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1. Funktion des Organigramms

Ein Organigramm ist die grafische Darstellung der Aufbauorganisation. Es zeigt ebenfalls die Aufga-
benverteilung, die Stellenbildung und die Abteilungsbildung.

Anhand unseres aktuellen Organigramms des Erzbischoflichen Generalvikariates Koln mochten wir Ihnen
die Komplexitdt und die im Organigramm vorhandenen Funktionen erldutern:

Zunachst wird die Unternehmenshierarchie im oberen Teil des Organigramms aufgelistet.
Wichtig: Man sieht zunachst die oberste Ebene. Hier sieht man die Stabsstellen, Stabsabteilungen und
Hauptabteilungen, die dem Generalvikar direkt untergeordnet sind.

Generalvikar
Abteilungsibersicht

* Generalvikar ~ Pralat Dr. Stefan HelBle
Prilat Gerd Bachner
Prilat Hans-Josef Radermacher

010 Stabsstellen

-

020 Didzesanstelle Weltkirche/Weltmission Dr. Rudolf Solzbacher

-

020 Stabsabteilung Rechnungskammer Direktor Alexander Kerkow

040 Stabsabteilung Recht

-

Justitiarin Dr. Daniela Schrader, geb.
Neumann

-

060 Stabsabteilung Kommunikation Direktor Thomas Juncker

-

100 Hauptabteilung Seelsorgebereiche Prilat Hans-losef Radermacher

-

200 Hauptabteilung Seelsorge Msgr. Markus Boshach

200 Hauptabteilung Schule/Hochschule Prilat Gerd Bachner

500 Hauptabteilung Seslsarge-Personal Pfarrer Stephan Weilkopf

600 Hauptabteilung Verwaltung Dr. Martin Backel

-

700 Hauptabteilung Finanzen Finanzdirektor Hermann J. Schon
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Darunter wird das gesamte Organigramm angezeigt (hier in verkleinerter Form).
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Wenn ein Organigramm eine so grof3e Anzahl an Organisationseinheiten wie in unserem Fall enthalt,
so macht es die Darstellung auf der Website derzeit technisch nicht anders maglich und die Lesbarkeit
ist somit eingeschrankt. Aus diesem Grund 6ffnet sich durch Klicken auf das Organigramm auch ein
neues Fenster, welches man beliebig durch die Tasten-Kombination ,,STRG und +“ vergréRern kann.

Wenn Sie nunin der Auflistung z.B. auf die Hauptabteilung Verwaltung klicken, sehen Sie unter dem
Diozesanadministrator nur noch die Hauptabteilung Verwaltung und die darunter liegende Ebene, in
diesem Fall zwei Stabsstellen und zwei Abteilungen. Die iibrigen Hauptabteilungen werden somit aus-
geblendet. Sie gelangen also von hier aus auch wieder zuriick auf die oberste Ebene, wenn Sie wieder
auf Generalvikar klicken. Das Organigramm zeigt auf dieser Ebene auch nur noch den Zweig ,,600 HA
Verwaltung” (blau), die untergeordneten Stabsstellen (weil3) und Abteilungen (grau) sowie die den
Abteilungen untergeordneten Referate (gold) an.

600 Hauptabteilung Verwaltung
Abteilungsibersicht

T Generalvikar ¥ Prilat Dr. Stefan Hele
~ 600 Hauptabteilung Verwaltung ¥ Dr. Martin Backel
501 Stabsstelle Personalstrategie ¥ Hermann Baumeister
602 Stabsstelle Persenalentwicklung b Klauws Fischbach
610 Abteilung Personal ¥ Uta Reckenfelderbdumer
520 Abteilung Zentrale Dienste ¥ Dir. Martin Bickel

Erzbischifliches Generalvikariat - Organigramm

——
s

| .._;E_.J.E_ i g
...§..._

-
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Klicken Sie nun auf eine Abteilung mit untergeordneten Referaten, werden nun unter der Hauptabtei-
lung nur noch die ausgewahlte Abteilung ,610 Abteilung Personal” sowie die darunter befindlichen
Referate angezeigt. Von hier aus gelangen Sie auch wieder zuriick zur obersten Ebene, wenn Sie ,Gene-
ralvikar” wahlen, oder zuriick zur Hauptabteilung Verwaltung, wenn Sie auf ,,600 Hauptabteilung Ver-

waltung” klicken.

