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Sachsisches Kommunales Studieninstitut Dresden (SKSD)

Geschaftsfiihrung

Gesine Wilke

Geschaéftsflihrerin
Studienleiterin,

Fortbildung, Prifungsausschuss
Coaching, Berufsbildungs-
ausschuss, KGSt-AK
Bundesverband BVSI

Anja Triebe

Assistentin der
Geschaftsflihrerin
0351 43835-12
sekretariat@sksd.de

Finanzen

Anett Friedrich

Referentin
Finanzmanagement
0351 43835-15
anett.friedrich@sksd.de

Anja Peuker
Kassenverwalterin
0351 43835-14
anja.peuker@sksd.de

(v. I n. r. Friedrich, Peuker)
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Web-/Seminare

Manuela Kreibig

Referentin Weiterbildung
und Marketing

Fach- und Web-Seminare
0351 43835-16
manuela.kreibig@sksd.de

Maria von Allworden

Organisation Seminare
0351 43835-21
maria.allwoerden@sksd.de

L

(v. I n. r. Kreibig , von Allwérden,

Katja Dessel-Schilling
Referentin Weiterbildung

Inhouse, Flhrungskrafte-
entwicklung, Chefangebote
Web-Seminare

0351 43835-17
katja.dessel-schilling@sksd.de

Yvette Pfau

SB Planung Inhouse,
Seminare Finanzen/Doppik
0351 43835-19
yvette.pfau@sksd.de

Andrea Arndt

Web-Seminare, techn. Betreuung
Organisation Inhouse

0351 43835-22
andrea.arndt@sksd.de

(v. I.rn. r. Pfau, Arndt, Dessel-Schilling)
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Ausbildung, Lehrgange

(v. I. n. r. Petzold, Bethke, Goltsch)

Jana Petzold Friedrich Armin Sandra Goltsch
Bethke

Organisation Referent Organisation

Ausbildung Aus- und Fortbildung, Fortbildung

0351 43835-24 Finanzen (KomBB) 0351 43835-20

jana.petzold@sksd.de 0351 43835-18 sandra.goltsch@sksd.de

armin.bethke@sksd.de

Heike Schiiddekop

Hauptamtliche Dozentin
heike.schueddekopf@sksd.de
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Sachsische Lehrbriefe

Die ,Sachsischen Lehrbriefe* werden vom Sachsischen Kommunalen Studieninstitut Dresden in
Zusammenarbeit mit dem Kommunal- und Schul-Verlag Wiesbaden herausgegeben. Sie sind seit
vielen Jahren die Standardwerke fiir die Aus-, Fort- und Weiterbildung in Sachsen.

Die Lehrbriefe verstehen sich zum einen als unterrichtsbegleitende Literatur in der Aus- und
Fortbildung im Verwaltungsbereich. Sie orientieren sich an den Lehrplanen und Curricula und
gewahrleisten damit eine enge Verzahnung zwischen der Lehre in der Aus- und Fortbildung und
der ,Eigenarbeit” der Auszubildenden/Teilnehmenden. Zum anderen dienen sie als Einstiegs- und
Uberblickswerk fiir Praktiker der Kommunalverwaltung.

Die Autorinnen und Autoren verfiigen Uber langjahrige Berufspraxis und Lehrerfahrungen, die sich
in der praxisorientierten Gestaltung der Lehrbriefe widerspiegeln. Die Lehrbriefe enthalten neben
den theoretischen Grundlagen zahlireiche Aufgaben, Ubungsfélle und Fragen zur Lernkontrolle.
Sie sind deshalb auch ein wesentliches Element fiir die selbststandige Vorbereitung auf die Aus-
bzw. Fortbildungsprifungen.

Den ausbildenden Behdrden wird empfohlen, Grundlagenlehrbriefe bereits im 1. Ausbildungsjahr
zu erwerben, um deren kontinuierliche Nutzung wahrend der gesamten Ausbildungszeit und damit
eine Ausbildung mit einheitlicher Lehrmeinung zu gewahrleisten.

Die Teilinehmenden an SKSD-Fortbildungslehrgangen erwerben ausgewahlte Lehrbriefe, je nach
Lehrgangsziel, als Arbeitsmaterial fir die Lehrveranstaltungen.

Lehrbriefuibersicht

SL 02 Birgerliches Recht *

SL 03 Staatsrecht *

SL 04 Die Europaische Union *

SL05 Kommunalrecht *

SL06 Kommunale Finanzwirtschaft (Doppik)

SL 07 Staatliches Haushaltsrecht

SL 08 Personalwesen *

SL 09 Polizei- und Ordnungsrecht/ Gewerberecht *
SL 10 Allgemeines Verwaltungsrecht *

SL11 Offentliches Baurecht *

SL 13 Wirtschaftliches Grundwissen fir die 6ffentliche Verwaltung
SL 14 Sozialrecht *

SL 16 Bescheidtechnik *

Stand: November 2023

Die oben aufgefiihrten (sowie weitere) Lehrbriefe kénnen tber unsere Homepage www.sksd.de
-> Lehrbriefbestellung (Weiterleitung zur Homepage des Kommunal- und Schul-Verlages bzw.

direkt Gber die Homepage des Verlages https://www.kommunalpraxis.de/reihen/reihe-saechsische
-lehrbriefe) erworben werden.

Ausgewahlte Lehrbriefe (*) sind auch digital verfligbar
(https://www.kommunalpraxis.de/e-produkte/elektronische-studienliteratur).
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Wir sind auf der Suche nach Dozentinnen und Dozenten
Die Kommunen in Sachsen brauchen Sie!

Méchten Sie Ihr Wissen und |hre Berufserfahrung weitergeben in der Sicherheit,
dass Sie einen wesentlichen Beitrag fir die Zukunft der Kommunalverwaltungen
leisten? Dann sind Sie beim Sachsischen Kommunalen Studieninstitut Dresden
herzlich willkommen!

Voraussetzung sind entsprechende Qualifikationsnachweise bzw. einschlagige
Ausbildungs- und Studienabschliisse im jeweiligen Fachgebiet sowie praktische
Lehrerfahrung. Die Vergiitung erfolgt auf Honorarbasis.

Aktuell suchen wir zur Absicherung der Lehre in den Aus- und Fortbildungslehrgan-
gen engagierte Dozentinnen und Dozenten insbesondere flr folgende Fachgebiete:

- Staats- und Verfassungsrecht

- Allgemeines Verwaltungsrecht

- Birgerliches Recht

- Kommunalrecht

- Sozialrecht

- Polizei- und Gewerberecht

- Offentliches Baurecht

- Burgerorientierte Verwaltung/Kommunikation

- Personalwesen

- Kommunales Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
- Verwaltungsbetriebswirtschaft

- Onlinezugangsgesetz/E-Governance/Digitalisierung
- Wasserrecht

- Verkehrsrecht

- Wegerecht

- Bescheidtechnik/Vertragsgestaltung

- Methodenkompetenz/Kommunikation

Unterrichtsorte: Dresden, Bautzen und Gorlitz

Kontakt: lehrgang@sksd.de

Sie haben Interesse, lhr Wissen und Ihre Erfahrung in Seminaren weiterzuge-
ben? Senden Sie uns Ihre Vorschlage zu mdglichen Seminarthemen zu!

Wir freuen uns auf Sie.

Kontakt: manuela.kreibig@sksd.de

Nutzen Sie dazu auch folgendes Formular:
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Ihre Anschrift

lhre Kontaktdaten:

Name, Vorname
Zweckverband Sachsisches Kommunales

Studieninstitut Dresden KOR

An der Kreuzkirche 6
01067 Dresden Telefon

per E-Mail lehrgang@sksd.de E-Mail

Ich méchte beim Sachsischen Kommunalen Studieninstitut Dresden
Dozent/-in fiir folgende Themengebiete werden

Allgemeines Verwaltungsrecht

Staats- und Verfassungsrecht/Europarecht
Burgerliches Recht

Kommunalrecht
Rechtssystematik/Rechtsanwendung
Polizei- und Gewerberecht

Offentliches Baurecht

Sozialrecht

Offentliches Dienstrecht/Personalwesen
Kommunale Finanzwirtschaft — Doppik
Wirtschaftslehre

Steuerrecht

Kommunikation und Mitarbeiterfihrung
Burgerorientierte Verwaltung/Kommunikation
Onlinezugangsgesetz/E-Governance/Digitalisierung

ool dodoo

andere Themenbereiche:

Datum, Unterschrift

SKSD, Programm 2024
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SKSD-Veranstaltungen 2024 im Bereich

Auszubildende
Dienstbegleitende Unterweisung

Ausbilder/Ausbilderinnen



Ausbildung

Angebote fiir Auszubildende

DbU/VFA21
DbU/KfB

P-03
P-03-05
P-03-07
PK-01-02
K-02-06
P-03-02
K-08-25

Eignungstests fiir zukiinftige Auszubildende..............cccoooiiiiiiiiiicie 16
Dienstbegleitende Unterweisung Verwaltungsfachangestellte/r ................... 18
Dienstbegleitende Unterweisung Kauffrau/Kaufmann

fUr BUromanagement. ........couiiuiiiiiiie e 21

Modulreihe Motiviert und erfolgreich durch die Ausbildung.. .23
So gehts! Ausbildungszeit effektiv nutzen...........cccceevcieeiiceeicce e
Azubi-Knigge Verhaltens-1x1 fiir die Ausbildung ..........ccceeviviiineiceeee.
Sich selbst entdecken und entwickeln, lhre Rolle im Team.. .
Kompetenz am Telefon - Hilfe, das Telefon...........cccccviiiieeicee e
Lernen kann man lernen Angebot zur Lehrgangsvorbereitung...................... 29
Prifungstraining fir miindliche Bewahrungsproben ............cccoevveeniiicieenee. 30

Angebote fiir Ausbilder/-innen

P-02-02

P-02-46 neu

P-02-17
P-02-07

P-02-43

P-02-34

P-02-57

P-05-07 neu
web-P-02-55

P-03-13

P-02-52

P-02-08

P-02-27

P-02-36

P-02-45

P-02-09

P-02-56
P-02-32

P-04-01

Ausbildung der Ausbilder (AdA-Lehrgang) Lehrgang zur Priifung nach

Ausbilder-Eignungsverordnung...........cceoiiiiieiiiieiniiee e 31
AdA-Update
Erfrischend AuffriSChendes............cocooiiiiiiii e 33

Qualifizierung der ausbildenden Fachkréafte (QuadaF-Lehrgang)..
Zertifizierte/r Ausbilder/-in (SKSD)

Ziele und Aufgaben der Praxisausbildung............cccoooiiiiiiiiienicc e 35
Einflihrungstage zielgerichtet gestalten, Berufseinstieg erleichtern und die
betriebliche Sozialisation gezielt unterstitzen .............cccccooieiiiiiiieiiene. 37

Zertifizierte/r Ausbilder/-in (SKSD)

Die Unterweisung von Auszubildenden zielgerichtet planen

UNA AUICHTUNIEN ... e 38
9 Erfolgswerkzeuge fiir die perfekte Ausbildung und 3 ,schwarze Schafe®,

die iMm Weg StEheN.......c.eiii e
Auszubildende erfolgreich fiihren
Web-Seminar: Alles digital - nur die Personlichkeit der Auszubildenden

DIEIDt @NAIOG .....coi i 41
Machen lassen statt vormachen Azubis als Ideengeber*innen fir die
digitale Verwaltung ...........cooiiiiiiii e 42

Zertifizierte/r Ausbilder/-in (SKSD)
Wer mein Azubi ist - und was in ihm steckt Potenziale checken und

NUEZEN L 43
Zertifizierte/r Ausbilder/-in (SKSD)

Gesprachstraining fur ausbildende Fachkrafte Grundlagentag............c......... 44
Zertifizierte/r Ausbilder/-in (SKSD)

Gesprachstraining fur ausbildende Fachkrafte Trainingstag............cccceveenne 45
Zertifizierte/r Ausbilder/-in (SKSD)

Kommunikation und Gesprachsfiihrung in der Ausbildung ............cccccceeennee. 46
Suchtgefahrdung bei Auszubildenden Information, Umgang und
HandlungSStrategien ............ooo i 47
Zertifizierte/r Ausbilder/-in (SKSD) Auszubildende bewerten und

DEUMEIIEN ... 48
Menschenkenntnis fur Ausbilder ..............c.cccceveee. .49
Ausbildungszeugnisse formulieren und verstehen.. ...50
Fachfortbildung firr ausbildende Fachkrafte............ .51

Verwaltungsrecht fiir die Ausbildung am Arbeitsplatz
Méglichkeiten zur Umsetzung in der Praxis ..........ccoocveeeiiieeinieeeiieeesiieeee 52



Ihre Ansprechpersonen:

Fur die Dienstbegleitende Unterweisung

Organisation

Inhalt

Jana Petzold
0351 43835-24
jana.petzold@sksd.de

Friedrich Armin Bethke
0351 43835-18
armin.bethke@sksd.de

Fur ausbildungsbegleitende Seminarveranstaltungen

Inhalt

Organisation

Manuela Kreibig
0351 43835-16
manuela.kreibig@sksd.de

Maria von Allwérden
0351 43835-21
maria.allwoerden@sksd.de



Angebote fur Auszubildende

Im Mittelpunkt unserer Angebote fir Auszubildende in den Berufen ,,Verwaltungsfachangestellte/r*
und ,,Kaufmann/Kauffrau fiir Bliromanagement“ stehen die It. der entsprechenden Ausbil-
dungsordnungen vorgegebenen Dienstbegleitenden Unterweisungen.

Die Dienstbegleitenden Unterweisungen (DbU) sind eine Besonderheit der Ausbildung in der
offentlichen Verwaltung. Ihre Aufgabe ist die Stoffvermittlung und Ubung zur Ergénzung, Vertiefung
und Wiederholung des in der Berufsschule sowie wahrend der praktischen Ausbildung Gelernten
in Vorbereitung auf die Anforderungen der Priifungen und natiirlich der spateren Berufspraxis.
Neben den

- Dienstbegleitenden Unterweisungen der Verwaltungsfachangestellten und den

- Dienstbegleitenden Unterweisungen der Kaufleute fir Biromanagement

werden

- Eignungstests flr zukiinftige Auszubildende in verschiedenen Ausbildungsberufen

sowie

ausbildungsbegleitende Seminarveranstaltungen (ab S. 23)

zur Unterstiitzung fur Auszubildende und ausbildende Verwaltungen angeboten.



SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Eignungstests fiir zukunftige Auszubildende

Kognitive Leistungstests sind seit vielen Jahren fester Bestandteil der Personalauswahl
in der offentlichen Verwaltung. In einer Zeit, in der junge Menschen oft nicht wissen, was
der richtige Beruf fir sie sein kann, ist dies ein wichtiges Instrument.

Das SKSD organisiert entsprechende Leistungstests fiir die Verwaltungen.
Zielgruppen fiir (Online-) Leistungstests sind Interssenten fur:

- Verwaltungsberufe

- kaufméannische Berufe und

- IT-/ technische Berufe

Es ist belegt, dass Eignungstests eine deutlich bessere Prognose Uber die berufliche Be-
wahrung der Bewerber und Bewerberinnen erlauben als andere mégliche Pradikatoren, wie
z. B. Zeugnisse oder eine Beschrankung auf Auswahlgesprache.

Daruber hinaus sind solche Tests den Bewerber und Bewerberinnen gegenutiber auch sachlich
aussagekraftiger als viele andere Auswahlmethoden. Es flieRen keine fiir die Berufseignung
irrelevanten Gesichtspunkte in die Entscheidung ein, alters- und geschlechtsbedingte Leis-
tungsunterschiede bertiicksichtigt.

Unser Partner ist die Deutsche Gesellschaft fiir Personalwesen (DGP), die ein sehr erfah-
renes Beratungsinstitut fir Personalfragen im Bereich des 6ffentlichen Dienstes ist. Die
Auswahlmethoden der DGP werden in Zusammenarbeit mit 6ffentlichen Verwaltungen
von Experten nach wissenschaftlichen Kriterien entwickelt und eingesetzt. Die Tests sind
unverdffentlicht und auf die spezifischen Anforderungen der verschiedenen Berufsbilder im
offentlichen Dienst zugeschnitten.

Anfragen bei weiteren Anbietern Gbernehmen wir gern fiir Sie.

Nummer ET/24-01

Zeitraum September 2024 bis Januar 2025
Bitte melden Sie uns lhren konkreten Bedarf bis zum 31.08.2024.

16 Ihre Ansprechperson: armin.bethke@sksd.de, @ 0351 43835-24 | Es gelten die AGB des SKSD



Leistungstests fiir berufserfahrene Quereinsteiger

Bei der Nachbesetzung offener Stellen in der 6ffentlichen Verwaltung miissen vermehrt be-
rufserfahrene Bewerber:innen als Quereinsteiger eingestellt werden, die bisher nicht in der
offentlichen Verwaltung tatig waren.

Um eine vergleichbare Analyse - auch mit berufserfahrenen Bewerber:innen - zu erstellen,
koénnen relevante Kompetenzen in Leistungstests (Online/Prasenz) festgestellt werden.

Tests zeigen Ubereinstimmungen der Bewerber und Bewerberinnen mit den gesuchten
Kompetenzen aus den Bereichen kognitive Leistungsfahigkeit, persénliche, soziale und
methodische Kompetenz und berufliche Motivation.

Die Auswahimethoden der DGP werden in Zusammenarbeit mit 6ffentlichen Verwaltungen
von Experten nach wissenschaftlichen Kriterien entwickelt und eingesetzt. Die Tests sind
unverdffentlicht und auf die spezifischen Anforderungen der verschiedenen Berufsbilder im
offentlichen Dienst zugeschnitten.

Anfragen zu Leistungstests fiir erfahrene Quereinsteiger kdnnen Sie an uns stellen (s. u.).

Nummer ET/24-01

Zeitraum September 2024 bis Januar 2025
Bitte melden Sie uns lhren konkreten Bedarf bis zum 31.08.2024.

