
Und jetzt noch zu meiner Person

Erik Emich, Jahrgang 1972 mit Ausbildungen 
im mittleren und gehobenen nichttechnischen 
Dienst, Betriebswirt (VWA) und einem Master-
abschluss in Ökonomie und Management. 

Berufspraxis habe ich bei einer Verbandsgemein-
deverwaltung, einer ehemaligen Bezirksregie-
rung, der Stadtverwaltung einer kreisfreien Stadt 
sowie der Technischen Universität Kaiserslau-
tern erworben. Zuletzt war ich Bürgermeister 
der Verbandsgemeinde Bruchmühlbach-Miesau.

Dem Aus- und Fortbildungswesen 
bin ich schon immer verbunden

• Ada-Prüfung
• Ausbilder und Ausbildungsleiter
• ehem. Mitglied im IHK-Prüfungsausschuss
• ehem. und zukünftig wieder Dozent am 
  Kommunalen Studieninstitut Kaiserslautern
• Mitglied im Kuratorium und Vorstand der    
  Verwaltungs- und Wirtschaftsakademie RLP

Seminarangebot

Gerne biete ich Ihnen mein Grundlagenseminar 
für Quereinsteiger als Inhouse-Veranstaltung an. 
Dies ermöglicht mir auch, auf bestehende spezi-
fische Regelungen und besondere Schwerpun- 
kte Ihres Hauses einzugehen. Hierzu findet ein 
strukturiertes Vorgespräch statt, in dem Sie auch 
weitere Themen favorisieren oder Schwerpunkte 
setzen können.

Das Seminar ist für 24 Unterrichtsstunden konzi-
piert, die ich nach Absprache in aufeinander 
folgenden Tagen innerhalb einer Woche halten 
würde.

In der Preiskalkulation biete ich anfragebezogene 
Festpreise an, zu denen keine weiteren Kosten 
hinzukommen. Gut strukturierte Seminarunter-
lagen sind selbstverständlich enthalten. Sie spa-
ren mehrfache Reise- und Übernachtungskosten 
sowie Zeitaufwand für Mitarbeitende.

Gerne stehe ich Ihnen für nähere Informationen 
und Fragen zur Verfügung.

Kontakt

Erik Emich
Schanzerstraße 14
66892 Bruchmühlbach-Miesau
Telefon  06372  / 62 43 676
Mobil    0163    / 18  12  666
info@emich-erfahrenswert.de

www.emich-erfahrenswert.de

Grundlagenseminar für 
einen erfolgreichen Start 

in der Kommunalverwaltung

Quereinsteiger

im Rathaus?



Problem

Die öffentliche Verwaltung ringt aktuell schon 
um Fachkräfte und eine Besserung ist nicht in 
Sicht. Quereinsteiger werden vermehrt einge-
stellt, die sich in ihrem Aufgabenbereich gut 
zurechtfinden und einarbeiten.

Was aber oftmals fehlt, ist Wissen zu verwal-
tungstechnischen Vorgängen und Vorgehens-
weisen. Dies ist den neuen Mitarbeitenden 
nicht vorzuwerfen! Es sollte ein gemeinsames
Anliegen sein, Basiswissen und übergreifende
Sichtweisen der Verwaltung gezielt zu vermit-
teln. Bei der Einarbeitung am Arbeitsplatz stehen 
die (routinierten) Abläufe im Vordergrund und 
bestenfalls eine zügige Aufgabenübertragung.

Lösung

An dieser Stelle möchte ich mit meinem Semi-
narangebot ansetzen. Es soll nicht darum gehen, 
spezifisches Fachwissen zu vermitteln; dafür 
gibt es vielzählige und gute Seminare. Es sind 
vielmehr die verwaltungstechnischen Dinge, 
rechtliche Rahmenbedingungen und das kom-
munalrechtliche Grundwissen. Ziel ist es, neuen 
Mitarbeitenden Sichtweisen über das eigene 
Fachgebiet hinaus zu vermitteln und Orientie-
rung zu geben.

Die Seminarinhalte spiegeln meine Erfahrungen 
als Bürgermeister in der Zusammenarbeit mit 
Quereinsteigern wider.

Seminarinhalte

• Behördenaufbau in RLP, Juristische
  Personen des öffentlichen Rechts
• Grundrechte, Rechtschutzgarantie, 
  Vorbehalt des Gesetzes
• Hierarchie der Rechtsnormen
• Aufbau und Ablauforganisation
• Aktenmäßigkeit der Verwaltung
• Aktenvermerk, Niederschrift, Protokoll
• Sinn und Zweck von Formularen
• Kundenfreundlichkeit und 
  bürgergerechte Sprache
• Korruptionsvermeidung
• Allgemeine Dienstordnung
• Methodik der Rechtsanwendung:  
  wie gehe ich mit §§ um
• Überblick: Haushalts- und Kassenwesen,   
  Zahlungsanordnungen, Zeichnungsbefugnis
• Überblick: Öffentliche Abgaben
• Bürger und Einwohner, Rechte und Pflichten 
• Verwaltungsverfahrensrecht
• Privatrecht (Vertragsrecht, Fristberechnungen, 
  Verwandschaftsverhältnisse)
• Vergaberecht (unterschwellige Vergabeverfahren)

• Aufgaben der Gemeinde
• Organe der Gemeinde
• Bürgermeister und Beigeordnete
• Bürgermeister und Gemeinderat
• Gemeinderat und Ausschüsse
• Satzungen und Hauptsatzung
• Ausschließungsgründe / Sonderinteresse
• Ortsgemeinde und Verbandsgemeinde 
   - Aufgabenzuordnung
   - Aufgabenübertragung
   - Zuständigkeit Verbandsgemeindeverwaltung
   - Zusammenarbeit

Ferner nehme ich individuelle Aspekte Ihrer 
Verwaltung als auch intern geltende Regel-
ungen auf, wie z.B. Richtlinie zum Rechnungs-
wesen, Complience-Regelungen, CD- oder 
CI-Regelungen oder andere bestehende 
formelle Vorgaben. 

Das Seminar wird nicht als Frontalvortrag 
durchgeführt sondern als Workshop und 
kollegiales Gespräch. Das ermöglicht Zusam-
menhänge gemeinsam zu erarbeiten und für 
markante Punkte zu sensibilisieren.
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