610 Abteilung Personal
Abteilungsibersicht

* Generalvikar
- 600 Hauptabteilung Verwaltung
~ 610 Abteilung Personal
611 Referat Persanaladministration

612 Referat Didzesanes Dienstrecht, Ubergreifende
Personalsachgebiste

Erzbischifliches Generalvikariat - Organigramm

¥ Pralat Dr. Stefan Hele
} Dr. Martin Bickel
~ Uta Reckenfelderbdumer
¥ Marita Miiller

* Herbert Falbender

- =

Wenn Sie auf eine der jeweils auf der rechten Seite angezeigten Personen klicken, werden die Kontakt-

informationen der jeweiligen Person angezeigt (1).
Ebenso werden Ihnen nun zwei Icons neben dem Wort ,,Profil” angezeigt (2).

Generalvikar

oz 2 )

Pralat Dr. Stefan Hele

Generalvikariat

Didzesanadministrator
Telefon: 0221 1642-1262 o

E-Mail

Abteilungsibersicht

- Generalvikar T Prélat Dr. Stefan Hele

010 Stabsstellen

020 Didzesanstelle weltkirche/Weltmission
030 Stabsabteilung Rechnungskammer

040 Stabsabteilung Recht

060 Stabsabteilung Kommunikation
100 Hauptabteilung Seelsargeberziche
200 Hauptabteilung Seelsorge

200 Hauptabteilung Schule/Hochschule
500 Hauptabteilung Seelserge-Personal
500 Hauptabteilung Werwaltung

700 Hauptabteilung Finanzen

Prilat Gerd Bachner

Prilat Hans-Josef Radermacher

» Dr. Rudolf Solzbacher
¢ Direktor Alexander Kerkow

¥ Justitiarin Dr. Daniela Schrader, geb.
Neumann

¢ Direktor Thomas Juncker

¢ Prilat Hans-Josef Radermacher
* Msgr. Markus Bosbach

¥ prilat Gerd Bachner

b Pfarrer Stephan Weillkopf

¥ Dr. Martin Bickel

¥ Finanzdirektor Hermann J. Schon
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Wenn Sie auf das linke Icon klicken, 6ffnet sich das Organigramm, auf dem die jeweilig ausgewahlte
Abteilung zu sehen ist sowie die untergeordneten Stabsstellen und Abteilungen.

(V\_A_\ Organigramm

GO1 Stabssnelle G02 Stabsstells
Personalstrategie Persanalentwicklung
Harmann Baumelster Klaus Flschbach
E10 AAEIWI m:nu 620 ﬁlﬂlun
Una Recl mer Bl:ﬂﬂlm“ll

Wenn Sie auf das rechte Icon klicken, 6ffnet sich das Organigramm, auf dem zusdtzlich auch noch die
darunter liegende Ebene, also die Referate, angezeigt werden.

(V\_A_\ Organigramm

GOY Stabsstelle GOZ Stabsstelle
Personalstrategie Persanalentwicklung
Hermann Baumeister Klaus Fischbach
Atedl nal 20 [t
-ﬁ"mmﬂ mer Dl'l“rm;
r. Martin

In ein paar Schritten kdnnen Sie auf Ihrer Website ein Organigramm erstellen. Diese erkldren wir Ihnen
jetzt.
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2. Element , Kontaktinformation/Person”

Zuerst entscheiden Sie, wo Sie das Organigramm verdffentlichen méchten. Offnen Sie die Seite im Sei-

ten-Editor, hier ,Organigramm”.

PE7ODAE B%&

Dom

Gottesdienste |

Home Generalvikariat

Die leere Seite wird daraufhin bearbeitet. Fiigen Sie {iber den Zauberstab unter , Typen” das Element

~Kontaktinformation/Person” ein.

oN=|F3 =N i JO)

| onime

Typen Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert

| Titel aufsteigend >

|S..:':'

B Qndresse
Eine Adresse sammelt Adressinformationen einer Organisation und zeigt diese an.

