Dienstbegleitende Unterweisung
Verwaltungsfachangestellte/r
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Zielgruppe Auszubildende der Berufsrichtung Verwaltungsfachangestellte/r ab dem
ersten Ausbildungsjahr, Ausbildungsjahrgang 2023 bis 2026
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Inhalte Die Dienstbegleitende Unterweisung (DbU) wird beim SKSD bereits ab dem
1. Ausbildungsjahr durchgefuhrt!

Die Erfahrungen zeigen, dass es von wesentlicher Bedeutung fir einen
erfolgreichen Ausbildungsstart und einen kontinuierlichen Lernprozess ist,
von Beginn der Ausbildung an methodische Kenntnisse, Fertigkeiten und
Fahigkeiten sowie Verknlpfungen der theoretischen Grundlagen und ihrer
praktischen Anwendung zu vermitteln. Defizite werden friihzeitig erkannt und
ausgeglichen.

Durch eine regelmaflige Auswertung der gemachten Erfahrungen sowie
Gesprache mit den Ausbildungsverantwortlichen zu den Erwartungen und
Anforderungen an die Dienstbegleitende Unterweisung wird der inhaltliche
und zeitliche Ablauf der DbU kontinuierlich weiter optimiert.

J8pligsny
any 810gabuy

Die Dienstbegleitende Unterweisung firr Verwaltungsfachangestellte umfasst
mind. 450 Unterrichtseinheiten (UE), die sich u. a. auf folgende Lernbereiche
verteilen:

- Einfuhrung in das Recht/Arbeit mit der VSV Sachsen*

- Methodik der Fallbearbeitung

- Staats- und Verfassungsrecht/Europarecht

- Birgerliches Recht

- Allgemeines Verwaltungsrecht

- Verwaltungshandeln in den Fachbereichen Polizeirecht/
Gewerbe- und Gaststattenrecht, Offentliches Baurecht und
Sozialrecht

- Grundlagen der Kommunalverwaltung*/Kommunalrecht

- Personalwesen

- Offentliche Finanzwirtschaft mit den Lernbereichen Kommu-
nales Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen/ Staatliches Haus-
haltsrecht, Betriebswirtschaft in der 6ffentlichen Verwaltung sowie
Abgaben- und Kostenrecht

- Verwaltungsmanagement mit den Lernbereichen Blrgerorientierte
Verwaltung®, Kommunikationsiibungen*, Vewaltungsorganisation

- vertiefte fachibergreifende und handlungsorientierte Fallbear-
beitungen und Ubungsklausuren

- Simulation der praktischen Prifung

- DbU-Block-iibergreifende Hausarbeiten, Projekte, Ubungen,
Vortrage
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* Bestandteil der Einfihrungswoche
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erganzende
Angebote

Ihr Vorteil

Literatur/
Gesetzestexte

Priifungen

Modalitat

Wir empfehlen zur Vorbereitung auf das Lernen in der Ausbildung die
Teilnahme an unseren Seminarangeboten fiir Auszubildende - siehe
nachfolgende Information im Programm bzw. unter www.sksd.de.

Das SKSD unterstiitzt Sie mit der Einfilhrungswoche des DbU zeitnah zum
Ausbildungsbeginn intensiv in der schwierigen und zeitaufwendigen Einar-
beitungsphase des 1. Ausbildungsjahres (Bestandteil des Lehrganges).

Fir die Auszubildenden ist es wichtig, gleich zu Beginn der Ausbildung
Grundkenntnisse in der Rechtssystematik sowie Sicherheit im Umgang mit
dem wichtigsten Arbeitsmittel, der VSV Sachsen (Gliederung der VSV, Suche
von Gesetzen, Arbeit mit dem Inhalts- und Stichwortverzeichnis, Anwen-
dung der Hilfsmittelbestimmungen), zu erwerben. Gleichzeitig miissen die
Auszubildenden wissen, wie sich ihre Ausbildungsbehérden in das System
der offentlichen Verwaltung einfliigen und was die Kommunalverwaltungen
auszeichnet. Erganzend werden Grundregeln zur Kommunikation in der
offentlichen Verwaltung vermittelt und geubt.

Die unterrichtsbegleitenden Sachsischen Lehrbriefe, die das SKSD gemein-
sam mit dem Kommunal- und Schul-Verlag herausgibt, kdnnen Uber die
Homepage des SKSD www.sksd.de bestellt werden.

Mit der Lehrgangseinladung erhalten Sie eine Ubersicht iber die fiir die
Ausbildung bendétigten Lehrbriefe, die fir den Unterricht und auch fiur die
Vor- und Nachbereitung empfohlen werden.

Wir empfehlen, diese Lehrbriefe ausbildungsiibergreifend fir Praxis,
Dienstbegleitende Unterweisung und Berufsschule zu nutzen. Die struktu-
rierte Aufbereitung des theoretischen Wissens, Merksatze, Fallbeispiele und
Ubungsaufgaben stellen eine wesentliche Unterstiitzung der Lehre und der
praktischen Ausbildung dar.

Die ,Vorschriftensammlung fur die Verwaltung in Sachsen - VSV* ist zur
Dienstbegleitenden Unterweisung mitzubringen.

Die Abschlusspriifungen werden durch die Landesdirektion Sachsen als zu-
standige Stelle nach dem Berufsbildungsgesetz abgenommen. Die Entschei-
dung uber den Prifungsort liegt in der Verantwortung der Landesdirektion
Sachsen.

Die Auszubildenden werden im DbU (3. Ausbildungsjahr) durch das SKSD
ausfuhrlich Gber Inhalt und Ablauf der Prufung informiert.

Die Lehrgange finden in den Unterrichtsblécken jeweils von Montag bis
Freitag in der Zeit von 08:15 Uhr bis ca. 15:10 Uhr statt.
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Angebote fur
VFW, Quereinsteiger Ausbilder

Angestelltenlehrgange A0, AI/VFA, All/

Kommunaler Bilanzbuchhalter
Zertifikatsl./Zusatzqualifikationen



Termine der Unterrichtsblocke
1. Ausbildungsjahr 2023/2024 11. bis 15. September 2023 / Einflhrungswoche

2. Ausbildungsjahr 2024/2025*
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3. Ausbildungsjahr 2025/2026*

*Zur genauen terminlichen Gestaltung im 2. und 3. Ausbildungsjahr ist noch keine Aussage
maoglich, da die Berufsschulblécke noch nicht feststehen. Nach deren Bekanntmachung durch
das Sachsische Staatsministerium fir Kultus werden die entsprechenden Termine fiir die
Unterrichtsblécke der DbU verdffentlicht.

Nummer / Ort DbU/VFA/26-07 DD
DbU/VFA/26-04 GR

Weitere Lehrgange und Lehrgangsorte werden bei Bedarf angeboten.
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Anmeldeschluss 30. Juni 2023

Entgelt 2.730,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
4.640,00 € Nichtmitglieder
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