Ihre Ansprechperson: armin.bethke@sksd.de, @ 0351 43835-24 | Es gelten die AGB des SKSD
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Dienstbegleitende Unterweisung
Verwaltungsfachangestellte/r

Zielgruppe

Auszubildende der Berufsrichtung Verwaltungsfachangestellte/r ab dem
ersten Ausbildungsjahr, Ausbildungsjahrgang 2023 bis 2026

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.

Die Dienstbegleitende Unterweisung fir 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

* 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 untersttitzt 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 geulbt.

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 liber die fiir die
Ausbildung bendétigten Lehrbriefe, die fur den Unterricht und auch fir 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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Termine der Unterrichtsblocke

1. Ausbildungsjahr 2024/2025 16. bis 20. September 2024 / Einfihrungswoche

2. Ausbildungsjahr 2025/2026*

3. Ausbildungsjahr 2026/2027*

*Zur genauen terminlichen Gestaltung im 2. und 3. Ausbildungsjahr ist noch keine Aussage
moglich, da die Berufsschulblécke noch nicht feststehen. Nach deren Bekanntmachung durch

das Séachsische Staatsministerium fur Kultus werden die entsprechenden Termine fir die
Unterrichtsblécke der DbU verdffentlicht.

Nummer / Ort DbU/VFA/27-07 DD
DbU/VFA/27-04 GR

Weitere Lehrgange und Lehrgangsorte werden bei Bedarf angeboten.

Anmeldeschluss 30. Juni 20234

Entgelt 2.630,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
4.471,00 € Nichtmitglieder
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Dienstbegleitende Unterweisung
Kauffrau/Kaufmann fur Biromanagement

Zielgruppe

Auszubildende der Berufsrichtung Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement
ab dem ersten Ausbildungsjahr, Ausbildungsjahrgang 2023 bis 2026

Inhalte

erganzende
Angebote

Literatur/
Gesetzestexte

Ziel der Ausbildung des Kaufmanns/der Kauffrau fir Biromanagement in
der offentlichen Verwaltung ist es, Allrounder auszubilden, die aufgrund
eines umfassenden Verstandnisses fiur betriebswirtschaftliches und staatli-
ches Agieren Uber eine groRRe berufliche Einsatzbreite verfiigen und damit
nicht nur in wirtschaftlich orientierten sondern auch in vielen Bereichen der
Landes- und Kommunalverwaltungen flexibel eingesetzt werden kénnen.

Fur Auszubildende der 6ffentlichen Verwaltung wird die berufspraktische
Ausbildung durch die Dienstbegleitende Unterweisung mit einem Umfang
von 433 UE zur Vermittlung der Besonderheiten der Landes- und Kommunal-
verwaltungen und der praktischen Ubung der in der Berufsschule gelegten
Grundlagen von kaufmannischen Geschaftsvorgangen erganzt:

1. Ausbildungsjahr / Beginn 2. Ausbildungsjahr
- Schnittstelle Kaufmann/Verwaltung

2./3. Ausbildungsjahr
Wahlqualifikationen

- Verwaltung und Recht

- Kommunale Finanzwirtschaft
- Personalwirtschaft

- Offentlichkeitsarbeit

In allen Fachgebieten sind:

- Ubungsklausuren

- fachiibergreifende Hausarbeiten, Projekte, Ubungen, Vortrage
wesentlicher Bestandteil des Unterrichtes.

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

Die unterrichtsbegleitenden sachsischen Lehrbriefe, die das SKSD in Zu-
sammenarbeit mit dem Kommunal- und Schul-Verlag herausgibt, kénnen
Uber die Homepage des SKSD www.sksd.de bestellt werden.

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

Priifung

Fir die Dienstbegleitende Unterweisung und die Abschlussprifung (Teil 2)
werden Gesetzestexte benétigt, die vom SKSD in Zusammenarbeit mit der
Prifungsbehdrde, LD Sachsen, und dem Boorberg-Verlag in einer Sonder-
ausgabe des Gesetzbuch 24.de fiir jeden Ausbildungsjahrgang zusammen-
gefasst werden. Uber das Bestellverfahren wird zum Ausbildungsstart durch
das SKSD informiert. Gern stellen wir Ihnen eine Ubersicht der benétigten
Gesetzestexte zur Verfligung.

DbU/KFB/26-01 DD

Die gestreckte Abschlussprufung (1. Prifungsteil nach ca. 18 Monaten,

2. Prufungsteil im 3. Ausbildungsjahr) wird durch die Landesdirektion Sachsen
als zusténdige Stelle nach dem Berufsbildungsgesetz abgenommen. Die
Entscheidung Uber den Priufungsort liegt in der Verantwortung der Landes-
direktion Sachsen.

Die Auszubildenden werden im DbU ausfihrlich Gber den Inhalt des
2. Prufungsteils (It. Prifungsordnung) und den Ablauf der Prifung informiert.

Termine der Unterrichtsblocke

Die Dienstbegleitende Unterweisung wird nur bei entsprechendem Bedarf geplant.
Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung bis 31.Marz 2023.
Der genaue Termin wird [hnen mitgeteilt, sobald gentigend Interessenten vorhanden sind.
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Modulreihe
Motiviert und erfolgreich durch die Ausbildung

Zielgruppe

Auszubildende des 1., 2. und 3. Ausbildungsjahres

Ihr Nutzen als
Ausbilder/-in

Auszubildende/
Auszubildender

Inhalt

Wie kdnnen Sie lhre Auszubildenden zusatzlich unterstiitzen, dass sie

nicht nur die Ausbildung optimal meistern, sondern dass sie motiviert sind
bzw. bleiben, dass sie sich in der Ausbildung engangieren, Beziehung
aufbauen und pflegen und dass sie sich zum Ende der Ausbildung,
in der Rolle als neue Mitarbeiterin/neuer Mitarbeiter finden kénnen.

Du hast deine Ausbildung begonnen — Gliickwunsch, wir freuen uns fir Dich
und driicken Dir die Daumen, dass Du mit Deiner Berufswahl und Deinem
Ausbildungsbetrieb rundum zufrieden bist!

Fur einen optimalen Start in Deine berufliche Zukunft gilt es, einige Dinge zu
beachten und zu lernen. Dabei unterstiitzen wir dich gern. Folgende Themen
sollen dir helfen, dich in deinem Ausbildungsbetrieb schneller zurecht zu
finden, unterstitzt dich gut zu Kommunizieren und kann dir helfen, deine
Zeit optimal zu organisieren.

Modul 1 - Motivation und Identitidt im (neuen) Beruf
fiir die Entwicklung von beruflichem Engagement

1.

2.
3.
4

Meine Rolle als Azubis: Erwartungen und Anforderungen
Reflexion der Berufswahl (Warum habe ich diesen Beruf gewahit)
Motivation: Was ist das eigentlich?

Wie kann ich mich selbst motivieren: Motive, Werte und berufliche
Ziele

Nummer P-03-09

Modul 2 - ,,Aufschieberitis ade“ Fiir eine effizientere Nutzung der

NogosrwNh =

eigenen Zeit
Der Umgang mit mir selbst, meinen Ressourcen und meiner Zeit
Was fiir ein Zeit-Typ bin ich?
Wie erreiche ich meine Ziele?
Wie setze ich Prioritaten?
Die eigenen Zeitdiebe erkennen und ausschalten
Wie motiviere ich mich selbst
Der Umgang mit Stresssituationen

Nummer P-03-10
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Modul 3 - Beziehungen gestalten - Kommunikation, Konflikt- und
Kritikfahigkeit

1. Kommunikationstheoretische Grundlagen

2. Konflikte verstehen lernen

3. Reflexion des eigenen Konfliktverhaltens

4. Strategien im Umgang mit Konflikten und Kritik

Nummer P-03-11

Modul 4 - Vom Azubi zum Mitarbeiter/zur Mitarbeiterin

1. Wahrnehmung der eigenen neuen Rolle

2. Veranderte Erwartungen der Kollegen und Vorgesetzten

3. Stolpersteine Giberwinden und Herausforderungen annehmen
4. Umgang mit erfahrenen Kollegen

Nummer P-03-12

Hinweis Alle Module kdnnen einzeln und unabhangig voneinander gebucht werden.
Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
jeweils 1 Tag

Entgelt pro 109,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

Modul 142,00 € Nichtmitglieder
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So gehts!
Ausbildungszeit effektiv nutzen

Zielgruppe Auszubildende des 1. Ausbildungsjahres
lhr Nutzen Sie kdnnen bewusster und erfolgreicher lernen, wenn sie selbstéandig mit
klaren Zielvorstellungen ihren persénlichen Lernprozess initiativ gestalten.
Das Methodenseminar stellt ,Werkzeuge* fir diesen Lernprozess vor.
Inhalt 1. Wie funktioniert Lernen
(Gehirn, Gedachtnis, Motivation, Biorhythmen)?
Was fiir ein Lerntyp bin ich?
2. Wie arbeite ich aktiv mit (aktives Zuhdren, das Mit- und Nachdenken,
das (Sich-)Fragen, richtiges Mitschreiben, das Sich-AuRern)?
3. Wie organisiere ich meinen Arbeitsplatz bzw. Lernplatz richtig?
4. Wie suche ich bzw. wo finde ich Literatur sowie Informationen und er-
arbeite sie rationell (Lesetechniken, Exzerpieren und Unterstreichen)?
5. Wie reagiere ich auf Lern- und Arbeitsstérungen?
6. Wie Uberwinde ich ,tote Punkte, ,Sackgassen® und ,Leere“?
7. Wie erwerbe ich lernstrategisches Wissen (Lernaufgaben anpacken,
bearbeiten, erfolgreich zu Ende fiihren)?
8. Mit welchen Methoden sichere ich mein erworbenes Wissen bis zur
Prifung?
9. Entspannen und ein adaquates Gesundheitsverhalten sind wichtig fur
das Lernen!
Methoden Lehrgespréch, Diskussion, Einzel- und Gruppenarbeit, Ubungen zu den
einzelnen Methoden, Metaplan
Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
P-03-05 1 Tag
Entgelt 105,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
137,00 € Nichtmitglieder
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Azubi-Knigge
Verhaltens-1x1 fiir die Ausbildung

Zielgruppe Auszubildende
lhr Nutzen Das Seminar vermittelt Ihnen die Regeln der aktuellen Business-Etikette. Es
werden die Grundséatze anhand vieler beruflicher Situationen besprochen.
In einer Reihe von Ubungen erhalten Sie ein sicheres Gespur dafiir, wie
anspruchsvoll achtsames Verhalten ist. Auf der anderen Seite lernen Sie aber
auch: zeitgemaRe Umgangsformen sind sinnvoll, durchschaubar, tiberall zu
gebrauchen und machen sogar SpaR.
Inhalte 1. Grundregeln der Business-Etikette: Dos und Don'ts
2. GriuRen, BegriiRen, Vorstellen, Selbstvorstellung
3. Arbeitsplatz als Visitenkarte
4. Umgang mit Kollegen und Vorgesetzten
5. Duzen und Siezen
6. Kileiner Telefon-Knigge
7. Passende Kleidung und professionelles Auftreten in der Verwaltung
8. Umgang mit Kritik
9. Erfolgreich im Team arbeiten
Methoden Gruppenarbeit, Ubungen, Diskussion
Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
P-03-07 1 Tag
Entgelt 109,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
142,00 € Nichtmitglieder
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Sich selbst entdecken und entwickeln
lhre Rolle im Team

Zielgruppe

Auszubildende

Ihr Nutzen

Inhalte

Hinweis

Im intensiven Kurzaufriss soll Sie dieses Seminar unterstiitzen, lhre eige-
nen Starken zu erkennen und diese aufzubauen, zwischenmenschlichen
Beziehungen durch mehr Toleranz und Versténdnis zu begegnen und so
Teamdynamiken zu erkennen und zu nutzen.

In eindriicklichen Ubungen erleben Sie, wovon Erfolg oder Misslingen
abhangen kdénnen und wie man seine subtilen Kommunikationssignale so
setzt, dass man seine Ziele mit héherer Wahrscheinlichkeit erreicht.

1. lhre eigenen Verhaltensweisen kennen und beschreiben

2. Die unterschiedlichen Verhaltensweisen der anderen positiv betrach-
ten

3. Was lhre personlichen Starken sind, um diese aufzubauen

4. Was Sie motiviert und demotiviert

Sie erhalten vor dem Seminar ein Profil zur Testdurchfiihrung. Im Seminar
wird das Profil in Einzelgespréachen und Ubungen ausgewertet und definiert.

Nummer
PK-01-02

Entgelt

Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
1 Tag

107,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
139,00 € Nichtmitglieder
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Kompetenz am Telefon

Zielgruppe Sekretare/-innen, Assistenten/-innen und Mitarbeiter/-innen, fir die das

Telefon ein wichtiges tagliches Arbeitsmittel ist

lhr Nutzen In diesem Seminar erweitern Sie lhre Kenntnisse und Fahigkeiten zu organi-

satorisch und psychologisch effektivem Umgang mit dem Telefon, schatzen
Ihr Telefonverhalten kritisch ein und erproben Gesprachsvarianten.

Inhalt 1. Die Spezifik der Telekommunikation
- Vor- und Nachteile des Telefonierens
- Korpersprache am Telefon
2. Der erste Eindruck am Telefon
- telefonische Visitenkarte
- kompetent weiterleiten
3. Kompetente Gesprachsfihrung am Telefon
- Telefonate vorbereiten — Arbeit mit Telefonskript
- Gesprachsaufbau und richtiges Sprechen am Telefon
- Umgang mit schwierigen Gesprachssituationen
Dozentin Imke Zoitke
Nummer K-02-06/24
Termin 7. August 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 109,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
142,00 € Nichtmitglieder
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Lernen kann man lernen
Angebot zur Lehrgangsvorbereitung

Zielgruppe Teilnehmende von Lehrgangen (Quereinsteiger, Al, All/VFW, Zertifikatslehr-
gangen, KommBB) in Vorbereitung auf den Unterricht
lhr Nutzen Die Teilnehmenden kennen Techniken und Methoden zum effektiven selbst-
standigen Lernen und wenden sie erfolgreich an.
Inhalte 1. Wie funktioniert Lernen?
2. Der Unterricht
- Vor- und Nachbereitung
- richtiges Mitschreiben
- aktives Lernen
3. Denkarbeit zu Hause / Organisieren Sie lhren Arbeitzsplatz richtig?
- Lerntechniken und Lernmethoden
4. Literatur rationell erarbeiten / Was heif3t rationell lesen?
- Lesemethoden, Exzerpieren und Unterstreichen
- Kann man schneller Lesen?
5. Einzeln oder zusammen? Wann ist Zusammenarbeit besser, wann ist
sie erfolgreich?
- Lerngruppen
6. Prifung ohne Stress
- optimale Prifungsvorbereitung
- Prifungsverhalten
- schriftliche/mindliche Prifungen
- Wie bekommt man die Priifungsangst in den Griff?
Methoden Vortrag, Metaplan, Kleingruppenarbeiten, ggf. Rollenspiel

Arbeitsmittel

Kalender, VSV bitte zur Veranstaltung mitbringen

Nummer

Termin

Ort

Entgelt

P-03-02/24

Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung bis 31.Marz 2024.
Der genaue Termin wird lhnen mitgeteilt, sobald geniigend
Interessenten vorhanden sind.

Dresden
105,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
137,00 € Nichtmitglieder
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Prifungstraining fur miindliche Bewahrungs-
proben

Zielgruppe

Bedienstete und Fihrungskrafte in der Verwaltung, die sich auf Vortrage
oder mundliche Priifungen vorbereiten mdchten

Ihr Nutzen

Inhalt

Erarbeitung rhetorischer Fahigkeiten ohne stérendes Lampenfieber - gesun-
der Umgang mit Stress.

. Steuerung von eigenen bzw. stérenden Emotionen?

. Aktuelle ,Benimm-dich-Regeln“ vor Publikum

. Prioritéten setzen — Zeit- und Selbstmanagement, Scheibchentaktik

. Korperliche Entspannungsiibungen kennen lernen (Buro-Gym,
Progressive Muskelentspannung, Thai Chi, Atemtechnik, Entschleuni-
gung)

. Schnelles Vorbereiten eines Kurzvortrages

. Einsatz von Pointern, Beamern, Stichwortkarten, Tafeln u. a.
7. Sinn und Unsinn von Korperspracheregeln (Mimik, Gestik, Korperhal-

tung, Sprechweise u. a.)

8. Tipps und Tricks fur Lampenfieber
9. Sprache, Stimme, Artikulation, Betonung und Sprechtempo

10. Redebeginn, Struktur und Abschluss

A ON -~

[© 3N é)]

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

K-08-25/24
28./29. Februar 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

254,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
330,00 € Nichtmitglieder
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Ausbildung der Ausbilder (AdA-Lehrgang)

Lehrgang zur Priifung nach Ausbilder-Eignungsverordnung

Zielgruppe

Beschéaftigte, die Auszubildende und Anwarter am Arbeitsplatz praktisch
unterweisen sowie die Ausbildung in der 6ffentlichen Verwaltung maRgeblich
leiten, planen und/oder durchfiihren

Ihr Nutzen

Inhalt

Priifung

Der Lehrgang bereitet Sie auf die Ausbildereignungspriifung vor, deren er-
folgreicher Abschluss den Nachweis der berufs- und arbeitspadagogischen
Eignung erbringen soll. Diese ist nach Berufsbildungsgesetz eine wesentliche
Voraussetzung flir die Berechtigung auszubilden.

Entsprechend der Handlungsfelder der Ausbilder-Eignungsverordnung vom
21. Januar 2009, die sich an den Aufgaben der Ausbilder/-innen orientiert,
gliedert sich der Lehrgang in folgende Bausteine:

1. Ausbildungsvoraussetzungen priifen und Ausbildung planen

2. Ausbildung vorbereiten und bei der Einstellung von Auszubildenden
mitwirken

3. Ausbildung durchfiihren

4. Ausbildung abschlief3en

Der Lehrgang ist speziell auf die Erfordernisse der Ausbildung bei Behdérden
des offentlichen Dienstes ausgerichtet.