Kontaktinformation / Person
Dieses Element benutzen um eine neue Kontaktinformation / Person anzulegen.

(=]

Das Element befindet sich anschlieRend auf Ihrer Homepage. Bearbeiten Sie es, indem Sie die Maus liber
den Kreis fiihren, bis der Bearbeitungsstift erscheint. Klicken Sie auf den Bearbeitungsstift.

DPEZ7OBE 8B &
Home Generalbvikariat Gottesdienste Seelsorgebereiche

Element

/ "Kontaktinformatipn/Person”

Bitte bearbeiten Sie die Kontaktinformation / Person.

uebung » Organigramm

®

Im folgenden Fenster geben Sie eine Person ein, die in dem Organigramm erscheinen soll. Klicken Sie

anschlieRend auf ,,Speichern und schlieRen”.

OBBE 4 aQ

uebung

Jazubis/.content/person/ebk-person_00001.html [de]

J Profil ” Kontaktinformationen |
iberschrift
J
Profil
Titel Dr. of

Mustermann

l\laclma'ﬂel

(
(vorname] [Erika

\

(

\

Abteilung (Unternehmen)

(Position (Stellenbezeichung))

[ Hauptabteilungsleiterin
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Daraufhin wird die Person auf Ihrer Homepage angezeigt. Damit nicht alle erstellten Personen anschlie-
Rend auf der Homepage aufgelistet werden, fiihren Sie Ihre Maus wieder (iber den Kreis und klicken
dann auf die Schere zum Ausschneiden. Daraufhin konnen Sie das Element mit ,,0K” entfernen. Sie diir-
fen jedoch das Kontrollkdstchen nicht aktivieren. Die Person befindet sich anschlieRend im Workplace
unter ,..content/person”.

*y =
D E / D |®| g E Element entfernen
Home Generalvikariat Gottesdienste » Mustermann, Erika

fazubis/.content/person/ebk-person_00001.html

usbung = Organigramm —> —[3 . ) o
Mé&chten Sie dieses Element wirklich entfernen?

Fd:Z-1

el Dieses Element wird nicht mehr verwendet. Sie kénnten es
Y |: endgiiltig ldschen. Wenn Sie das Element behalten,
kénnen Sie es spater wiederverwenden.

Dr. Erika Mustermann

Hauptabteilungsleiterin

[ Das Element endgiiltig ldschen

i L OK Abbrechen
Hier darf kein Hakchen

gesetzt werden.

ﬁ] Schulung und Information L] Mame | Titel | Typ Gribe Gedndert am
{:‘ anleitung-versiond-2013-04-29 & 1" ebk-persen_00001.htm| Mustermann, Erika l ebk-person 635 12.03.14 09:18
1.{ azubi-uebung ~
B3 azubis
)

] pegasus ‘ ‘

I.B person I

| »

Wiederholen Sie den Vorgang so oft, bis Sie alle Personen eingefiigt haben, die im Organigramm er-
scheinen sollen.
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3. Element ,, Abteilung”

Offnen Sie erneut Thre Website im Seiten-Editor. Sie finden erneut eine leere Seite vor, da Sie, wiein
Punkt 2 beschrieben, Ihre erstellten Personen jedes Mal ausgeschnitten hatten. Nun fiigen Sie iiber den
Zauberstab unter ,Typen” das Element ,, Abteilung” ein.

=12 1= KO

| Onime

| Typen Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert

| Titel aufsteigend v

- Kopf-/FuBlinks
| = ILJ Eine Linkliste fir den Kopf- und FuBbereich der Seite. ‘

I ‘ g Abteilung

Eine Abteilung enthalt Informationen Uber den Typen, den Leiter sowie die zugehdr...

Das Element befindet sich anschlieRend auf Ihrer Homepage. Bearbeiten Sie es, indem Sie die Maus iiber
den Kreis fiihren, bis der Bearbeitungsstift erscheint. Klicken Sie auf den Bearbeitungsstift.

