Ablagestrukturen

v" Ordner erstellen am PC mit dem Windows Explorer. Falls Sie keinen PC haben,
versuchen Sie die Ordnerstruktur auf Papier zu zeichnen.

1.  Hier stellt sich Ihnen das Bezirksamt Mitte von Berlin vor. Erstellen Sie folgende
Ordnerstruktur.

. Organisationsplan Bezirksamt Mitte
. Abt. Bildung, Kultur und Finanzen
. Abt. Gesundheit und Personal
. Abt. Jugend
. Abt. Soziales und Bargerdienste
| Abt, Stadtentwicklung
, Abt. Wirtschaft, Immoebilien, Ordnungsamt
. Beauftragte des Bezirksamtes
. Beschéftigtenvertretung
. Bezirkskdrgermeister

| Bezirksverordentenversammlung Mitte

2. Hier ein Blick in die einzelnen Abteilungen. Erstellen Sie die Unterordner fur die
einzelnen Abteilungen. Achten Sie auf die unterschiedlichen Ebenen.

4 | Organisationsplan Bezirksamt Mitte
4 Abt. Bildung, Kultur und Finanzen
4 | Finanzen
. Bezirkskasse
. Haushaltsamt
4 | Schule und Sport
J Schulamt
. Sportamt
4 | Weiterbildung und Kultur
. Bibliotheksamt
J Kunst- und Kulturamt
. Volkshochschule
4 || Abt. Gesundheit und Personal
. Gesundheit
J Gesundheitsamt
. Lebensmittelaufsichtsamt
. Personal
. Betriebliche Sozialberatung
. Beziige-Abrechnungen
. Personalamt
. Personalentwicklung
4 | Abt Jugend
. Familienunterstitzende Hilfen
| Sozialpddagogische Dienste

| Tagesbetreuung von Kindern