Prifungsbehdrde und zustandige Stelle nach zum BBIG ist die Landesdirek-
tion Sachsen. Die Priifung besteht aus einem schriftlichen Teil und einem
praktischen Teil.

Die zustandige Stelle erhebt dafiir eine Prifungsgebuhr. Die Prifung findet
zeitnah zum Lehrgang statt. Informationen dazu finden Sie auf der Homepage
der Landesdirektion Sachsen www.lds.sachsen.de.
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Ausbildung der Ausbilder (AdA-Lehrgang)

Lehrgang zur Priifung nach Ausbilder-Eignungsverordnung

Nummer

Termine

Ort

Modalitat

Arbeitsmittel

Dozenten

Entgelt

Hinweise

Prifung

P-02-02/24

11. April (als Web) von 8:00 bis 16:00 Uhr

15./16. April von 8:00 bis 16:00 Uhr

22. bis 24. April von 8:00 bis 16:00 Uhr

29./30. Mai von 8:00 bis 16:00 Uhr

6. Juni 2024 (Vorbereitung auf die Priifung) von 8:00 bis 16:00 Uhr

Lernwelt des SKSD (am 11. April 2024)
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (alle anderen Tage)

Der Lehrgang findet von 08:00 bis ca. 16:00 Uhr statt und umfasst
90 Unterrichtseinheiten.

Zwischen den Lehrgangsterminen sind Selbstlernphasen vorgesehen.

Als Literaturempfehlung fiir die Selbstlernphasen gilt das Buch ,Die Ausbilder-
Eignung. Basiswissen fur Prifung und Praxis der Ausbilder/innen® vom

Feldhaus-Verlag, ISBN 978-3-88264-632-0.

Fir die bendtigten Gesetzestexte nutzen Sie bitte die Sammlung ,Wichtige
Gesetze fir die Ausbildereignungsprifung” vom kiehl-Verlag, ISBN: 978-3-

470-10121-7.

Kerstin Bechstein
Andreas Stein

1.115,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
1.449,00 € Nichtmitglieder

Fur diese Veranstaltung wird kein Friihbucherrabatt gewahrt.

Prifen Sie bitte vor der Anmeldung, ob Sie die Zulassungsvoraussetzungen

fur das Ablegen der Prifung erfillen.

Die Prifung findet zeitnah zum Lehrgang statt.
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AdA-Update
Erfrischend Auffrischendes

Zielgruppe Ausbilder/-innen, die vor langerer Zeit an einem AdA-Lehrgang teilgenommen
haben
lhr Nutzen Ausbildende Fachkréafte aktualisieren ihre Kenntnisse und tauschen ihre
gewonnenen praktischen Erfahrungen aus. Sie erhalten einen Uberblick zu
aktuellen Entwicklungen in der Ausbildung. Sie besprechen neue Lésungs-
ansatze fur den Umgang mit Auszubildenden. Sie gestalten systematisch
die ,zwei Seiten der Ausbildungsmedaille” fir lhre personliche Entwicklung:
einerseits sind sie Lernbegleiter(innen) fir die Auszubildenden, andererseits
nutzen Sie die Auszubildenden als Chance fir die eigene erfolgreiche Ar-
beitsorganisation.
Inhalt 1. Neues im BBiG, JArbSchG und TVASD
- Welche Neuerungen gibt es durch die Anderung des Berufsbil-
dungsgesetzes 2017 und der Novelle 2019?
- Welche aktuellen Besonderheiten regelt der TVASD?
- Welche Handlungsmdglichkeiten gibt es in der Pausengestaltung
nach § 21 a JArbSchG?
- Was ist bei einer Teilzeitausbildung zu beachten?
- Welche gesetzlichen und tariflichen Vorgaben sind beim Aufsetzen
eines Ausbildungsvertrags zu beachten?
- Welche Regelungen trifft das Mutterschutzgesetz bezuglich der
Arbeitszeit?
- Welche Neuerungen sieht der Ausbildungsplan fir Verwaltungs-
fachangestellte in Sachen vor?
2. Erfolgreicher Start in die Ausbildung (Onboarding)
- Welche neuen Mdglichkeiten zum Anwerben von Ausbildungsinter-
essenten gibt es?
- Wie sieht ein gutes Einarbeitungskonzept aus und welche
Einarbeitungsphasen gibt es?
- Wie gestalten Sie erfolgreich die Azubi-Bindung im ersten Ausbil-
dungsjahr?
- Wie schaffen Sie eine hdhere Akzeptanz der Ausbildung bei lhren
Praxisanleiter/-innen?
3. Generationserfahrungen
- Wie tickt die aktuelle Ausbildungsgeneration?
- Welche Werte sind ihnen wichtig?
- Welche Erwartungen haben Sie an die junge Generation und mit
welchen Erwartungen kommen Auszubildende in den Betrieb?
- Wie motivieren Sie (auch wenig einsatzbereite) Auszubildende?
Nummer P-02-46/24
Termine 6. Mai 2024 von 9:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden
Entgelt 105,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
137,00 € Nichtmitglieder
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Qualifizierung der ausbildenden Fachkrafte
(QuadaF-Lehrgang)

Zielgruppe ausbildende Fachkrafte der offentlichen Verwaltung, die Auszubildende,
Anwarter und Praktikanten am Arbeitsplatz praktisch unterweisen

lhr Nutzen Sie erlangen Handlungskompetenz als ausbildende Fachkraft.

Inhalt Der Lehrgang vermittelt
- die rechtlichen Grundlagen der Berufsausbildung bzw. Laufbahnaus-

bildung im Uberblick
- didaktische und methodische Grundkenntnisse fiir die Ausbildung am
Arbeitsplatz

- Formen des aktiven und selbst gesteuerten Lernens
- psychologische Hintergriinde der Ausbildung

Priifung Der Lehrgang endet mit einer praktischen Priifung entsprechend der
LPrufungsordnung der Landesdirektion Sachsen fiir die Fortbildungs-
prifung zum Nachweis der berufs- und arbeitspadagogischen Qualifika-
tion der ausbildenden Fachkrafte (POQuadaF)“. Diese Prifung ist laut
Sachsischer Aus- und Fortbildungsgebihrenordnung (SadchsAuFGebVO)
kostenpflichtig. Informationen dazu finden Sie auf der Homepage der
Landesdirektion Sachsen www.lds.sachsen.de.
Die Prifung findet zeitnah zum Unterricht statt.

Dozenten Kerstin Bechstein
Joachim Hartmann

Hinweis Wenn Sie keine Priifung ablegen wollen, empfehlen wir Ihnen die Fortbildung
LZertifizierte/r Ausbilder/-in (SKSD)".

Nummer P-02-17/24

Termine 30. September, 21./21.0ktober und 28./29. Oktober 2024
von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden

Entgelt 619,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
805,00 € Nichtmitglieder

Hinweis Fir diese Veranstaltung wird kein Frihbucherrabatt gewahrt.
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Zertifizierte Ausbilderin | Zertifizierter Ausbilder (SKSD)

Die Weiterbildung zum Zertifizierten Ausbilder/zur Zertifizierten Ausbilderin ist ein Angebot an alle
ausbildenden Fachkréafte und Praktikantenbetreuer, die ihre Kompetenzen in der Praxisausbildung
und bei der Betreuung von Praktikanten weiterentwickeln wollen.

Dafiir belegen Sie pro Modul ein Seminar, diese kénnen jahrlich wechselnd sein.

Dieses Jahr bieten wir dafir an:

1. Modul - Grundlagen der Praxisausbildung

P-02-07  Ziele und Aufgaben der Praxisausbildung............ccocccovieniiininiiiniieeee Seite 36

2. Modul - Praktische Unterweisung am Arbeitsplatz

P-02-34 Die Unterweisung von Auszubildenden zielgerichtet planen und durchfihren ........ 38

3. Modul - Kommunikation und Gesprachsfuhrung mit Auszubildenden

P-02-36  Kommunikation und Gesprachsfiihrung in der Ausbildung .........
P-02-08  Gesprachstraining flr ausbildende Fachkréafte (Grundlagentag)
P-02-27  Gesprachstraining flur ausbildende Fachkrafte (Trainingstag)..........cccccevceeniiiceens
P-02-52 Potentiale von Auszubildenden erkennen und fordern............cccccoooiiiiiiiiiiiineneen.

4. Modul - Grundlagen der Beurteilung von Auszubildenden

P-02-09 Auszubildende bewerten und beurteilen .............c.oeeeiieeiiiiiie e 48

Das Zertifikat ,Zertifizierte Ausbilderin / Zertifizierter Ausbilder (SKSD)" wird auf Antrag vergeben,
wenn aus jedem Modul eine Veranstaltung beim SKSD (egal aus welchem Jahr) nachgewiesen
werden kann.

Hinweis: Diese Weiterbildung ist auch als Inhouse-Veranstaltung durchfihrbar und kann an die
Bedurfnisse lhrer Verwaltung angepasst werden.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Ziele und Aufgaben der
Praxisausbildung

Zielgruppe ausbildende Fachkrafte der offentlichen Verwaltung, die Auszubildende,
Anwarter und Praktikanten am Arbeitsplatz praktisch unterweisen
Hinweis Das Seminar ist Bestandteil der Fortbildung ,Zertifizierte/r Ausbilder/-in“.
Ihr Nutzen Sie beziehen praktische Fragestellungen der Ausbildung auf ihre theoreti-
schen Grundlagen und setzen diese bewusst fiir lhre Ausbildungstatigkeit
ein.
Inhalt 1. Was sind die Ziele und Aufgaben der betrieblichen Ausbildung?
- Rechtsgrundlagen
- Ziele der Ausbildung
- Organisation der Ausbildung
2. Welche Aufgaben haben die ausbildenden Fachkrafte?
- Ausbildung vorbereiten
- Ausbildung durchfiihren
- Ausbildung auswerten
3. Wie kann Lernen unterstiitzt werden?
- Lernziele, Lerninhalte
- Lerngesetze und Ergebnisse der Lernpsychologie
- Motivierung im Lernprozess
Dozent Andreas Stein
Nummer P-02-07/24
1. Termin 19. April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
2. Termin 16. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 105,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
137,00 € Nichtmitglieder
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Einflihrungstage zielgerichtet gestalten,
Berufseinstieg erleichtern und die betrieb-
liche Sozialisation gezielt unterstiitzen

Zielgruppe

Ausbildungsleiter/-innen bzw. Ausbildungsbeauftragte der
offentlichen Verwaltung

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozent

Die ersten Tage sind fir Ausbildende, Praktikanten und Studenten Tage der
Orientierung und des Ankommens in der Organisation.

Sie erfahren Méglichkeiten, diesen Prozess fiir ,die Neuen® systematisch
und erlebnisreich zu gestalten. Dies erleichert ,den Neuen* sowohl das
Zurechtfinden ,im Haus" als auch die Identifikation mit der Verwaltung.

In einem kleinen Projekt stellen Sie eine Einfihrungswoche unter Beachtung
von Zielen und Wirkungen der einzelnen MaRnahmen, so dass Sie diese
Planung unter Beachtung Ihrer 6rtlichen Umstande sofort umsetzen kdnnen.

1. Wie bereiten Sie die Ausbilder(innen) auf die neuen Auszubildenden
etc. vor?

2. Welche Bedeutung haben die Einflihrungstage im Spannungsfeld von
Einstellung und Beginn der Probezeit?

3. Informieren ohne zu Uberfrachten: Wie viele Bekanntmachungen sind
fur ,Neue" in welchem Zeitraum wie moglich zu verarbeiten?

4. Inwieweit kdnnen Auszubildende des 2. und 3. Ausbildungsjahres
Teile der Einfihrungstage eigenveranwortlich (mit)gestalten?

5. Welche Chanchen bieten Wochenplan, Entwicklungsbogen und Aus-
bildungsordner fiir die Entwicklung zu selbstandigen Auszubildenden?

6. Projekt, Quiz, Outdoor, Azubi-Knigge, VSV-Wettstapeln oder gemein-
sames Kochen - was dient mit welchen Effekten dem Kennenlernen?

7. Wie kénnen Dienstanweisungen und Belehrungen spannend an Fall-
bespielen aufbereitet werden?

8. Wie machen Sie die Auszubildenden mit lhrem Beurteilungssystem
vertraut?

9. Welche Regeln im Umgang miteinander sind unbedingt zu definieren?

10. Wie kommunizieren Sie Perspektiven oder Sanktionen?

Andreas Stein

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

P-02-43/23
18. Juni 2023 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

105,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
137,00 € Nichtmitglieder
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Die Unterweisung von Auszubildenden
zielgerichtet planen und durchfiihren

Zielgruppe ausbildende Fachkrafte der offentlichen Verwaltung, die Auszubildende,
Anwarter und Praktikanten am Arbeitsplatz praktisch unterweisen

Hinweis Das Seminar ist Bestandteil der Fortbildung ,Zertifizierte/r Ausbilder/-in“.

lhr Nutzen Sie bereiten eine Ausbildungseinheit zu ihrem Aufgabengebiet vor. Sie
erhalten konkrete Riickmeldungen zu ihrer Vorgehensweise.

Inhalt 1. So bereite ich eine Ausbildungseinheit vor ...

Arbeitsmittel

- aus dem Ausbildungsplan ein Thema auswahlen, Lernziele und
Lerninhalte definieren

- Welche Materialien benétige ich fir meine Unterweisung?

- Methodenklarheit ist mir wichtig: die Vierstufenmethode und Beson-
derheiten des Vortrags und Lehrgesprachs verinnerlichen

2. So setze ich meine Planung um ...
- Wie beginne ich einzelne Lerneinheiten? — Motivation ist alles
- Wie organisiere ich die Aktivitdten des Auszubildenden und seine
Erfolgserlebnisse
- Wie verliere ich die Lernziele nicht aus dem Blick?

3. So bereite ich meine nachste Arbeit vor ...
- War ich beim Auszubildenden erfolgreich? — Feedback fordern
- Sind wir als Mannschaft erfolgreich aufgetreten?
- Muss ich etwas andern? Was ist der nachste Schritt?

Bitte bringen Sie vorhandene Ausbildungsplatzbeschreibungen und sonstige
Unterlagen zu lhrem Ausbildungsplatz zur Veranstaltung mit.

Dozent Andreas Stein
Nummer P-02-34/24
1. Termin 7.18. Marz 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
2. Termin 21./22. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 210,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
274,00 € Nichtmitglieder
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9 Erfolgswerkzeuge fir die perfekte Ausbil-
dung und 3 ,,schwarze Schafe“, die im Weg
stehen

Zielgruppe Ausbildungsleiter/-innen bzw. Ausbildungsbeauftragte der
offentlichen Verwaltung

lhr Nutzen Jede*r Ausbilder*in/Praxisanleiterin stellt sichimmer wieder die Frage: ,Wie

bilde ich perfekt aus?“. Durch lhren Hauptjob bereits stark belastet, steht
lhnen fir die Betreuung von Auszubildenden oft zu wenig Zeit zur Verfiigung.
Doch gute Ausbildung gelingt nur durch Freirdume fir Kreativitat und das
Ausprobieren neu generierter Ideen. Und - es braucht zugleich das richtige
Werkzeug.
Im Workshop lernen Sie die Werkzeuge fir eine erfolgreiche Ausbildung
kennen und Sie wissen, wie Sie diese in Ihren Alltag integrieren kénnen.
Doch ,Vorsicht* - Sie werden gefragt, wie Sie dies in der Ausbildung ab
morgen realisieren.