2B 7 H0OAE B &

Home Generabvikariat Gottesdienste Organigramm

Element "Abteilung"

uebung = Organigramm

Bitte bearbeiten Sie die Abteilune.

Im folgenden Fenster geben Sie der Abteilung einen (1) Titel, hier ,Generalvikariat”. Beim (2) Typ kon-
nen Sie zwischen ,Standard” fiir eine Abteilung, ,Stab” fiir eine Stabsstelle oder Stabsabteilung und
~Referat” wahlen. In diesem Fall nehmen wir ,Standard”. Wahlen Sie anschlieRend einen (3) Leiter fiir
das Generalvikariat aus, hier ,Prdlat Max Mustermann”. Klicken Sie dafiir auf den Ordner.

Das Programm unterscheidet im hierarchischen Sinn nicht zwischen Stabsstellen, Stabsabteilungen oder
Referaten, dies erfolgt erst, wenn Sie die erstellten Abteilungen miteinander verkniipfen (wird in Punkt
4 erklart).

uebung
[azubis/.content/departments/dp_00013.html [de]

Titel / Name (1)
[ Generalvikariat |

Typ (2)

[ standard o ™ 3
Leiter (3) Klicken Sie auf den Ordner.

l \ W s ]
Beschreibung

l |
Ubergeordnete Abteilung

l =)
Zugehdorige Person

l S+
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AnschlielRen klicken Sie auf ,Typen” und ,, Kontaktinformation/Person”, um zu einer Auflistung aller
erstellten Personen zu gelangen. Aus dieser Auflistung wahlen Sie die gewiinschte Person aus, hier
~Prdlat Max Mustermann®, und klicken Sie auf das Hakchen.

Sitemap | Typen | Kategorien | Verzeichnisse | Erweiltert Ergebnisse

| Datum absteigend >| 13 von 13 Ergebnissen
* Mustermann, Max Q@I
heineke.kim / 12.03.2014 10:06:19

Der Leiter ist daraufhin hinzugefiigt. Unter (4) Zugehdrige Person kdnnen Sie z. B. einen Stellvertreter
fiir den Generalvikar auswahlen. Zum Schluss klicken Sie auf ,,Speichern und schlieBen”. Die erstellte
Abteilung befindet sich daraufhin ebenfalls auf Ihrer Homepage.

uebung
[azubis/ content/departments/dp_00013.html [de]

Titel / Name
[Genera\wkariat I

Typ
[ Standard v

Leiter
Jazubis/.content/person/ebk-person_00013.html C||+

» Mustermann, Max
heineke.kim / 12.02.2014 10:06:19

Beschreibung

Ubergeordnete Abteilung

l ]

Zugehdrige Person

l B+

— 2.B. Stellvertreter vom Generalvikar J

Die erstellte Abteilung befindet sich daraufhin ebenfalls auf Ihrer Homepage. Genau wie bei den Perso-
nen, schneiden Sie die Abteilungen (iber die Schere aus. Daraufhin kénnen Sie das Element mit ,,0K"
entfernen. Sie diirfen jedoch das Kontrollkastchen nicht aktivieren. Die Abteilung befindet sich an-
schlieBRend im Workplace unter ,,.content/departments”.

Element entfernen

» Hauptabteilung Personal
Jazubis/.content/departments/dp_00017.html

A=}
Mdchten Sie dieses Element wirklich entfernen?

Dieses Element wird nicht mehr verwendet. Sie kdnnten es
endgultig l6schen. Wenn Sie das Element behalten,
kénnen Sie es spater wiederverwenden.

] Das Element endgiiltig loschen

! Hier darf kein Hakchen
gesetzt werden.

b

Abbrechen

Adresse /azubisf.content/departments/ |

| | | MName | Titel Typ Grofke Geandert am
IE1 1" dp_oooor.html  (Generalvikariat) chart-department 1078 11.03.14 15:14
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Wiederholen Sie den Vorgang so oft, bis alle Abteilungen erstellt worden sind, die im Organigramm er-
scheinen sollen.

