Einstufungsprifung

VERWALTUNGSORGANISATION

1. Klasse

Bildungs- und Lehraufgabé]l ehrstoff):

Kompetenzbereich Geschéaftsprozesse

Die Schiilerinnen und Schiiler kbnnen

den Ablauf von Verwaltungsverfahren beschreiben weth Aufbau von Bescheiden erklaren
(Verwaltungsverfahren).

sich in ein Team konstruktiv und engagiert untertBksichtigung der Kommunikations- und
Feedbackregeln einbringen und sind in der Lageg #Handlungen situationsadaquat zu setzen
(Sozialformen des Arbeitens).

Kompetenzbereich Arbeitsplatz Biro

Die Schilerinnen und Schiler kdnnen

Maflnahmen zur Vorbeugung berufsspezifischer Erknagdn aufzeigen und sind in der Lage diese zu
ergreifen(Gesundheitsforderung).

die Anforderungen fur ihren Lehrberuf zusammenfassed présentieren, situationsadaquates
Verhalten aufzeigen sowie die Buirokultur im Arheitfeld analysieren (Berufliches
Anforderungsprofil).

unter Berlcksichtigung der gesetzlichen Rahmenbeadipen Informationen mit Hilfe elektronischer
Medien beschaffen und verarbeiten sowie Mdoglickkeit der Nachrichtenlibermittlung
situationsadaquat auswahlen  (Informationstechnologien, Informationsbeschaffung
und -verarbeitung).

Onlinedatenbanken und Nachschlagewerke zur Besgitafffon Gesetzestexten verwenden sowie
Formulare online ausfullen  (Informationstechnologien, Informationsbeschaffung
und -verarbeitung).

Termine mittels elektronischer Medien planen, (letven und sind in der Lage,
Optimierungsmaoglichkeiten fur ihr eigenes Zeitmaragnt sowohl im betrieblichen als auch im
persénlichen Bereich zu entwickeln und umzusetaese sGeschaftsbesuche vorzubereiten, Gaste zu
empfangen und zu betreu@eitmanagement).

Kompetenzbereich Unternehmensgriindung und -fihrung

Die Schiilerinnen und Schiiler

kennen Verwaltungsstrukturen, kénnen Zusténdigkeifeufbau und Aufgaben des Lehrbetriebes
beschreiben sowie Verwaltungsablaufe erklgiéarwaltungsstrukturen und —abl&aufe).

kénnen Rechte und Pflichten als Arbeitgeberin bZAwbeitgeber und Arbeithehmerin bzw.
Arbeitnehmer beschreiben, mdgliche KonsequenzerKdeflikten darstellen, Lésungen finden und
begriindenDienst- und Besoldungsrecht).

Nachschlagewerke:

Buch ,Organisation und Management®, Trauner VerlS®N 978-3-99033-920-6BNR. 180.993
Skriptum 6ffentlicher Dienst - Lehrlingsausbildung
https://www.oeffentlicherdienst.gv.at/vab/seminaggamm/allgemeine _ausbildung_und_weiterbildun
a/lehrlingsskriptum.html