Inhalt 9 Erfolgsfaktoren fiir eine erfolgreiche Ausbildung / 3 ,schwarze Schafe®,
die im Weg stehen / Wie es gelingt, neue Wege in der Ausbildung zu finden
und zu gehen / Die Integration der ,new minds* (neuen Gedanken) in die
tagliche Arbeit
Die Teilnehmer*innen
- kennen die Werkzeuge fir eine erfolgreiche Ausbildung,

- wissen, wie sie diese im eigenen Bereich einsetzen,
- erkennen die Hindernisse und wissen, wie man sie beseitigt

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns Ihre Voranmeldung

P-02-57 1 Tag

Entgelt 130,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
169,00 € Nichtmitglieder
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

aeY

Auszubildende erfolgreich fuhren

Zielgruppe Bedienstete der Offentlichen Verwaltung, welche als Ausbilderinnen oder
qualifizierte ausbildende Fachkréafte tatig sind oder kunftig tatig sein werden
lhr Nutzen Ausbilder/-innen der Offentlichen Verwaltung sind mit hohen Erwartungen
und Herausforderungen konfrontiert. Sie sollen die jungen Menschen nicht
nur fachlich anleiten, sie sollen sie dartber hinaus gezielt in ihrer gesamten
Personlichkeitsentwicklung férdern. Sie sind in diesem Sinne wichtige Fiih-
rungskrafte und personliche Mentor/-innen.
Inhalt Modul 1 — Ausbilder/-innen als Fiihrungspersonlichkeit
1. Grundlagen der Mitarbeiterfihrung
2. Fuhren ohne Weisungsbefugnis
3. Psychologie firr Fiihrungskrafte
4. Belastungssteuerung und Selbstfiihrung
5. Praxisreflektion und Fallarbeit
Nummer P-05-07/24
Termin 15. April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Modul 2 — Generation Z in der Ausbildung
1. Die Jugend von heute — Werteorientierung der neuen Azubi-
Generation
2. Sozialkompetenzen der Azubis starken
3. Generationenkonflikte erkennen und nutzen
4. Ausbildung als Entwicklungspartnerschaft etablieren
5. Praxisreflektion und Fallarbeit
Nummer P-05-08/24
Termin 17. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Modul 3 — Beurteilung und Bewertung in der Ausbildung
Zertifizierte Ausbilderin | Zertifizierter Ausbilder (SKSD)
1. Umgang mit Verhaltens- und Lernschwierigkeiten
2. Beurteilungsprozesse — von der Wahrnehmung zur Urteilsfindung
3. Leistung und Verhalten motivierend zurlickmelden
4. Praxisreflexion und Fallarbeit
Nummer P-05-09/24
Termin 2. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Entgelt je Modul

153,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
199,00 € Nichtmitglieder
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Web-Seminar: Alles digital - nur die Person-
lichkeit der Auszubildenden bleibt analog

Zielgruppe ausbildende Fachkrafte der offentlichen Verwaltung, die Auszubildende,
Anwarter und Praktikanten am Arbeitsplatz praktisch unterweisen

lhr Nutzen Sozialkompetenz ist eine Schllsselqualifikation in der beruflichen Ausbildung.
Das Entwickeln und Trainieren von z. B. Teamféhigkeit, Kundenorientierung,
Selbstmanagement, Proaktivitdt und Kreativitat ist eine zentrale Aufgabe
des Ausbildenden bzw. Praxisanleitenden. Auch die Starkung der Fahigkeit,
andere Menschen zu verstehen, zu respektieren und zu akzeptieren und sich
situationsangemessen zu verhalten, spielt eine entscheidende Rolle.
In diesem Workshop werden mithilfe des kreativen Potentials der Teilnehmer/
-innen Ideen entwickelt, wie diese Schllsselqualifikation auch im Online-
Lernen oder wahrend der Arbeit im Home-Office entwickelt und trainiert
werden kann.
Sie kennen die unterschiedlichen Formen von Sozialkompetenz und ihre
Bedeutung fir die Ausbildung, kennen die unterstiitzenden E-Learning-Tools,
wissen, wie sie Sozialkompetenz digital vermitteln kénnen

Inhalt 1. Sozialkompetenz: Welche braucht das analoge/digitale Zeitalter?
2. Prozesse konstruieren: Welche Prozesse helfen, um Sozialkompetenz

digital zu entwickeln?
3. Unterstiitzung: E-Learning-Tools unterstiitzen das Erlernen von Sozi-
alkompetenz

4. So geht’s: Prozesse und E-Learning-Tools verbinden sich

Hinweis lhre Teilnahme erfolgt iber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung

P-02-55 1 Tag

Entgelt 130,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
169,00 € Nichtmitglieder
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Machen lassen statt vormachen
Azubis als Ideengeber*innen fiir die digitale
Verwaltung

Zielgruppe

Ausbildende Fachkrafte der 6ffentlichen Verwaltung, die Auszubildende,
Anwarter und Praktikanten am Arbeitsplatz praktisch unterweisen

Ihr Nutzen

Inhalt

Ein Leben ohne Smartphone ist fiir junge Erwachsene oft nicht mehr
vorstellbar. In dieser digitalen Kompetenz steckt jede Menge Potenzial
fur die Verwaltung. Wenn Auszubildenden Gelegenheit gegeben wird, als
Ideengeber*innen, z. B. fur die Digitalisierung von Ablaufen, Lésungsmég-
lichkeiten zu entwickeln, dann entsteht eine Win-win-Situation fur alle.
Kleine, uberschaubare Projekte (z. B. einen Teil einer Website erstellen,
Ausbildungssituationen durch Podcasts oder Videos erldutern usw.) kdnnen
von einem/einer Auszubildenden oder einem Auszubildendenteam tGbernom-
men werden. Von der Ausbildungsbehérde wird dann nur ein Raum und die
notwendige Hard- und Software zur Verfligung gestellt.

Durch das aktive Mitgestalten werden nicht nur wichtige Schliusselkom-
petenzen weiterentwickelt, es fiihrt auch dazu, dass die Auszubildenden
Wertschatzung und Anerkennung erhalten.

1. Vom klassischen Ausbildungsverhaltnis zur Ausbildung auf
Augenhéhe

2. Schlusselkompetenzen fiir Azubis und fiir Ausbilder*innen und
Praxisanleiterinnen

3. Umsetzung in der eigenen Behdrde: Ideensammlung fir erste
Projekte

Nummer
P-03-13/24

Entgelt

Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
1 Tag

130,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
169,00 € Nichtmitglieder
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Wer mein Azubi ist - und was in ihm steckt
Potenziale checken und nutzen

Zielgruppe ausbildende Fachkrafte der offentlichen Verwaltung, die Auszubildende,
Anwarter und Praktikanten am Arbeitsplatz praktisch unterweisen

Hinweis Das Seminar ist Bestandteil der Fortbildung ,Zertifizierte/r Ausbilder/-in“.

lhr Nutzen Als ausbildungsverantwortliche Damen und Herren begleiten Sie junge
Menschen zu einem Berufsabschluss.

Immer wieder geht es darum, die sehr unterschiedlichen jungen Menschen
in ihrer Personlichkeit zu erkennen, zu verstehen und zu begreifen, welche
Potentiale in ihnen — manchmal noch verborgen — schlummern. Somit
kénnen wir einen Beitrag leisten fir das Entwickeln unserer jugendlichen
Personlichkeiten. Jede bedarf eine bestimmt Art des Umgangs.

Sie als Ausbildende bekommen daher ein Handwerkzeug, um abhangig von
der Azubi-Person und von der Situation zu kommunizieren, zu agieren, zu
lehren.

Inhalt Wenn Sie sich im Klaren sind, wie der/die Auszubildende ,tickt", werden Sie
wissen, wie Sie sie/ihn erreichen kdnnen im Sinne des sich Entwickelns und
des Ausbildens.

1. Sicherheit erlangen
Verhaltensmuster erkennen und einordnen

3. Besondere Ausbildungssituationen im Umgang mit Azubis sicher
meistern

Dozent Joachim Hartmann

Nummer P-02-52/24

Termin 23. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Entgelt 130,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
169,00 € Nichtmitglieder
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Gesprachstraining fiir ausbildende Fachkrafte
Grundlagentag

Zielgruppe ausbildende Fachkrafte der offentlichen Verwaltung, die Auszubildende,

Anwarter und Praktikanten am Arbeitsplatz praktisch unterweisen

Hinweis Das Seminar ist Bestandteil der Fortbildung ,Zertifizierter Ausbilder*.

lhr Nutzen Die ausbildenden Fachkrafte kennen die psychologischen Grundlagen des

Inhalt

Verhaltens Jugendlicher. Sie verstehen das Verhalten von Jugendlichen in
der besonderen Situation ,Ausbildungszeit* besser und kénnen Gesprache
mit Auszubildenden zielorientierter flhren.

1. Das Verhalten von Jugendlichen
- Motive und Bedurfnisse des/der Auszubildenden und ihr Einfluss
auf dessen/deren Verhalten in der Ausbildung
- Frustration von Bedurfnissen und ihre Auswirkungen
- Verhalten als Reaktion auf verschiedene Ausbildungsstile

2. Grundlagen Gesprachsfiihrung

- Anlasse fiir besondere Gesprache

- Dialogformen zwischen Ausbilder/-innen und Auszubildenden un-
terscheiden und gezielt anwenden: Einfiihrungs-, Zwischen-, Kritik-,
Konflikt-, Lehr-, Aufgabenauswertungs-, Beratungs- oder
Beurteilungsgesprach

- Gesprache zwischen Ausbilder/-innen und Auszubildenden:
vorbereiten, durchfiihren und nachbereiten

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
P-02-08 2 Tage

Entgelt 206,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

268,00 € Nichtmitglieder
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Gesprachstraining fiir ausbildende Fachkrafte
Trainingstag

Zielgruppe ausbildende Fachkrafte der offentlichen Verwaltung, die Auszubildende,
Anwarter und Praktikanten am Arbeitsplatz praktisch unterweisen

Hinweis Das Seminar ist Bestandteil der Fortbildung ,Zertifizierter Ausbilder*.

lhr Nutzen Die ausbildenden Fachkrafte fiihren zielorientierte und motivierende
Gesprache mit Auszubildenden. Sie werden sicherer in der situativen
Gesprachsfiihrung.

Inhalt 1. Gemeinsam Gesprachsziel, -strategie und -konzept anhand von Fall-

beispielen erarbeiten

2. Gesprachskonzepte umsetzen - Gesprachsfihrung tben
3. Beurteilungen zielorientiert erstellen und motivierend besprechen
4. Schwierige Gesprachssituationen positiv gestalten

Methoden Lehrgesprach, Rollenspiel, Fallbearbeitung

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung

P-02-27 1 Tag

Entgelt 130,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
169,00 € Nichtmitglieder
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Kommunikation und Gesprachsfiihrung
in der Ausbildung

Zielgruppe ausbildende Fachkrafte der offentlichen Verwaltung, die Auszubildende,

Anwarter und Praktikanten am Arbeitsplatz praktisch unterweisen

Hinweis Das Seminar ist Bestandteil der Fortbildung ,Zertifizierte/r Ausbilder/-in“.

lhr Nutzen Wichtigste Aufgabe der ausbildenden Fachkréfte ist es, Lernprozesse bei

den Auszubildenden zu initiieren und zu begleiten. Wesentliche Grundlage
dafir ist die zielorientierte und motivierende Gesprachsfiihrung mit den
Auszubildenden. Das Seminar férdert das Anwenden grundlegender Regeln
der Kommunikation in Bezug auf Auszubildende.

Inhalt 1. Wichtige Grundlagen der Kommunikation als Basis fur jedes erfolgrei-
che Gesprach
Besonderheiten der Kommunikation mit Auszubildenden
3. Gesprache mit Auszubildenden professionell vorbereiten und zielge-
recht durchfiihren: Einfiihrungs-, Zwischen-, Kritikgesprach
4. Schwierige Situationen im Gesprach erfolgreich meistern
Dozentin Imke Zoitke
Nummer P-02-36/24
1. Termin 5. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
2. Termin 18. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 109,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
142,00 € Nichtmitglieder
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Suchtgefahrdung bei Auszubildenden
Information, Umgang und Handlungsstrategien
Workshop

Zielgruppe

ausbildende Fachkrafte der 6ffentlichen Verwaltung und Berufs-
schullehrer/-innen

Ihr Nutzen

Inhalt

Betriebliche Suchtpravention ist langst kein neues Thema mehr. Die Bedeu-
tung der Arbeitswelt als ein Faktor bei der Entstehung von Suchtproblemen
ist umstritten, so dass es richtig und notwendig ist, in diesem Bereich ent-
sprechende Hilfesysteme vorzuhalten. Fir junge Menschen, die noch in der
Ausbildung stehen, kann das Heranwachsen in den beruf als spannende
Aufgabe erlebt werden, aber auch als Unsicherheit oder Uberforderung und
damit verbundene Zukunftsangst auslésen. Nicht zuletzt dadurch fallen fir
Jugendliche Berufsstart und Beginn eines verstarkten Konsums bzw. Miss-
brauchs von Suchtmitteln oder auch -verhaltensweisen oft zusammen. Hier
stellen sich besondere Anforderungen an die direkten Kontaktpersonen der
Jugendlichen im Betrieb: die Ausbilder/-innen.

Suchtmittelkonsum im Jugendalter

Informationen Uber verschiedene Suchtstoffe und Suchtarten
Ursachen und Entstehung von Suchterkrankungen

Sucht im Arbeitsalltag

ok~ w0Dd =

Vorgehensweise und angemessene Gesprachsfuhrung bei Verdacht
auf Suchtmittelkonsum/suchtartiges Verhalten
gesetzliche Grundlagen

N o

Praventionsstrategien im Ausbildungsalltag
Fragen bzw. Falldiskussion

Nummer
P-02-45

Entgelt

Dauer Bitte senden Sie uns Ihre Voranmeldung
1 Tag

127,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
165,00 € Nichtmitglieder
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Auszubildende bewerten und beurteilen

Zielgruppe ausbildende Fachkrafte der offentlichen Verwaltung, die Auszubildende,
Anwarter und Praktikanten am Arbeitsplatz praktisch unterweisen
Hinweis Das Seminar ist Bestandteil der Fortbildung ,Zertifizierte/r Ausbilder/-in“.
lhr Nutzen Sie lernen Methoden einer moglichst objektiven, Auszubildende motivieren-
den Leistungsbeurteilung kennen. Sie kdnnen das Beurteilungssystem ihrer
eigenen Verwaltung konstruktiv verwenden. Sie lernen die sachgerechte
Leistungsbeurteilung von Azubis als wichtiges Instrument fir die Auszubil-
denden, die Ausbilder und ihre Verwaltung kennen und anwenden.
Inhalt Begriff der Leistungsbewertung im Rahmen der Ausbildung
2. Analyse der Beurteilungsboégen der eigenen Verwaltung
Prozess und methodische Schritte zur Erstellung einer sach- und
personengerechten Leistungsbeurteilung
4. Erarbeiten von Beurteilungskategorien
5. Erarbeiten von BeurteilungsmaRstaben
6. Erarbeiten von Beurteilungskriterien
7. professionelle Vorbereitung und Durchfiihrung von Beurteilungsge-
sprachen
8. Beurteilungsfehler kennen und vermeiden
Methoden Lehrgesprach, Einzelarbeit, Gruppenarbeit, Rollenspiele
Hinweis Bitte bringen Sie die bei lhnen verwendeten Unterlagen, Formulare, Dienst-
anweisungen etc. mit
Dozentin Gesine Wilke
Nummer P-02-09/24
1. Termin 11./12. November 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
2. Termin 4./5. Dezember 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 244,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
318,00 € Nichtmitglieder
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Menschenkenntnis fiir Ausbilder

Zielgruppe ausbildende Fachkréfte der 6ffentlichen Verwaltung

lhr Nutzen Menschen, gerade junge, wollen gefiihrt, angeleitet und motiviert werden.
Ausbilder aber lernen diese Tatigkeiten oft nicht. Das Intensivseminar
zeigt daher, wie man Azubis effektiv flhrt und motiviert — ohne Tricks oder
scheinbar wirksame Manipulations-Techniken. Das Seminar basiert auf mehr
als sechzig Jahren Forschung und zeigt, wie man die Resultate aus dem
Elfenbeinturm im Alltag anwenden kann.

Inhalt 1. Personlichkeiten erkennen und einschatzen
- Wen hab ich da eigentlich vor mir?
- Warum ticken die so und wie kann ich Individuen erkennen?
- Wie I&sst sich dieses Wissen nutzen?

2. Die drei wichtigsten Handlungen der Ausbilder
- Azubis motivieren
- Azubis Uberzeugen
- Ruckmeldungen geben

3. Gesprache fuhren
- Die vier Ebenen jeder Kommunikation
- Besonderheiten von Dialogen
- Individuell und zielgerichtet

4. Das unterschatzte kleine Gesprach
- Wieso warum der Smalltalk so wichtig ist
- Gefahren und Fallen umschiffen

5. Das Wichtigste zum Schluss
- Wie fiihre ich Azubis optimal?
- Warum sind Vorbild und Charisma hochaktuell?
- Wie prasentiere ich mich selbst?

Dozent Dr. Jens Kegel
Nummer P-02-56/24
Termin 28. Oktober 2024 von 09:30 bis ca. 16:30 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 127,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
165,00 € Nichtmitglieder
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Ausbildungszeugnisse formulieren und
verstehen

Zielgruppe Ausbilder/-innen, ausbildende Fachkrafte, Ausbildungsbeauftragte und
Mitglieder der Personalvertretung aus der 6ffentlichen Verwaltung, die Aus-
bildungszeugnisses schreiben und/oder interpretieren

lhr Nutzen Die Zeugnisse spielen eine wichtige Rolle im Berufsleben eines jeden
Einzelnen. Ausbilderinnen und Ausbilder in einem Bereich sollten mit der
Erstellung und Analyse von Zeugnissen vertraut sein. Wir méchten Sie bei
dieser wichtigen Aufgabe unterstiitzen. Das Seminar vermittelt die Arten von
Zeugnissen, die wesentlichen Bestandteile und die optimale Vorgehensweise
bei der Erstellung.

Inhalt 1. Rechtsgrundlagen fiir die Erstellung eines Ausbildungszeugnisses,

dabei u. a.
- Anspruch auf ein neues Zeugnis
- spatere Anderungen des Zeugnisses
- Widerrufsrecht
- Schadenersatzpflicht bei Verletzung der Zeugnispflicht: Was darf in
einem Zeugnis erwahnt werden - und was nicht?
2. Anforderungen an ein einfaches und ein qualifiziertes Zeugnis
3. Interpretation von Ausbildungszeugnissen / Zeugnissprache
4. Formulierungshilfen bei der Erstellung eines Ausbildungszeugnisses

Nummer P-02-32/24

Termin 25. Januar 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage

Entgelt 103,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
134,00 € Nichtmitglieder
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Fachfortbildung fur ausbildende Fachkrafte

Das Ziel der Ausbildenden, der Lehrkrafte an den Berufsschulen und der Dienstbegleitenden
Unterweisung ist es, den Auszubildenden die fachlichen, sozialen und methodischen Kompeten-
zen zu vermitteln, die die berufliche Handlungsfahigkeit im jeweiligen Ausbildungsberuf sichern.

Da das Lernen unserer Auszubildenden an verschiedenen Lernorten und mit verschiedenen Lehr-
planen aber immer mit dem gleichen Ziel erfolgen soll, ist es entscheidend, dass die an der Ausbil-
dung Beteiligten kooperieren und in der Ausbildung die Wissenselemente miteinander verkniipfen.

Um dies zu unterstiitzen, haben wir eine Seminarreihe fir die ausbildenden Fachkrafte entwickelt.
Gern begrifien wir dazu auch die Lehrkrafte der Berufsschulen.

Erfahrene Dozenteninnen und Dozenten aus der Dienstbegleitenden Unterweisung, die
die fachlichen Starken und Schwachen der Auszubildenden gut einschatzen kénnen, be-
reiten den Lernstoff, der Grundlage fiur die Abschlusspriifungen in den Ausbildungsberufen
Verwaltungsfachangestellte/r und Kaufmann/Kauffrau fir Buiromanagement ist, fur Sie auf.