4. Verkniipfung von Abteilungen

Wenn Sie alle gewiinschten Abteilungen erstellt haben, miissen diese nun miteinander verkniipft wer-
den, damit die Hierarchieebenen dargestellt werden konnen. Klicken Sie auf den Workplace und
~~content/departments”. Dort werden Ihnen alle erstellten Abteilungen dargestellt.

Adresse x’azubis.{.cuntentfdepartmentsf]

' | | | | Mame | Titel | Typ Grife
1"' dp_00013.html| | Hauptabteilung Verwaltung chart-department 684
1" dp_pooia.html | Generalvikariat chart-department 548
1"' dp_00015.htm! | Hauptabteilung Seelzorge chart-department 657
1"' dp_00016.html| | Hauptabteilung Finanzen chart-department 656

Um nun die Hierarchieebene einzustellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Hauptabtei-
lung und anschlieRend auf ,bearbeiten”, da diese, wie im Beispiel zu Beginn der Anleitung, dem Gene-
ralvikariat untergeordnet werden soll.

l“ dp_00013.html  Hauptabteilung Verwaltung
FE Sperren GeneralvikariatJ"‘
E Direkt verdffentlichen | Hauptabteilung S \‘q;gge
-~ "~
E Spater verdffentlichen ‘ Rechter Mausklick
| auf HA Verwaltung

en

Kopieren

Das folgende Bearbeitungsfenster zeigt Ihnen die bereits gespeicherten Informationen, z. B. wer der
Leiter ist und was die Abteilung fiir ein Typ ist. Es fehlt nun noch die Information, wer die iibergeordnete
Abteilung der Verwaltung ist. Deshalb klicken Sie bei ,Ubergeordnete Abteilung” auf den Ordner.

Hauptabteilung Verwaltung
[azubis/.content/departments/dp_00013.html [de]

Titel / Name
[ Hauptabteilung Verwaltung }

Typ
[ Standard 3

Leiter
[ [azubis/.content/person/ebk-person_00001.html tﬂ+

3 » Mustermann, Erika
heineke.kim / 12.03.2014 09:18:45

Beschreibung e -
[ | KlickenSie auf den Ordner J:\
\br:”

Ubergeordnete Abteilung

Zugehdorige Person
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AnschlieRen klicken Sie auf ,, Typen” und ,,Abteilung”, um zu einer Auflistung aller erstellten Abteilun-
gen zu gelangen. Aus dieser Auflistung wahlen Sie die gewiinschte Abteilung aus, hier ,Generalvikari-
at”, und klicken Sie auf das Hakchen.

! Sitemap | Typen | Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert Ergebnisse
‘ Typ:[abteilung | h s
| | Datum absteigend 3 16 von 16 Ergebnissen
E ' Generalvikariat g@
heineke.kim / 12.03.2014 10:50:41

Die iibergeordnete Abteilung ist dadurch hinzugefiigt. Klicken Sie danach auf ,, Speichern und schlie-

D BB 4 a

Hauptabteilung Verwaltung
[fazubis/.content/departments/dp_00013.html [de]

Titel / Name
[Hauptabteilung Verwaltung ]

Typ

[ Standard 3
Leiter

[ fazubis/.content/person/ebk-person_00001.html D]+

» Mustermann, Erika
heineke.kim / 12.03.2014 09:18:45

Beschreibung
[ J

'Uhergeordnete Abteilung
Jazubis/.content/departments/dp_00014.html D]

+ Generalvikariat
heineke.kim / 12.03.2014 10:50:41

Zugehdrige Person

[ B4

Diesen Vorgang wiederholen Sie fiir alle Abteilungen, die einer anderen Abteilung untergeordnet wer-
den sollen.
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5. Element , Abteilungsiibersicht”

Auf der Seite, die das Organigramm schlielich darstellt, fiigen Sie liber den Zauberstab ein weiteres
Element vom Typ ,, Abteilungsiibersicht” ein. Dieses Element ist dafiir zustandig, dass nun alle erstell-
ten Personen und Abteilungen in einem Organigramm dargestellt werden kénnen.

D B 7/D0A8E

| annme

| | Typen | Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert

| Titel aufsteigend v | e | Q

& Abteilungsiibersicht
Erstellt eine Ubersicht iiber Abteilungen, beginnend mit der eingestellten Startabteil ..

