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Seminar-Nr. 22211

Angewendetes Recht im Schulsekretariat

Grundlagenseminar

Termin

22.05.2024 , 7 Stunden

22.05.2024 von 09:00 bis 17:00 Uhr

Zielgruppe
Mitarbeitende in Schul sekretariaten
Inhalte

Spannungsfeld zwischen Schultrager und Schulleitung

Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsvertrag

Befugnisse und Grenzen der Arbeit als Schulsekretérin / Schul sekretar
Offentliches Recht und Privatrecht im Schul sekretariat

Rechtssicherer Umgang mit Formularen und Urkunden

Datenschutz, Aufbewahrungs- und Ldschungsfristen

oukwdpE

Ziele und Methoden

Das Schulsekretariat ist die erste Anlaufstelle fr interne und externe Fragen im Schulbetrieb.
Daher laufen in der Funktion der Schulsekretérin bzw. des Schul sekretérs viele Féden
zusammen,; entsprechend vielfaltig sind die anfallenden Aufgaben. Serviceleistungen in Form
von Information sowie Erledigung verschiedenster Aufgaben erfolgen oft spontan, daraus
ergeben sich eine Reihe juristischer Fragestellungen.

Diese werden in versténdlicher Weise anhand von Praxisbei spielen und kurzen Inputs des
Referenten bel euchtet.

Zusatzlich werfen Sie gemeinsam mit dem Dozenten einschl&gige rechtliche Problematiken auf
und erfahren praxisbezogene Ldsungen. Diese versetzen Siein die Lage, in lhrem Arbeitsalltag
zukinftig schneller und rechtssicherer Entscheidungen zu treffen und somit Ihr professionelles
Handeln weiter zu verbessern.

Zusétzliche Hinweise

Zur weiteren Vertiefung der Inhalte wird die Teilnahme am Seminar 22212 empfohlen.
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