Neben fachlichen Grundlagen sollen auch Tipps zur Vermittlung zwischen Theorie und Praxis
am konkreten Arbeitsplatz gegeben werden.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Verwaltungsrecht fur die Ausbildung am
Arbeitsplatz - Méglichkeiten zur Umsetzung
in der Praxis

Zielgruppe

ausbildende Fachkrafte vorwiegend in den Berufen Verwaltungsfach-
angestellte/r und Kauffrau/-mann fir Biromanagement; interessierte
Berufsschullehrer/-innen

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozentin

Sie sind in der Lage, die Auszubildenden im Ausbildungsberuf Verwaltungs-
fachangestellte/r in ihren Fachbereichen fachlich und handlungsorientiert
zu begleiten und zu unterstiitzen. Sie kennen das Grundwissen der Aus-
zubildenden im Allgemeinen Verwaltungsrecht und sind in der Lage, diese
Kenntnisse in handlungsorientierter Form auf spezielle Fachbereiche des
Besonderen Verwaltungsrechts anzuwenden.

Das Seminar soll im Austausch mit den ausbildenden Fachkrafte Ideen und
Anregungen zur methodischen Umsetzung des Verwaltungsrechts in der
Praxis geben.

1. Grundwissen Allgemeines Verwaltungsrecht
- Grundwissen aus der Berufsschule (Handlungsformen der Verwal-
tung und wichtige Handlungsgrundsatze / das Verwaltungsverfah-
ren / der Verwaltungsakt)
- Grundwissen aus der Dienstbegleitenden Unterweisung (Rechts-
widriger Verwaltungsakt / Aufhebung von Verwaltungsakten / Auf-
bau eines Bescheides / Rechtsbehelfe)

2. Handlungsorientierte Anwendung in der Praxis
- Erfahrungsaustausch aus den verschiedenen Fachbereichen der
ausbildenden Fachkréfte
- Anregungen zur Umsetzung in ausgewahlten Bereichen des Beson-
deren Verwaltungsrechts

3. Die fachpraktische Prifung der Auszubildenden Verwaltungsfachan-
gestellten

Heike Schiddekopf

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

P-04-01/24
1. August 2024 von 9:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

124,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
161,00 € Nichtmitglieder
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ﬁi Kiirperschaft des
dffentlichen Rechts

Grundlagenqualifizierungen /
Angestelltenlehrgdnge / Aus- und Fortbildungslehrgdnge nach BBiG

Kommunale/r Bilanzbuchhalter/-in

Zertifikatslehrgang Fachwirt/-in Bauverwaltung (SKSD)
Inhalt
Friedrich Armin Bethke

0351 43835-18
armin.bethke@sksd.de

Organisation

Sandra Goltsch Jana Petzold
0351 43835-20 0351 43835-24
sandra.goltsch@sksd.de jana.petzold@sksd.de
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Aus- und Fortbildungslehrgange

Orientiert an den standig wachsenden und sich &ndernden Anforderungen an die &ffentliche Verwal-
tung bieten wir, je nach gewlinschtem bzw. benétigtem Qualifizierungsgrad und der vorhandenen
Vorbildung, zielgruppenspezifische Fortbildungslehrgange fir eine bereichsiibergreifende bzw.
fachspezifische Qualifizierung an:

Grundlagenqualifizierung

- Kompaktlehrgang ,Quereinsteiger/-innen in der &ffentlichen Verwaltung® - Grundlagen des
Verwaltungshandelns*

- Grundlagenfortbildung Kommunale Ordnungsdienste

- Angestelltenlehrgang | - Fortbildung zum/zur Kommunalfachangestellten (SKSD)*

- Vorbereitungslehrgang zur externen Teilnahme an der Abschlusspriifung im Ausbildungsberuf

Verwaltungsfachangestellte/r nach BBiG
- Basisfortbildung fir Neu- und Quereinsteiger in der Verwaltung

Aufstiegsfortbildung

- Angestelltenlehrgang Il - Fortbildung zum/zur Verwaltungsfachwirt/-in (Diplom SKSD)*

- Vorbereitungslehrgang zur Teilnahme an der Fortbildungsprifung zum Verwaltungsfachwirt/-in
(Bachelor Professional) nach BBIiG

Fachqualifizierungen
- Kommunale/r Bilanzbuchhalter/-in
- Zertifikatslehrgang ,Fachwirt/-in Bauverwaltung (SKSD)**

Modulare Fortbildung
* Es kdnnen auch einzelne Themengebiete/Module unserer Fortbildungslehrgange (siehe
Angebot ,Modulare Fortbildung“) belegt werden.

Akademische Qualifizierungen

Bitte beachten Sie auch die Méglichkeiten fir an den Angestelltenlehrgang Il zum/zur
Verwaltungsfachwirt/-in (Diplom SKSD)/Verwaltungsfachwirtlehrgang nach BBiG
anschlielende Bachelor-/Masterstudiengange.

Der Schwerpunkt bei der Unterrichtsgestaltung liegt in unseren Fortbildungsveranstaltungen
nicht nur auf der theoretischen Wissensvermittiung, sondern insbesondere auf der Ubung der
praktischen Anwendung anhand von Fallen, die der taglichen Arbeit der 6ffentlichen Verwaltung
entnommen sind.

Um diesen Praxisbezug zu gewahrleisten, arbeiten wir mit Dozentinnen und Dozenten aus den
Verwaltungen sowie erfahrenen Freiberuflern zusammen, die ihr Fachwissen - verknUpft mit be-
ruflicher Erfahrung - anschaulich und praxisnah vermitteln.

Unsere Fortbildungslehrgange bieten damit eine qualifizierte Aufstiegs- und Anpassungsfortbildung
fur Beschaftige in der o6ffentlichen Verwaltung, abgestimmt auf die vorhandene Vorbildung und
Zielrichtung der Beschaftigten. So sind unsere Lehrgénge z. B. auch eine Grundvoraussetzung fiir
die Tatigkeit als hauptamtliche/r Ausbilder/-in fir die Verwaltungsfachangestellten und Kaufleute
fur Buromanagement.

Quereinsteiger/-innen erlangen u. a. durch unsere Angebote zur Grundlagenqualifizierung das
erforderliche Basiswissen fir eine rechtssichere und fundierte Wahrnehmung der
Arbeitsaufgaben sowie die weitere berufliche Entwicklung in der 6ffentlichen Verwaltung.

56 Ihre Ansprechperson: armin.bethke@sksd.de, @ 0351 43835-20 | Es gelten die AGB des SKSD



Lernen kann man lernen
Angebot zur Lehrgangsvorbereitung

Zielgruppe Teilnehmende von Lehrgangen (Quereinsteiger, Al, All/VFW, Zertifikatslehr-
gangen, KommBB) in Vorbereitung auf den Unterricht
lhr Nutzen Die Teilnehmenden kennen Techniken und Methoden zum effektiven selbst-
standigen Lernen und wenden sie erfolgreich an.
Inhalte 1. Wie funktioniert Lernen?
2. Der Unterricht
- Vor- und Nachbereitung
- richtiges Mitschreiben
- aktives Lernen
3. Denkarbeit zu Hause / Organisieren Sie lhren Arbeitzsplatz richtig?
- Lerntechniken und Lernmethoden
4. Literatur rationell erarbeiten / Was heif3t rationell lesen?
- Lesemethoden, Exzerpieren und Unterstreichen
- Kann man schneller Lesen?
5. Einzeln oder zusammen? Wann ist Zusammenarbeit besser, wann ist
sie erfolgreich?
- Lerngruppen
6. Prifung ohne Stress
- optimale Prifungsvorbereitung
- Prifungsverhalten
- schriftliche/mindliche Prifungen
- Wie bekommt man die Priifungsangst in den Griff?
Methoden Vortrag, Metaplan, Kleingruppenarbeiten, ggf. Rollenspiel

Arbeitsmittel

Kalender, VSV bitte zur Veranstaltung mitbringen

Nummer

Termin

Ort

Entgelt

P-03-02/24

Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung bis 31.Marz 2024.
Der genaue Termin wird lhnen mitgeteilt, sobald geniigend
Interessenten vorhanden sind.

Dresden
105,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
137,00 € Nichtmitglieder
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Kompaktlehrgang ,,Quereinsteiger/-innen in
der offentlichen Verwaltung“
Grundlagen des Verwaltungshandelns (ohne Prifung)

Zielgruppe Dieser Lehrgang richtet sich an Beschaftigte, die keine Verwaltungsausbildung

besitzen und sich keiner Priifung unterziehen wollen bzw. missen.

Ihr Nutzen

Inhalt

Abschluss

Es werden grundlegende Rechtskenntnisse vermittelt, die fur die tagliche
Arbeit in der 6ffentlichen Verwaltung eine wesentliche Basis bilden und dazu
befahigen, die dienstlichen Aufgaben rechtssicher und fundiert zu I6sen. Der
Lehrgang unterstutzt die Beschaftigten zudem in ihrer beruflichen Entwicklung
und bereitet auf mdgliche allgemeine und fachspezifische Aufstiegsfortbil-
dungen, siehe nachfolgende Angebote im Programm des SKSD, vor.

Der Lehrgang umfasst 387 Unterrichtsstunden, die sich u. a. auf folgende
Fachgebiete verteilen:

- Einfuhrung in das Recht / Methodik der Fallbearbeitung

- Staats- und Verfassungsrecht

- Burgerliches Recht

- Allgemeines Verwaltungsrecht

- Sozialrecht

- Baurecht

- Polizei- und Gewerberecht

- Kommunales Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
- Kommunalrecht

- Personalwesen

Es werden keine Klausuren geschrieben.

Nach erfolgreicher Lehrgangsteilnahme erhalten Sie eine
Teilnahmebescheinigung, welche die Qualifizierung in den o. g.
Fachgebieten bestatigt.

Weiterfiihrende Qualifizierungsmoglichkeit

Die Unterrichtung erfolgt in den ausgewiesenen Fachgebieten im
Rahmen des Angestelltenlehrganges | (Kommunalfachangestelltenlehr-
gang). Durch Teilnahme an den weiteren Lehrfachern des Angestellten-
lehrganges | ist aufbauend auf diesen Grundlagenlehrgang auch eine
Teilnahme an der Angestelltenpriifung | zum/zur Kommunalfachange-
stellten (SKSD) und damit der Erwerb eines bundesweit anerkannten
Fortbildungsabschlusses auf tarifrechtliche Grundlage méglich.

58

lhre Ansprechperson: armin.bethke@sksd.de, & 0351 43835-20 | Es gelten die AGB des SKSD



Nummer A0/24-01 DD

Termin 15. November 2024 bis September 2026

Anmeldeschluss 30. September 2024

Ort Dresden

Modalitat Der Lehrgang wird berufsbegleitend freitags ab 15:00 Uhr bis ca. 20:00 Uhr
und samstags von 08:15 Uhr bis ca. 16:00 Uhr durchgefihrt. In regelma-
Rigen Abstanden sind unterrichtsfreie Wochenenden vorgesehen. In den
Schulferien findet in der Regel kein Unterricht statt.

Entgelt 1.930,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

Nichtmitglieder:
2.510,00 € Nichtmitgliedsverwaltungen und -institutionen
2.054,00 € natlrliche Personen

Bitte beachten Sie unser Angebot zur Lehrgangsvorbereitung ,Lernen kann man lernen” sowie
die Moglichkeiten zum Erwerb von auf den Lehrgang aufbauenden Fachqualifizierungen.
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Grundlagenfortbildung
Kommunale Ordnungsdienste
Qualifizierung fiir Quereinsteiger/-innen

Zielgruppe

Dieser Lehrgang richtet sich an Quereinsteiger/-innen, die im Bereich der
Kommunalen Ordnungsdienste tatig sind bzw. tatig sein werden.

Ihr Nutzen

Inhalt

Abschluss

Es werden grundlegende Rechtskenntnisse vermittelt, die fur die tagliche
Arbeit eine wesentliche Basis darstellen und dazu befahigen, die dienstlichen
Aufgaben rechtssicher und fundiert zu 16sen.

Die Grundlagenfortbildung umfasst insgesamt 166 Unterrichtsstunden in
folgenden Fachgebieten:

- Einfuhrung in das Recht/Methodik der Fallbearbeitung

- Staats- und Verfassungsrecht/Grundlagen des Kommunalrecht

- Allgemeines Verwaltungsrecht

- Polizei- und Ordnungswidrigkeitenrecht/Gewerberecht

Zur Festigung/Ubung des Lehrstoffes werden Ubungsklausuren geschrieben.

Nach erfolgreicher Lehrgangsteilnahme erhalten Sie eine Teilnahmebeschei-
nigung, welche die Qualifizierung in den o. g. Fachgebieten
bestatigt.

Weiterflhrende QualifizierungsmafRnahmen

Die Lehrinhalte der Fachgebiete werden auf eine spatere Teilnahme am
Angestelltenlehrgang | zum/zur Kommunalfachangestellten (SKSD)
anerkannt.

Nummer

Termin

Ort

Modalitat

Entgelt

KommOrd/24

Bitte senden Sie uns Ihre Voranmeldung bis 31.Marz 2023.
Der genaue Termin wird lhnen mitgeteilt, sobald geniigend
Interessenten vorhanden sind.

Dresden

Der Lehrgang findet 1 x wochentlich in der Zeit von 9:00 bis ca. 16:00 Uhr
statt. In den Schulferien ist kein Unterricht vorgesehen.

1.434,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
Nichtmitglieder:

1.864,00 € Nichtmitgliedsverwaltungen und -institutionen
1.864,00 € natirliche Personen
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Angestelltenlehrgang | (A l) - Fortbildung zum/
zur Kommunalfachangestellten (SKSD)
Vorbereitungslehrgang zur externen Teilnah-

me an der Abschlussprifung im Ausbildungsberuf
Verwaltungsfachangestellte/r (VFA) nach
BBiG

Zielgruppe

Dieser Fortbildungslehrgang richtet sich an Beschéftigte, die Aufgaben in der
Landes- und Kommunalverwaltung in mittlerer Funktion wahrnehmen werden
bzw. wollen sowie an Absolventen des Kompaktlehrganges ,Quereinsteiger/-
innen in der offentlichen Verwaltung, die aufbauend auf ihre Grundlagen-
qualifizierung die Angestelltenpriifung | zum/zur Kommunalfachangestellten
nachholen méchten.

Ihr Nutzen

Inhalte

Literatur

Es werden grundlegende Kenntnisse und Fahigkeiten vermittelt, die dazu
befahigen, Aufgaben in mittlerer Funktion rechtssicher und fundiert auszu-
fuhren.

Der Lehrplan umfasst 565 Unterrichtsstunden in folgenden Fachgebieten:

- Einfihrung Recht/Methodik der Fallbearbeitung

- Staats- und Verfassungsrecht / Europarecht

- Burgerliches Recht

- Allgemeines Verwaltungsrecht

- Verwaltungshandeln in den Fachbereichen
Polizeirecht / Gewerberecht, Offentliches Baurecht, Sozialrecht

- Kommunalrecht

- Personalwesen

- Offentliche Finanzwirtschaft
(Kommunales/Staatliches Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen/
Abgaben- und Kostenrecht/Grundlagen der
Volkswirtschaft/Betriebswirtschaft in der 6ffentlichen Verwaltung)

- Verwaltungsmanagement
Verwaltungsorganisation/Burgerorientierte Verwaltung

- vertiefte Ubungen zur fachiibergreifenden handlungsorientierten Fall-
bearbeitung

- Simulation der praktischen/miindlichen Priifung

Ergénzend werden zur Unterstiitzung eines erfolgreichen Lehrgangsab-

schlusses priifungsvorbereitende Konsultationen angeboten.

Fir den Unterricht werden Gesetzestexte (,Vorschriftensammlung fiir die
Verwaltung in Sachsen - VSV -*) benétigt.

Als unterrichtsbegleitende Vor- und Nachbereitungsliteratur sowie Arbeits-
material wahrend des Unterrichtes werden die Sachsischen Lehrbriefe
empfohlen, insbesondere

SL 2 - Burgerliches Recht

SL 3 - Staatsrecht

SL 5 - Kommunalrecht

SL 6 - Kommunale Finanzwirtschaft

SL 8 - Personalwesen

SL 9 - Polizei- und Gewerberecht
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Abschluss/
Abschliisse

Angestellten-
prifung |

Verwaltungsfach-
angestellten-
priifung

Aufbau- und
Zusatzqualifi-
kationen

Modalitat

SL 10 - Allgemeines Verwaltungsrecht

SL 11 - Offentliches Baurecht

SL 13 - Wirtschaftliches Grundwissen in der 6ffentlichen Verwaltung
SL 14 - Sozialrecht

Nahere Informationen zu den Lehrbriefen finden Sie in unserem Programm
oder auf unserer Homepage www.sksd.de.

Die Kosten fir Gesetzestexte und die sachsischen Lehrbriefe sind nicht im
Lehrgangsentgelt enthalten.

Nach Absolvierung des Lehrganges besteht die Mdglichkeit,

- die Angestelltenpriifung | zum/zur Kommunalfachangestellten (SKSD)
und/oder

- die Verwaltungsfachangestelltenpriifung abzulegen.

Der Abschluss der/des ,Kommunalfachangestellten (SKSD)* ist bundesweit
anerkannt und stellt auf der Fortbildungsebene das Gegenstiick zum Ab-
schluss im Ausbildungsberuf ,Verwaltungsfachangestellte/-r* dar.

Fir Informationen zu den Prifungen, u. a. Anerkennung und Zulassung, ist
lhre Ansprechperson:
Friedrich Armin Bethke, Tel. 0351 43835-20, E-Mail: armin.bethke@sksd.de.

Zulassungsvoraussetzung fur die Angestelltenprifung | zum/zur
Kommunalfachangestellten (SKSD) ist laut der Prifungsordnung des SKSD
(POSKSD) die Teilnahme am Vorbereitungslehrgang.

Die Prifung wird vor dem Priifungsausschuss des Sachsischen Kommunalen
Studieninstitutes Dresden abgelegt. Sie besteht aus einem schriftlichen und
mundlichen Teil.