Das Element befindet sich anschlieRend auf Ihrer Homepage. Bearbeiten Sie es, indem Sie die Maus iiber
den Kreis fiihren, bis der Bearbeitungsstift erscheint. Klicken Sie auf den Bearbeitungsstift.

2B /D AE 8 &

Home Generalvikariat Gottesdienste Organigramm

Element
"Abteilungsiibersicht"

Bitte bearbeiten Sie die Abteilungsibersicht.

uebung = Organigramm

Im folgenden Fenster vergeben Sie wieder einen (1) Titel und verkniipfen das Element mit dem (2)
Startordner. Klicken Sie dafiir wieder auf den Ordner.

uebung
fazubis/.content/chartdisplays/cd_00002.html [de]

titel (1)

[ Generalvikariat - Organigramm ' . |
@ | KlickenSie auf den Ordner. '7

Startabteilung ) (.

l ]

| B

=+

AnschlieRen klicken Sie auf ,, Typen” und ,, Abteilungsiibersicht”, um zu einer Auflistung aller erstellten
Abteilungen zu gelangen. Aus dieser Auflistung wahlen Sie die gewiinschte Startabteilung aus, hier
»Generalvikariat”, und klicken Sie auf das Hakchen.

Sitemap | Typen Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert Ergebnisse

|Tvp:iAbteiIungi x |

| Datum absteigend 3 16 von 16 Ergebnissen

| ' Generalvikariat v
_Mheineke.kim / 12.03.2014 10:50:41

+*
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Das fertige Organigramm befindet sich anschlieRend auf Ihrer Homepage.

2870080

B &=

uebung » Organigramm

Generalvikariat

Abteilungsiibersicht

¥ Generalvikariat

Hauptabteilung Finanzen
Hauptabteilung Seelsorge

Hauptabteilung Verwaltung

¥ Prilat Max Mustermann

» B Frau

b A Mann

* Dr. Erika Mustermann

Um das Organigramm auch graphisch darzustellen, klicken Sie iiber den Kreis auf den Bearbeitungsstift

und anschlieRend auf das Plussymbol.

Generalvikariat - Organigramm

Jazubis/.content/chartdisplays/cd_00002.html [de]

Titel

[ Generalvikariat - Organigramm

Startabteilung

[;’azubisf.contentfdepartmentsfdp_OOO 14.html

E + Generalvikariat
heineke.kim / 12.03.2014 10:50:41

7

Klicken Sie auf das Plussymbol.

Sie konnen dem Organigramm noch einen Namen geben und entscheiden, aus wie vielen Ebenen das
Organigramm bestehen soll. Ebenso kdnnen Sie die Breite des Organigramms festlegen. Klicken Sie zum

Beenden auf ,,Speichern und schlieRen”.

Bild

Ebenen [1

Breite [1280

Bilduberschrift

[ Generalvikariat - Organigramm

Bildunterschrift |

15
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Die graphische Darstellung des Organigramms konnte zum Schluss so aussehen:

Anmerkung: Auf der zweiten Ebene kdnnen maximal sechs Boxen fiir die Einheiten einer Organisation
nebeneinander abgebildet werden (vgl. Bild unten).

010 Stabsstelien 020 Diozesanstelle
Weltkirche /wmmuslon
Dr. Rudolf Solzbacher
010 Stabsstelle Buro 010 Stabsstelle 010 Stabssteile
des Diozesanadministrators Erzdiozesanbaumeister Claubensfrage und
Capme g, Mariin Stasck Oiakon Or
% n on Or.
Raimund Lalsdorff
010
subm&o Kignmmht Pm.emn? Su::slﬁl::“ ‘ OloAitiie
r. Dr. nticasbeauftragter 3 %
SQNHigﬂ Cuppers Oliver Vogt Umwelimanagement ~ 040 Stabsabteilung Recht
Beauftragter Justtiarin Dr,
Daniela
Schrader, geb. Neumann
030
Stabsabteilung
Direktor Alexander Kerkow

060
Stabsabeeilung
Direktor Thomas Juncker

—

{ | | | | 1
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