempel, Unterschrift



	76133 Karlsruhe