Die Gebduhr fir die Angestelltenprifung | ist nicht im Lehrgangsentgelt ent-
halten.

Die Abschlussprufung im Ausbildungsberuf ,Verwaltungs-
fachangestellte/-r“ wird durch die Landesdirektion Sachsen als zustandige
Stelle nach dem Berufsbildungsgesetz abgenommen. Bitte informieren Sie
sich selbsténdig zu den Zulassungsmodalitdten bei der Landesdirektion
Sachsen. Die Kontaktdaten hierfiir kénnen Sie unter https://www.lds.sachsen/
ausbildung entnehmen.

Es besteht die Mdglichkeit, unter Ankniipfung an das im Rahmen des
Lehrganges erworbene umfassende Wissen, sich Gber bereichsubergreifende
Aufstiegsfortbildungen, Angestellenlehrgang Il/Verwaltungsfachwirtprifung,
und uber Fachqualifizierungen/Zertifikatslehrgange weiter fortzubilden/zu
spezialisieren.

Der Lehrgang wird berufsbegleitend freitags ab 15:00 Uhr bis ca. 20:00 Uhr
und samstags von 08:15 Uhr bis ca. 16:00 Uhr durchgefihrt. In regelma-
Rigen Abstanden sind unterrichtsfreie Wochenenden vorgesehen. In den
Schulferien findet in der Regel kein Unterricht statt.

Bei Bedarf werden die Lehrgange mit verschiedenen Ablaufmodellen, auch
als Inhouse-Lehrgange fur eine oder als Vor-Ort-Lehrgang fir mehrere
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Verwaltungen maéglich, angeboten.

Forderung Das Lehrgangsentgelt sowie weitere Aufwendungen, die lhnen im Zusam-
menhang mit dem Lehrgangsbesuch entstehen, z. B. Kosten flr Lehrmaterial
oder Fahrtkosten, sind steuerlich absetzbar.

Weitere aktuelle Férdermdglichkeiten kénnen Sie unseren ausfihrlichen
Informationsblattern zu den Lehrgangen entnehmen. Bitte fordern Sie diese
an unter: sandra.goltsch@sksd.de

Bedarf/Wiinsche Welchen Bedarf haben Sie fiir das Jahr 20257
Sagen Sie uns lhre Vorstellungen und Wiinsche méglichst bis zum
30. Juni 2024, damit wir diese in unserem Programm fiir das Jahr 2025 und
die Folgejahre verwirklichen kénnen.

lhre Ansprechpersonen

Friedrich Armin Bethke
E-Mail: armin.bethke@sksd.de

Sandra Goltsch
Telefon 0351 43835-20
E-Mail: sandra.goltsch@sksd.de
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Informationsveranstaltung
Angestelltenlehrgang | zum/zur
Kommunalfachangestellten (SKSD)
Verwaltungsfachangestelltenlehrgang

Zielgruppe

Interessenten, die an diesem Lehrgangsangebot des SKSD teilnehmen
wollen.

Inhalt

Entwicklung der Lehrgange

Vorstellung des Angestelltenlehrganges | / Vorbereitungslehrganges
zur externen Teilnahme an der Abschlusspriifung im Ausbildungsberuf
Verwaltungsfachangestellte/r

Der gemeinsame Lehrplan
- Stoffvermittlung (Lernziele)
- Ubungsklausuren

Zulassungsvoraussetzungen

- die Angestelltenprifung | (SKSD) zum/zur Kommunalfachangestell-
ten (SKSD) als kommunale Prifung - Zugangsvoraussetzungen

- die Abschlussprifung im Ausbildungsberuf
Verwaltungsfachangestellte/r - Zugangsvoraussetzungen

Der Lehrgang

- Lehrgangstermine und Unterrichtszeiten

- Unterrichtsort

- Fehlzeiten

- Hilfsmittel VSV Sachsen, andere Gesetzestexte

- Literatur
Vorstellung der unterrichtsbegleitenden sachsischen Lehrbriefe/
Literatur im Buchhandel, Hilfsmittel, u.a. VSV Sachsen

Angebot zur Lehrgangsvorbereitung

- Lernen kann man lernen

Entwicklungsmdglichkeiten nach Lehrgangsabschluss (Aufstiegs-/
Fachqualifizierungen)

Nummer

Termin

Entgelt

P-03-03/24

13. Mérz 2024, 16:00 Uhr als Online-Veranstaltung
18. September 2024, 16:00 Uhr als Online-Veranstaltung

Die Veranstaltung ist kostenlos.
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Angestelltenlehrgang | zum/zur
Kommunalfachangestellten (SKSD)
Verwaltungsfachangestelltenlehrgang

Nummer
Termin

Anmeldeschluss

Ort

Modalitat

Priifung

Entgelt

Al-VFA/24-01 DD
15. November 2024 bis September 2026

30. August 2024

Dresden

Der Lehrgang wird berufsbegleitend freitags ab 14:00 Uhr bis ca. 20:00 Uhr
und samstags von 08:15 Uhr bis ca. 16:00 Uhr durchgefihrt. In regelma-
Rigen Abstanden sind unterrichtsfreie Wochenenden vorgesehen. In den
Schulferien findet in der Regel kein Unterricht statt.

Angestelltenpriifung |
voraussichtlich Oktober/November 2026

Verwaltungsfachangestelltenpriifung
voraussichtlich Oktober/November 2026

Die Termine fir beide Priifungen werden sich nicht Giberschneiden, so dass
interessierte Teilnehmer/-innen die Méglichkeit haben, beide Prifungen bei
Erflllung der entsprechenden Zulassungsvoraussetzungen abzulegen.

2.818,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
Nichtmitglieder:

3.664,00 € Nichtmitgliedsverwaltungen und -institutionen
2.999,00 € naturliche Personen

Angebote zur Lehrgangsvorbereitung ,Lernen kann man lernen* finden Sie in unserem Programm.
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Angestelltenlehrgang | zum/zur
Kommunalfachangestellten (SKSD)
Verwaltungsfachangestelltenlehrgang

Nummer

Termin

Al-VFA/24-02 GR

24. Mai 2024 bis Marz 2026

Anmeldeschluss 28. Februar 2024

Ort

Modalitat

Priifung

Entgelt

Gorlitz

Der Lehrgang wird freitags von 15:00 Uhr bis ca. 19:00 Uhr

und samstags von 08:15 Uhr bis ca. 15:10 Uhr durchgefihrt.

In regelmafBigen Absténden sind unterrichtsfreie Wochenenden
vorgesehen. In Schulferien findet in der Regel kein Unterricht statt.

Angestelltenprifung |
voraussichtlich Mai/Juni 2026

Verwaltungsfachangestelltenpriifung
voraussichtlich Mai/Juni 2026

Die Termine fiir beide Priifungen werden sich nicht iiberschneiden, so dass
interessierte Teilnehmer/-innen die Mdglichkeit haben, beide Prifungen bei
Erflllung der entsprechenden Zulassungsvoraussetzungen abzulegen.

2.818,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
Nichtmitglieder:

3.664,00 € Nichtmitgliedsverwaltungen und -institutionen
2.999,00 € naturliche Personen
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Angestelltenlehrgange Il zum/zur
Verwaltungsfachwirt/-in (Diplom SKSD)
Vorbereitungslehrgange zur Teilnahme an der Fortbil-
dungsprifung zum/zur Verwaltungsfachwirt/-in
nach BBiG

Zielgruppe Diese Fortbildungslehrgange richten sich an Beschéaftigte von Verwaltungen,
die Aufgaben in gehobener Funktion wahrnehmen bzw. wahrnehmen werden/
wollen.

lhr Nutzen Die Teilnehmenden sollen durch diese bereichsiibergreifende Aufstiegsfort-

bildung befahigt werden, Aufgaben in gehobener Funktion in den Landes-
und Kommunalverwaltungen selbststandig, eigenverantwortlich und flexibel
auszufiihren.

Die Lehrgange des SKSD bereiten die Teilnehmer/-innen auf die Angestell-
tenprifung Il - Fortbildungspriifung zum/zur Verwaltungsfachwirt/-in (Diplom
SKSD) - und/oder die Verwaltungsfachwirtpriifung (Bachelor Professional)
nach Berufsbildungsgesetz (BBiG) vor.

Anpassung der Abschlussbezeichnung der Angestelltenpriifung Il (All)
seit 2018

Das SKSD beobachtet seit vielen Jahren, dass die nach Absolvierung des
Angestelltenlehrganges Il bestehenden alternativen Priifungsmaglichkeiten

- Angestelltenprifung Il (All - im Sinne des Tarifrechts) —bisherige
Bezeichnung Kommunalwirt/-in (Diplom SKSD)- und
- Verwaltungsfachwirtpriifung (nach BBiG)

zu vielen Fragen beziiglich der inhaltlichen Vergleichbarkeit, Anerkennung
der Prifungen und Unverstandnis Gber die abweichenden Bezeichnungen
fihren.

Um Fortbildungsinteressenten auch in Sachsen die Einordnung der Abschlus-
se zu erleichtern, hat die Verbandsversammlung des SKSD 2018 entschie-
den, durch die Umbenennung der Bezeichnung fir die Angestelltenpriifung
II'in ,Verwaltungsfachwirt (Diplom SKSD) / Verwaltungsfachwirtin (Diplom
SKSD)* klarere Strukturen zu schaffen, nach der MaR3gabe, bei Abschlissen,
denen die gleichen Lehrinhalte/Vorbereitungslehrgang zugrunde liegen, sollte
auch eine vergleichbare Bezeichnung erfolgen. Diese Regelung gilt fiir alle
seit 2018 startenden Angestelltenpriifungen 1.

Dies entspricht auch den Bemuhungen auf Europa- bzw. Bundesebene zur
Vereinheitlichung und Standardisierung von Abschliissen mit dem Ziel, eine
gréRere Transparenz zu schaffen.

Teilnehmende friherer Angestelltenpriifungen Il haben die Mdglichkeit, ihr
Diplom Uber das erfolgreiche Ablegen der Angestelltenprifung Il auf die
Abschlussbezeichnung Verwaltungsfachwirt/-in (Diplom SKSD) umschreiben
zu lassen.
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Inhalt

Literatur

Der Lehrplan umfasst 850 Unterrichtsstunden in Prasenz zzgl. 388 Unter-
richtsstunden Selbststudium in folgenden Fachgebieten:

- Methodenkompetenz

- Kommunikation und Kooperation

- Diversitat und interkulturelle Kompetenz

- Politik, Staat und Verwaltung

- Staats- und Verfassungsrecht, Europarecht

- Burgerliches Recht

- Kommunalrecht

- Rechtssystematik- und Rechtsanwendung

- Alilgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsprozessrecht, Be-
scheidtechnik, Datenschutzrecht

- Sozialrecht

- Polizei- und Gewerberecht, Ordnungswidrigkeiten

- Offentliches Baurecht

- Offentliches Finanzwesen (Kommunale Finanzwirtschaft, Steuerrecht)

- Wirtschaftslehre (Volkswirtschaft, Betriebswirtschaftslehre)

- Einfihrung in das Vergaberecht

- Personalrecht

- Kompetenzen im Verwaltungsmanagement

- Personalmanagement

- Steuerungselemente des Verwaltungsmanagements (Digitalisierung)

Ein Hauptschwerpunkt des Unterrichts ist die intensive methodische Ubung
des vermittelten Lehrstoffes anhand von praktischen Fallen.

Ergénzend werden zur Unterstiitzung eines erfolgreichen Lehrgangsab-
schluss prufungsvorbereitende Konsultationen angeboten.

Fur den Unterricht werden Gesetzestexte (u.a. ,Vorschriftensammlung fiir
die Verwaltung in Sachsen - VSV -“) bendétigt.

Als unterrichtsbegleitende Vor- und Nachbereitungsliteratur sowie Arbeits-
material wahrend des Unterrichtes werden die Sachsischen Lehrbriefe
empfohlen, insbesondere

SL 2 - Burgerliches Recht

SL 3 - Staatsrecht

SL 4 - Europarecht

SL 5 - Kommunalrecht

SL 6 - Kommunale Finanzwirtschaft in Sachsen (Doppik)
SL 8 - Personalwesen

SL 9 - Polizei- und Ordnungsrecht/ Gewerberecht

SL 10 - Allgemeines Verwaltungsrecht

SL 11 - Offentliches Baurecht

SL 13 - Wirtschaftliches Grundwissen in der offentlichen Verwaltung
SL 14 - Sozialrecht

SL 16 - Bescheidtechnik

Nahere Informationen zu den Lehrbriefen finden Sie in unserem Programm
oder auf unserer Homepage www.sksd.de.

Die Kosten fir die Gesetzestexte und die sachsischen Lehrbriefe sind nicht
im Lehrgangsentgelt enthalten.
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Abschluss/
Abschliisse

All-Priifung
,Verwaltungs-
fachwirt/-in
(Diplom SKSD)*

Zulassung

Nach Absolvierung des Vorbereitungslehrganges haben Sie die Mdglichkeit,
bei Nachweis der jeweiligen Zulassungsvoraussetzungen,

- die Angestelltenprifung Il zum/zur Verwaltungsfachwirt/-in (Diplom
SKSD) und/oder

- die Verwaltungsfachwirtpriifung nach Berufsbildungsgesetz (BBiG)
abzulegen.

Fir Informationen zu den Prifungen, u. a. zu Anerkennung und Zulassungs-
voraussetzungen fiir die Angestelltenprifung Il zum/zur Verwaltungsfachwirt/-
in (Diplom SKSD), ist Ihr Ansprechpartner

Friedrich Armin Bethke, Tel. 0351 43835-20, E-Mail: armin.bethke@sksd.de.

Bitte informieren Sie sich selbstandig zu den Zulassungsmodalitaten bei der
Landesdirektion Sachsen. Die Kontaktdaten hierfir kdnnen Sie unter https://
www.lds.sachsen/ausbildung entnehmen.

Die Angestelltenprifung Il (im Sinne des Tarifrechts) ist eine bundesweit
anerkannte Fortbildungsprifung und das kommunale Gegenstiick zur Ver-
waltungsfachwirtprifung (nach BBIiG).

Das Bestehen der Angestelltenprifung Il berechtigt dazu, die Bezeichnung
,Verwaltungsfachwirt/-in (Diplom SKSD)“ zu fuhren.

Die Angestelltenprifung Il wird vor dem Prifungsausschuss des Sachsischen
Kommunalen Studieninstitutes Dresden nach der Prifungsordnung des
SKSD (POSKSD) in der jeweils gliltigen Fassung abgelegt. Sie besteht aus
einem schriftlichen und einem mindlichen Teil.

Die Prufungsgebunhr fir die Angestelltenprifung Il ist nicht im Lehrgangsent-
gelt enthalten.

Fir die Zulassung zur Fortbildungsprifung ,Angestelltenprifung 11 gelten
besondere Zulassungsvoraussetzungen nach § 10 Abs. 2 POSKSD:

(2) Auf Antrag ist zur Angestelltenpriifung Il zuzulassen, wer

1. a)die Abschlusspriifung
zur/zum Verwaltungsfachangestellten,
zur/zum Fachangestellten fiir Blirokommunikation,
zur/zum Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement, sofern die Aus-
bildung im 6ffentlichen Dienst einschlief3lich der Dienstbegleitenden
Unterweisung absolviert wurde, oder
b) die Angestelltenpriifung | oder
c) die Laufbahnprifung fir den mittleren nichttechnischen Dienst
bzw. die Laufbahnpriifung fir eine nichttechnische Laufbahn (2. Ein-
stiegsebene, Laufbahngruppe 1)
erfolgreich abgelegt hat bzw.
d.) eine vergleichbare berufliche Vorbildung nachweist
und

2. an fachtheoretischen FortbildungsmaRnahmen (gemaf
Rahmenlehrplan der Priifungsbehorde) teilgenommen hat
und

3. eine mindestens dreijahrige Berufspraxis bei juristischen Personen
des offentlichen Rechts oder des Privatrechts, an der eine juristische
Person des offentlichen Rechts beteiligt ist, oder bei vergleichbaren
Einrichtungen/Firmen nachweisen kann und dabei mindestens dem
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Berufsbild einer/eines Verwaltungsfachangestellten bzw. einer/eines
Fachangestellten fiir Burokommunikation oder einer Kauffrau/eines
Kaufmanns fur Buromanagement entsprechende Tatigkeiten ausgeubt
hat.

Auf Antrag ist abweichend mit einer berufspraktischen Tatigkeit von
mindestens zwei Jahren zuzulassen, wer den Bildungsabschluss nach
Abs. 2 Nr. 1 a bis ¢ mindestens mit der Note ,gut” bestanden hat.

4. Es wird auch zugelassen, wer die Zulassungsvoraussetzungen ande-
rer Prufungsbehoérden fur die Angestelltenprifung Il bzw. der zustandi-
gen Stellen fur die Fortbildungsprifung zur/zum Verwaltungsfachwirt/
in nach BBIG erfiillt.

(3) Von den Erfordernissen der Teilnahme an fachtheoretischen Fortbil-

dungsmafRnahmen und dem Nachweis der Berufspraxis kann ganz

oder teilweise abgesehen werden, wenn die Prifungsbewerberin
durch Vorlage von Zeugnissen und Bescheinigungen oder auf andere

Weise glaubhaft machen kann, dass sie die fur die Prifungszulassung

erforderlichen Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten erworben hat.

=

Bitte prifen Sie vor Lehrgangsbeginn, ob Sie die Zulassungsvoraus-
setzungen zum Zeitpunkt der Prifung nachweisen kdnnen. Wir sind lhnen
bei der Zulassungspriifung gern behilflich.
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Modalitat

Forderung

Bedarf/Wiinsche

Der Lehrgang wird berufsbegleitend freitags ab 15:00 Uhr bis ca. 20:00 Uhr
und samstags von 08:15 Uhr bis ca. 16:00 Uhr durchgefihrt. In regelma-
Rigen Abstanden sind unterrichtsfreie Wochenenden vorgesehen. In den
Schulferien findet in der Regel kein Unterricht statt.

