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-	 Effektive Ausbildungsorganisation: Planung, 
Durchführung und Praxistipps für Ausbilder:innen 
und Ausbildungsbeauftragte

Zielgruppe	 ausbildende Fachkräfte vorwiegend in den Berufen Verwaltungsfach-
angestellte/r und Kauffrau/-mann für Büromanagement; interessierte 
Berufsschullehrer/-innen

Ihr Nutzen/Inhalt	 1.	 Begrüßung und Einführung 

	 2.	 Die Bedeutung einer effektiven Ausbildungsorganisation
	 -	 Einführung in die Organisation und Struktur der Ausbildung
	 -	 Wichtige Aspekte der Ausbildungsplanung und -durchführung

	 3.	 Rollen und Verantwortlichkeiten von Ausbildern/-innen/Personalern 	
		  und Ausbildungsbeauftragten
	 -	 Klärung der Aufgaben und Verantwortlichkeiten beider Rollen
	 -	 Synergieeffekte durch eine effektive Zusammenarbeit

	 4.	 Ausbildungsziele festlegen und kommunizieren
	 -	 Klare Definition von Ausbildungszielen und Erwartungen
	 -	 Kommunikation der Ziele an die Auszubildenden und Beteiligten

	 5.	 Planung und Organisation der Ausbildung
	 -	 Erarbeitung einer Jahresplanung, wann was zu tun ist 
	 -	 Ausbildungspläne erstellen und anpassen
	 -	 Zeitmanagement und Priorisierung in der Ausbildungsorganisation

	 6. 	 Erfahrungsaustausch und Best Practices
	 -	 Diskussion von bewährten Methoden und Techniken
	 -	 Erfahrungsaustausch und Lernen voneinander

	 7.	 Praxistipps für eine erfolgreiche Ausbildungsorganisation
	 -	 Effektive Kommunikationsstrategien
	 -	 Umgang mit Herausforderungen und unerwarteten Situationen

	 8.	 Abschluss und Zusammenfassung
	 -	 Zusammenfassung der wichtigsten Erkenntnisse
	 -	 Feedback zum Tag

	
Dozentin	 Frau Lehmann

Nummer	 P-02-60/25

Termin	 28. April 2025 von 9:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort	 SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Entgelt	 124,00 €	 Mitglieder des Zweckverbandes
	 161,00 €	 Nichtmitglieder