Bei Bedarf und entsprechender Nachfrage werden die Lehrgange, zusatzlich
zu den ausgeschriebenen, mit weiteren Ablaufmodellen (z. B. eine Woche
pro Monat, an ausgewahlten Wochentagen oder wéchentliche Abendver-
anstaltungen) angeboten. Unsere Lehrgange kdnnen auch als Inhousever-
anstaltungen fur eine oder als Vor-Ort-Lehrgang fir mehrere Verwaltungen
durchgefiihrt werden.

Das Lehrgangsentgelt sowie weitere Aufwendungen, die lhnen im Zusam-
menhang mit dem Lehrgangsbesuch entstehen, z. B. Kosten flr Lehrmaterial
oder Fahrtkosten, sind steuerlich absetzbar.

Weitere aktuelle Férdermdglichkeiten kénnen Sie unseren auflhrlichen
Informationsblattern zu den Lehrgangen entnehmen. Bitte fordern Sie diese
unter sandra.goltsch@sksd.de an.

Wir freuen uns Uber Ihre Riickmeldung zu lhren Vorstellungen und Winschen
bis zum 30. Juni 2024, damit wir diese in unserem Programm fiir 2025 und
die Folgejahre berlicksichtigen kénnen.

lhre Ansprechpersonen

Friedrich Armin Bethke
E-Mail: armin.bethke@sksd.de

Sandra Goltsch
Telefon 0351 43835-20
E-Mail: sandra.goltsch@sksd.de
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Informationsveranstaltung

zu den Angestelltenlehrgangen Il zum/zur
Verwaltungsfachwirt/-in (Diplom SKSD) / Vorberei-
tungslehrgang Verwaltungsfachwirtprifung (BBiG)

Zielgruppe Interessenten, die an diesem Lehrgangsangebot des SKSD teilnehmen
wollen
Inhalt 1. Entwicklung der berufsbegleitenden Lehrgange

2. Vorstellung des Angestelltenlehrganges Il zum/zur
Verwaltungsfachwirt/-in (Diplom SKSD) und des Vorbereitungslehr-
ganges zur Teilnahme an der Verwaltungsfachwirtpriifung (BBiG) und
deren Grundlagen

3. Der gemeinsame Lehrplan
- Stoffvermittlung (Lernziele)
- Ubungsklausuren

4. Zulassungsvoraussetzungen
- die Angestelltenprifung Il zum/zur Verwaltungsfachwirt/-in (Diplom
SKSD) - Zugangsvoraussetzungen
- die Fortbildungspriifung zum/zur Verwaltungsfachwirt/-in (BBiG) -
Zugangsvoraussetzungen

5. Der Lehrgang

- Lehrgangstermine und Unterrichtszeiten

- Unterrichtsort

- Fehlzeiten

- Literatur
Vorstellung der unterrichtsbegleitenden séachsischen Lehrbriefe/
Literatur im Buchhandel

- Hilfsmittel
VSV Sachsen, andere Gesetzestexte

6. Entwicklungsmoglichkeiten nach Lehrgangsabschluss/
Zertifikatslehrgane / Fachfortbildungen

Nummer P-03-04/24

Termine 13. Méarz 2024, 16:00 Uhr als Online-Veranstaltung
18. September 2024, 16:00 Uhr als Online-Veranstaltung

Entgelt Die Veranstaltung ist kostenlos.
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Angestelltenlehrgang Il zum/zur
Verwaltungsfachwirt/-in (Diplom SKSD) /
Vorbereitungslehrgang auf die
Verwaltungsfachwirtpriufung nach BBIG

Nummer
Termin

Anmeldeschluss

Ort

Modalitaten

Entgelt

Nummer

Termin
Anmeldeschluss
Ort

Modalitat

Entgelt

Priifung

All-VFW/24-01 DD
08. November 2024 bis September 2027

30.August 2024

Dresden

Der Lehrgang wird berufsbegleitend freitags ab 15:00 Uhr bis ca. 20:00 Uhr
und samstags von 08:15 Uhr bis ca. 16:00 Uhr durchgefiihrt. In regelmafi
gen Abstanden sind unterrichtsfreie Wochenenden vorgesehen. In den
Schulferien findet in der Regel kein Unterricht statt.

4.158,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

Nichtmitglieder:

5.405,00 € Nichtmitgliedsverwaltungen und -institutionen

4.732,00 € natirliche Personen

All-VFW/24-02 GR

20. September 2024 bis September 2027

30. Juni 2024

Gorlitz

Der Lehrgang findet freitags von 15:00 Uhr bis ca. 20:00 Uhr

und samstags von 08:15 Uhr bis ca. 16:00 Uhr statt.

In regelmaRigen Abstanden sind unterrichtsfreie Wochenenden
vorgesehen. In Schulferien findet in der Regel kein Unterricht statt.
4.158,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

Nichtmitglieder:

5.405,00 € Nichtmitgliedsverwaltungen und -institutionen

4.732,00 € natirliche Personen

Angestelltenpriifung Il ,,Verwaltungsfachwirt/-in (Diplom SKSD)“
voraussichtlich November 2027 bis Januar 2028

Verwaltungsfachwirtpriifung (BBiG)
voraussichtlich November 2027 bis Januar 2028

Hinweise zur Prifung

Die Termine fiir die Angestelltenpriifung Il zum/zur ,Verwaltungsfachwirt/-

in (Diplom SKSD)* und die Verwaltungsfachwirtpriifung nach BBiG werden sich nicht
Uberschneiden, so dass interessierte Teilnehmerinnen und Teilnehmer bei Nachweis der
entsprechenden Zulassungsvoraussetzungen die Méglichkeit haben, beide Prifungen abzulegen.
Angebote zur Lehrgangsvorbereitung ,Lernen kann man lernen® finden Sie im Programm.
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Konsultation zur Vorbereitung auf die
Angestelltenprifung Il / Verwaltungsfachwirtprifung
(BBIG)

Zielgruppe Teilnehmernde von A II- / VFW-Lehrgéngen, auch anderer Bildungstrager,
die bisher aus beruflichen oder persénlichen Griinden die All- bzw. VFW-
Priifung (BBiG) nicht ablegen konnten bzw. diese nicht bestanden haben.
lhr Nutzen Die Konsultationen sollen Sie bei der Vorbereitung auf die Priifungen
unterstitzen, Ihnen helfen, noch bestehende Probleme und Unklarheiten
zu beseitigen und durch entsprechende Ubungen die nétigen Falllésungs-
techniken zu festigen.
Inhalte Die Konsultationen umfassen ca. 104 Unterrichtsstunden, die sich auf fol-
gende Prifungsféacher verteilen:
- Staats- und Verfassungsrecht/Europarecht
- Burgerliches Recht
- Kommunalrecht
- Allgemeines Verwaltungsrecht unter Einbeziehung des Besonderen
Verwaltungsrechts
- Offentliches Finanzwesen
- Betriebswirtschaftslehre
- Offentliches Dienstrecht
- Simulation der miindlichen Priifung
Diese Simulation kombiniert intensive fachliche Ubungen mit wichti-
gen Hinweisen zu den kommunikativen Anforderungen der miindli-
chen Prifung, die ein wesentlicher Bestandteil der Bewertung sind.
Literatur Die Sachsischen Lehrbriefe, die das SKSD herausgibt, werden empfohlen und
kénnen lber die Homepage www.sksd.de/Link Lehrbrieferstellung erworben
werden.
Informationen finden Sie auch in unserem Programm.
Gesetzestexte (,Vorschriftensammlung fir die Verwaltung in Sachsen -
VSV - “) sind mitzubringen.
Die Kosten und Kosten fiir Gesetzestexte und die sachsischen Lehrbriefe
sind nicht im Entgelt enthalten.
Priifung Fur Informationen zur Prifung, Zulassung, Priifungstermine im 2. Halbjahr
2023 ist Ihre Ansprechperson:
Friedrich Armin Bethke
Telefon 0351 43835-20
E-Mail: armin.bethke@sksd.de
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Termin

Entgelt

Termin

Entgelt

Ort

Modalitat

Priifung

Gebiihr

Konsultation - All-VFW/21-01 Rep. DD
31. Mai 2024 bis 05. Oktober 2024

557,00 € Teilnehmende

Priifungssimulation - All-VFW/21-01 Prif. DD
03./04. Mai 2024
68,00 € Teilnehmende

Dresden

Die Veranstaltungen finden berufsbegleitend freitags nachmittags und sams-
tags statt.

Angestelltenpriifung Il
voraussichtlich November 2024 bis Januar 2025

Die konkreten Prufungstermine fir die Angestelltenpriifung Il finden Sie ab
Anfang 2024 auf der Homepage des SKSD www.sksd.de.

548,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
Nichtmitglieder:

713,00 € Nichtmitgliedsverwaltungen und -institutionen

713,00 € natirliche Personen

Verwaltungsfachwirtprifung (BBiG)
voraussichtlich November 2024 bis Januar 2025

Die genauen Prifungstermine fur die Verwaltungsfachwirtprifung (BBiG),
die Prifungsgeblihren sowie weitere Informationen kénnen der Internetseite
der Landesdirektion Sachsen, https://www.lds.sachsen.de/ausbildung ent-
nommen werden.
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Prifungstraining fur miindliche Bewahrungs-
proben

Zielgruppe

Bedienstete und Fuhrungskrafte in der Verwaltung, die sich auf Vortrage
oder mundliche Priifungen vorbereiten méchten

Ihr Nutzen

Inhalt

Erarbeitung rhetorischer Fahigkeiten ohne stérendes Lampenfieber - gesun-
der Umgang mit Stress.

. Steuerung von eigenen bzw. stérenden Emotionen?

. Aktuelle ,Benimm-dich-Regeln“ vor Publikum

. Prioritéten setzen — Zeit- und Selbstmanagement, Scheibchentaktik

. Kérperliche Entspannungsiibungen kennen lernen (Blro-Gym,
Progressive Muskelentspannung, Thai Chi, Atemtechnik, Entschleuni-
gung)

. Schnelles Vorbereiten eines Kurzvortrages

. Einsatz von Pointern, Beamern, Stichwortkarten, Tafeln u. a.
7. Sinn und Unsinn von Kdrperspracheregeln (Mimik, Gestik, Korperhal-

tung, Sprechweise u. a.)

8. Tipps und Tricks fur Lampenfieber
9. Sprache, Stimme, Artikulation, Betonung und Sprechtempo

10. Redebeginn, Struktur und Abschluss

A WN >

[e23N )]

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

K-08-25/24
28./29. Februar 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

254,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
330,00 € Nichtmitglieder
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Kein Abschluss ohne Anschluss
Fachqualifizierungen im
Anschluss an lhren Fortbildungslehrgang

Zielgruppe Beschéftigte, die in Erganzung lhrer Ausbildung (VFA, KfB) bzw. Ihres Fort-
bildungslehrganges (Quereinsteiger, Al/VFAex, All/VFW) sich fachspezifisch
qualifizieren mochten und Berufspraktiker.

lhr Nutzen Sie erwerben in Erganzung lhrer Vorbildung ein umfassendes theoretisches

und methodisches Wissen im gewlinschten Fachgebiet, welches Sie bei der
beruflichen Entwicklung und der selbststéandigen und eigenverantwortlichen
Wahrnehmung |hrer Arbeitsaufgaben unterstitzt.

Fachqualifizierungen (Auswahl)

Zertifikatslehrgang ,Fachwirt/-in Bauverwaltung (SKSD)*
Fachfortbildung fiir Aufgaben in gehobener Funktion im bautechnischen
Bereich (Bau-, Planungs- und Umweltverwaltung)

Zertifikatslehrgang ,Kommunale Ordnungsdienste (SKSD)*
Fachfortbildung fiir die immer anspruchsvoller werdenden Aufgaben der
kommunalen Ordnungsbehdérden mit Schwerpunkten u. a. im Bereich Straf-
und Ordnungswidrigkeitenrecht, Kommunikation in Konfliktsituationen

Fortbildungslehrgang ,Kommunale/r Bilanzbuchhalter/-in“ (nach BBiG)
Fachfortbildung fiir den Bereich Finanzen und Rechnungspriifungsamter

Ausbildung der Ausbilder (AdA-Lehrgang)

Fachfortbildung zur Vorbereitung auf die Ausbildereigungspriifung als Nach-
weis der erforderlichen berufs- und arbeitspadagogischen Kenntnisse fir die
Tatigkeit der Ausbilder
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Modulare Fortbildung

Zielgruppe Beschéaftigte, die sich flr die mittlere bzw. gehobene Funktionsebene fach-
spezifisch fortbilden mochten.

Ihr Nutzen Sie erwerben ein umfassendes Fachwissen in ausgewahlten Themenge-
bieten, welches Sie bei der selbststandigen und eigenverantwortlichen
Wahrnehmung entsprechender Fachaufgaben unterstutzt.

Inhalt Fachgebiete der Angestelltenlehrgange | (mittlere Funktionsebene) und der
Angestelltenlehrgange Il (gehobene Funktionsebene) sowie unsere Zertifi-
katslehrgange.

Die Fachgebiete kdnnen einzeln oder kombiniert, je nach Fortbildungswunsch,
belegt werden. Wir beraten Sie gern bei der entsprechenden Themenaus-
wahl.

Zur Auswahl stehen u. a.

- Staats- und Verfassungsrecht/Europarecht

- Burgerliches Recht

- Allg. Verwaltungsrecht/verwaltungsprozessrecht/Bescheidtechnik

- Arbeits- und Tarifrecht/Beamtenrecht

- Offentliches Finanzwesen

- Polizei- und Gewerberecht

- Offentliches Baurecht

- Sozialrecht

- z.B.im Rahmen des Zertifikatslehrganges Fachwirt/-in Bauverwaltung
- Offentliches Baurecht

- StraBenrecht

- Wasserrecht

- Abfallrecht

- Naturschutzrecht

- Immissionsschutzrecht

Die konkreten Lehrinhalte und den Stundenumfang der einzelnen Fachge-
biete kdnnen Sie bei Sandra Goltsch,

sandra.goltsch@sksd.de erfragen.

Termin Die Lehrveranstaltungen finden im Rahmen der regelmafig laufenden Fort-
bildungslehrgénge statt. Eine Teilnahme ist nur bei verfligbaren Kapazitaten
méglich. Uber die konkreten Termine und Unterrichtsorte informiert Sie
Sandra Goltsch, sandra.goltsch@sksd.de.

Entgelt Das Entgelt richtet sich nach dem Stundenumfang der ausgewahlten Fach-

gebiete und der jeweiligen Lehrgangsart.
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Fortbildung zum/zur
Kommunalen Bilanzbuchhalter/-in

Zielgruppe Beschaftigte des Fachbereiches Finanzen und der Rechnungsprifungsamter
sowie andere Mitarbeiter/-innen, die zukinftig in diesen Fachbereichen tatig
werden wollen

lhr Nutzen Sie erfahren eine praxisnahe, moderne Fortbildung, die handlungsorientiert
und projektorientiert gestaltet wird. Neben anwendungsbereiten Kenntnissen
Uber das doppische Haushalts- und Rechnungswesen sollen sie die Befahi-
gung erlangen, folgende Aufgaben einer Kommunalen Bilanzbuchhalterin/
eines kommunalen Bilanzbuchhalters wahrzunehmen:

- Gewabhrleistung von Organisation und Funktion des kommunalen
Finanz- und Rechnungswesens,

- Erstellen des Jahresabschlusses und des Lageberichtes sowie Be-
richterstattung aus der Finanz- und Verwaltungsbuchhaltung,

- Auswertung und Interpretation des Zahlenwerks fiir Planungs- und
Kontrollentscheidungen.

Inhalt Der Lehrplan umfasst 367 Unterrichtsstunden zuziiglich priifungsvorbereiten-
der Klausuren (insgesamt ca. 390 Unterrichtsstunden), die sich auf folgende
Fachgebiete verteilen:

- Verwaltungsbetriebswirtschaft 22 UE
- Rechnungswesen, Jahresabschluss,
Jahresabschlussanalyse 124 UE
- Neues Kommunales Haushaltswesen 71 UE
- Finanzierung und Investition,
Wirtschaftlichkeitsrechnung 46 UE
- Kosten- und Leistungsrechnung 56 UE
- Controlling und Berichtswesen 36 UE
- Steuerrecht fir Kommunen 12 UE
Priifung Nach Absolvierung des Vorbereitungslehrganges haben Sie die Mdglichkeit,

die Fortbildungspriifung zum/zur Kommunalen Bilanzbuchhalter/-in abzule-
gen. Die Priifung wird von der Landesdirektion Sachsen abgenommen. Wenn
Sie diese Priifung ablegen méchten, dann klaren Sie bitte vor Lehrgangsbe-
ginn, ob Sie zum Zeitpunkt der Priifung auch die Zulassungsvoraussetzungen
erflllen. Die Landesdirektion Sachsen erhebt fir die Priifung Gebuhren.

Genauere Auskinfte erhalten Sie unter www.lds.sachsen.de/service.
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Zulassung

Modalitat

Forderung

Die Zulassungsvoraussetzungen sind in § 9 der ,Prufungsordnung der
Landesdirektion Sachsen fir die Fortbildungsprifung zum/zur Kommunalen
Bilanzbuchhalter/in (POKommBB)* definiert (Auszug):

(1) Zur Fortbildungsprifung ist zuzulassen, wer

1. seine Arbeitsstéatte bzw. Dienststelle oder, soweit kein Arbeits- oder

Beamtenverhaltnis besteht, seinen Hauptwohnsitz im Freistaat Sach-

sen hat,

2. einen der folgenden Bildungsabschlisse erworben hat:

a) Verwaltungsfachangestellte/r, Fachangestellte/r fur Burokommuni-
kation, Laufbahnprifung fur den mittleren allgemeinen Verwaltungs-
dienst, Angestelltenprifung I, férderlicher Berufsabschluss,

b) Laufbahnprifung fir den gehobenen allgemeinen Verwaltungs-
dienst, Verwaltungsfachwirt/in oder Angestelltenpriifung I,

c) einen Abschluss, der befahigt, Aufgaben mindestens der gehobe-
nen Funktionsebene der offentlichen Landes- oder Kommunalver-
waltung wahrzunehmen,

3. in den Fallen Nr. 2 a) und c) zum Zeitpunkt des Beginns der Pri-

fung (Datum der ersten Priifungsleistung) eine mindestens zweijahrige

berufspraktische Tatigkeit im Bereich Finanzwesen bei juristischen

Personen des 6ffentlichen Rechts oder des Privatrechts, an der eine

juristische Person des 6ffentlichen Rechts beteiligt ist, nachweisen

kénnen sowie

4. an einem Fortbildungslehrgang von mindestens 390 Unterrichts-

stunden nach Mafgabe eines zwischen den sachsischen Bildungs-

tragern abgestimmten und von der zustandigen Stelle in geeigneter

Weise verdffentlichten Lehrplans teilgenommen hat.

@

~

Die berufspraktische Tatigkeit nach Absatz 1 Nr. 3 ist nachzuweisen.
Der Nachweis wird in der Regel durch die Tatigkeitsbeschreibung ge-
fahrt. Er muss einen hinreichenden Aufschluss dariiber zulassen, dass
zu mindestens 30 % Tatigkeiten ausgelibt wurden, die dem Téatigkeits-
bereich des offentlichen Haushalts- und Finanzwesens zuzuordnen
sind. Die zustandige Stelle kann die Verwendung besonderer Formu-
lare verlangen.

Das SKSD bietet sowohl Teilzeitkurse (wahrend der Arbeitszeit) als auch
berufsbegleitende Kurse (auf3erhalb der Arbeitszeit) an.

Bei Bedarf werden die Lehrgange mit verschiedenen Ablaufmodellen (z. B.
eine Woche pro Monat, Montag bis Mittwoch oder Freitag und Samstag),
auch als Inhouse-Lehrgang fiir eine oder mehrere Verwaltungen moglich,
angeboten.

Das Lehrgangsentgelt sowie weitere Aufwendungen, die lhnen im Zusam-
menhang mit dem Lehrgangsbesuch entstehen, z. B. Kosten fiir Lehrmaterial
oder Fahrtkosten, sind steuerlich absetzbar.
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Fortbildung zum/zur
Kommunalen Bilanzbuchhalter/-in

Nummer

Termin

Ort

Modalitat

Entgelt

KommBB/24-01

Bitte senden Sie uns Ihre Voranmeldung bis 31.Marz 2023.
Der genaue Termin wird lhnen mitgeteilt, sobald geniigend
Interessenten vorhanden sind.

Dresden

Der Lehrgang wird berufsbegleitend etwa 14-tagig freitags von 15:00 bis

ca. 19:00 Uhr und samstags von 08:15 bis ca. 15:10 Uhr durchgefiihrt.
In den Schulferien findet in der Regel kein Unterricht statt. Bei entspre-
chender Nachfrage sind auch abweichende Durchfiihrungsmodalitaten
maoglich.

3.604,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

Nichtmitglieder:
4.685,00 € Nichtmitgliedsverwaltungen und -institutionen
4.685,00 € natlrliche Personen
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Zertifikatslehrgang
Fachwirt/-in Bauverwaltung (SKSD)

Zielgruppe

Der Lehrgang richtet sich an Beschaftigte des 6ffentlichen Dienstes, die
Aufgaben in gehobener Funktion im Bereich der Bauverwaltung wahrnehmen
bzw. planen wahrzunehmen.

Ihr Nutzen/Inhalt

Modul |

Rechtliche
Grundlagen

Modul Il

Fachspezifisch

Abschluss

Der Lehrgang vermittelt eine qualifizierte rechtlich und kommunalorientierte
Fortbildung, ausgerichtet auf die Spezifika des bautechnischen Bereiches.
Die aktuellen Entwicklungen erfordern eine immer komplexere Sichtweise
bei der Erfiilllung der stetig in Umfang und Anspruch wachsenden Anfor-
derungen. Neben den fachlichen Anforderungen muss den Erfordernissen
der Wirtschaftlichkeit bei gleichzeitiger Berlicksichtigung einer blirgernahen
Verwaltung Rechnung getragen werden.

Die mitdem Lehrgang erworbenen umfassenden Kenntnisse, Fertigkeiten und
Fahigkeiten vermitteln die Beféahigung zu einer fachgebietsiibergreifenden,
selbststandigen und eigenverantwortlichen Ausfiihrung der Arbeitsaufgaben
in gehobener Funktion.

Im Zertifikatslehrgang sind je nach individuellen Vorkenntnissen Module
zu absolvieren, deren Inhalte aufeinander aufbauen, die aber auch
getrennt gebucht werden kénnen.

fur Teilnehmende ohne verwaltungsrechtliche Vorbildung
122 Unterrichtseinheiten & 45 Minuten

- Allgemeines Verwaltungsrecht

- Kommunalrecht

- Kommunale Finanzwirtschaft

- Privatrecht

fur alle Teilnehmenden

206 Unterrichtseinheiten a 45 Minuten

- Offentliches Baurecht

- StraRenrecht

- Wasserrecht

- Abfallrecht

- Naturschutzrecht

- Immissionsschutzrecht

- Ordnungswidrigkeiten und Strafrecht
- Bescheidtechnik im Fachbereich

Der Fortbildungslehrgang zum/ zur Fachwirt/-in Bauverwaltung (SKSD) wird
durch das Erstellen einer Hausarbeit abgeschlossen. Diese orientiert sich
thematisch an ausgewahliten Inhalten des Modul Il. Die Bekanntgabe der
Themen erfolgt wahrend des fachspezifischen Moduls Il.
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Literatur

Zulassung

Die Teilnehmenden erhalten ein Teilnahmezertifikat mit dem die Qualifizierung
zum/zur ,Fachwirt/-in Bauverwaltung (SKSD)“ bescheinigt wird.

Die unterrichtsbegleitenden Sachsischen Lehrbriefe, die das SKSD in
Zusammenarbeit mit dem Kommunal- und Schulverlag herausgibt, werden
fur die Lehrveranstaltungen und deren Vor- und Nachbereitung empfoh-
len:

Modul |

SL 2 - Burgerliches Recht

SL 5 - Kommunalrecht

SL 6 - Kommunale Finanzwirtschaft
SL 10 - Allgemeines Verwaltungsrecht
Modul Il

SL 11 - Offentliches Baurecht

SL 16 - Bescheidtechnik

Nahere Informationen zu den sachsischen Lehrbriefen finden Sie in unse-
rem Programm bzw. auf www.sksd.de.

Gesetzestexte (Einzelgesetze oder Gesetzessammlungen) sind zum Unter-
richt mitzubringen.

Die Kosten fiir Gesetzestexte und die sachsischen Lehrbriefe sind nicht im
Entgelt enthalten.

Zur Fortbildung (Modul 1) werden Beschéftigte, die tiber einen verwaltungs-
rechtlichen Abschluss verfiigen, unter anderem

*  Verwaltungsfachangestellte/-r, Fachangestellte/-r fur Birokommunikation,
Angestelltenpriifung | zum/zur Kommunalfachangestellten (SKSD),
Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement (Ausbildung im &ffentlichen
Dienst mit Teilnahme an der Dienstbegleitenden Unterweisung),

» Laufbahnprifung fiir eine nichttechnische Laufbahn
(Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsebene und Laufbahngruppe 2)

* Angestelltenprifung Il / Verwaltungsfachwirtpriifung,
zugelassen.

Teilnehmende des Moduls | des Zertifikatslehrganges sowie Beschéf-
tigte mit vergleichbaren beruflichen Voraussetzungen und langjahrige
Berufspraktiker werden ebenfalls zugelassen.
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Zur Sicherstellung einer zielgerichteten fachlichen Fortbildung ist bei feh-
lender verwaltungsrechtlicher Vorbildung das Modul I ,,Allgemeiner Teil“
zu belegen, sofern nicht der Nachweis erfolgt, dass die erforderlichen ver-
waltungsrechtlichen Kenntnisse, Fertigkeiten bzw. Fahigkeiten auf andere
Weise erworben wurden.

Bitte priifen Sie vor Lehrgangsbeginn, ob Sie die Zulassungsvoraus-
setzungen erfiillen. Wir sind Ilhnen dabei gern behilflich.

Nummer Modul I FWB-01/24-01
Modul Il FWB-02/25-01

Termin Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung bis 31.Marz 2023.
Der genaue Termin wird lhnen mitgeteilt, sobald geniigend
Interessenten vorhanden sind.

Ort Dresden

Modalitat Der Lehrgang wird berufsbegleitend, d. h. freitags von 15:00 bis ca. 19:00
Uhr und samstags von 08:15 bis ca. 15:10 Uhr durchgefiihrt. In regelma-
Rigen Abstanden sind unterrichtsfreie Wochenenden vorgesehen. In den
Schulferien findet in der Regel kein Unterricht statt.

Entgelt Modul |
1.018,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

Nichtmitglieder:
1.324,00 € Nichtmitgliedsverwaltungen und -institutionen
1.324,00 € natlrliche Personen
Modul II
1.719,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
Nichtmitglieder:

2.235,00 € Nichtmitgliedsverwaltungen und -institutionen
2.235,00 € natlrliche Personen

Forderung Das Lehrgangsentgelt sowie weitere Aufwendungen, die lhnen im Zusam-
menhang mit dem Lehrgangsbesuch entstehen, z. B. Kosten fiir Lehrmaterial
oder Fahrtkosten, sind steuerlich absetzbar.
Weitere aktuelle Férdermdglichkeiten kénnen Sie unseren ausfihrlichen
Informationsblattern zu den Lehrgdngen entnehmen. Bitte fordern Sie diese
unter Jana.Petzold@sksd.de an.
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Zertifikatslehrgang
Fachwirt/-in Kommunale Ordnungsdienste
(SKSD)

Zielgruppe

Beschaftigte, die Aufgaben im Bereich der kommunalen Ordnungsdienste
wahrnehmen (werden)

Ihr Nutzen/
Inhalt

Modul |
Rechtliche
Grundlagen

Modul II
Fachspezifisch

Abschluss

Die Aufgaben in den kommunalen Ordnungsdiensten werden immer
vielfaltiger und anspruchsvoller, sodass fir den Erwerb der notwendigen
Kenntnisse, Fertigkeiten und Kompetenzen eine umfassende Fortbildung
zu empfehlen ist.

Mit diesem Zertifikatslehrgang erwerben Sie aufbauend auf Ihre im Rahmen
Ihrer bisherigen Aus- bzw. Fortbildungen bzw. lhrer Berufspraxis erworbenen
Kenntnisse das notige Grundlagen- und Vertiefungswissen sowie kommuni-
kative Fahigkeiten fir eine rechtssichere und eigenverantwortliche Tatigkeit
in diesem Bereich.

Im Zertifikatslehrgang sind je nach den individuellen Vorkenntnissen Mo-
dule zu absolvieren, deren Inhalte aufeinander aufbauen, die aber auch
getrennt gebucht werden kénnen.

fur Teilnehmende ohne verwaltungsrechtliche Vorbildung

66 Unterrichtseinheiten & 45 Minuten

- Grundzige des 6ffentlichen Rechts, Allgemeines Verwaltungsrecht,
Verwaltungsverfahrensrecht (66 UE*)

fur alle Teilnehmenden 174 Unterrichtseinheiten a 45 Minuten

- Gefahrenabwehr und Ordnungswidrigkeitenrecht (68 UE*)

- Uberblick iiber relevante Themen aus den Fachgebieten Gewerbe-
rechts, Umweltrecht, Pass- und Meldewesen, Allgemeine Aufgaben
und Funktionen (42 UE¥)

- EinfUhrung in das Strafrecht (14 UE*)

- Kommunikation in konfliktgeladenen Situationen (50 UE*)

*1 UE = 1 Unterrichtseinheit a 45 Minuten

Der Zertifikatslehrgang zum/ zur Fachwirt/-in Kommunale Ordnungsdienste
wird durch das Erstellen einer Hausarbeit abgeschlossen. Diese orientiert
sich thematisch an ausgewabhlten Inhalten des Lehrgangs. Die Bekanntgabe
der Themen erfolgt wahrend des fachspezifischen Modul II.

Die Teilnehmenden erhalten ein Teilnahmezertifikat mit dem die Qualifizierung
zum/zur ,Fachwirt/-in Kommunale Ordnungsdienste (SKSD)“ bescheinigt
wird.

Ihre Ansprechperson: armin.bethke@sksd.de, @ 0351 43835-20 | Es gelten die AGB des SKSD 85

N3IAS3Idd LNLILSNINIIANLS STFTVNNNINO) SIHDSISHOVYS



SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Zulassung

Zur Fortbildung (Modul Il) werden Beschaftigte, die tber einen
verwaltungsrechtlichen Abschluss verfligen, unter anderem

- Verwaltungsfachangestellte/-r, Fachangestellte/-r fir Buro-
kommunikation, Angestelltenpriifung | zum/zur Kommunalfachange-
stellten (SKSD), Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement (Ausbil-
dung im o&ffentlichen Dienst mit Teilnahme an der Dienstbegleitenden
Unterweisung),

- Laufbahnprifung fir eine nichttechnische Laufbahn
(Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsebene und Laufbahngruppe 2)

- Angestelltenprifung Il / Verwaltungsfachwirt/in,

zugelassen.

Teilnehmende des Modul | des Zertifikatslehrganges sowie Beschéaftigte mit
vergleichbaren beruflichen Voraussetzungen und langjahrige Berufspraktiker
werden ebenfalls zugelassen.

Zur Sicherstellung einer zielgerichteten fachlichen Fortbildung ist bei fehlender
verwaltungsrechtlicher Vorbildung das Modul | ,Rechtliche Grundlagen® zu
belegen, sofern nicht der Nachweis erfolgt, dass die erforderlichen verwal-
tungsrechtlichen Kenntnisse, Fertigkeiten bzw. Fahigkeiten auf andere Weise
erworben wurden.

Bitte priifen Sie vor Lehrgangsbeginn, ob Sie die Zulassungsvoraus-
setzungen erfiillen. Wir sind Ilhnen dabei gern behilflich.

Nummer Modul |  FWO-01/24-01
Modul Il FWO-02/24-01

Termin Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung bis 31.Marz 2023.
Der genaue Termin wird lhnen mitgeteilt, sobald geniigend
Interessenten vorhanden sind.

Ort Dresden

Modalitat Der Lehrgang wird berufsbegleitend, d. h. freitags von 15:00 bis ca. 19:00
Uhr und samstags von 08:15 bis ca. 15:10 Uhr bei entsprechender Nachfrage
angeboten und durchgefihrt. In regelmaRigen Abstanden sind unterrichts-
freie Wochenenden vorgesehen. In den Schulferien findet in der Regel kein
Unterricht statt.

Entgelt Modul |
570,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
741,00 € Nichtmitgliedsverwaltungen und -institutionen
741,00 € natiirliche Personen
Modul Il
1.612,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
2.096,00 € Nichtmitgliedsverwaltungen und -institutionen
2.096,00 € natiirliche Personen
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Basisfortbildung fur Neu- und Quereinsteiger
in der Verwaltung
Verwaltungstechnische Grundlagenschulung

Zielgruppe

Fur Quereinsteiger:innen in die 6ffentliche Verwaltung und Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter der 6ffentliche Verwaltung ohne Verwaltungsausbildung

Nutzen

Modalitaten

Inhalt

Hinweis

Die Teilnehmer:innen erhalten die Grundlagen des verwaltungstechnischen
Arbeitens, damit sie in der 6ffentlichen Verwaltung als Quereinsteiger:innen
gut anfangen bzw. als Mitarbeiter:innen der 6ffentliche Verwaltung ohne
Verwaltungsausbildung sicherer tatig sein kénnen.

Das Angebot ist fir alle konzipiert, die in der 6ffentlichen Verwaltung tatig
sein wollen oder bereits tatig sind und Uber wenig oder keine Verwaltungs-
kompetenz verfugen.

Die kompakte Basisfortbildung fur Neu- und Quereinsteiger in der Verwaltung
umfasst insgesamt 40-60 Unterrichtseinheiten.

Die Durchfiihrungsmodalitaten richten sich individuell nach lhren Beduirfnis-
sen. Eine Durchflihrung kann berufsbegleitend am Wochenende oder auch
wochentags in Prasenz sowie online stattfinden.

Folgende Inhalte werden in der verwaltungstechnischen
Grundlagenschulung vermittelt:

- Besonderheiten der 6ffentlichen Verwaltung
- Grundlagen der Verwaltungsorganisation

- Einfuhrung in das Recht

- Allgemeines Verwaltungsrecht

- Grundlagen des Kommunalrechts

- Einfuhrung in das Burgerliche Recht

- Kommunales Haushaltswesen

Optional:

- Methodik der Fallbearbeitung

- Bescheidtechnik

- Kommunikation und Kooperation
- Digitalisierung und E-Governance

Weitere spezifische Unterrichtsinhalte kdnnen optional hinzugebucht werden.

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

BQF-01-01/24
auf Nachfrage
Umsetzung auch als Vor-Ort-Angebot mdglich

Gern erstellen wir ein auf lhre Bedurfnisses zugeschnittenes Angebot
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Bachelor und Master

Erwerb eines akademischen Abschlusses unter Anerkennung von Lehr-
gangsleistungen aus der Angestelltenpriifung ll/Verwaltungsfachwirtpriifung
nach BBiG

Sie haben mit lhrem Abschluss der Angestelltenpriifung Il zum/zur Verwaltungsfachwirt/-in
(Diplom SKSD) bzw. Verwaltungsfachwirtpriifung nach BBiG bereits einen bundesweit aner
kannten Fortbildungsabschluss erworben, der fir Tatigkeiten in gehobener Funktion qualifiziert?

Sie mdochten diese Qualifikation nun durch einen nationalen und internationalen akademischen
Abschluss erganzen?

Wenn Sie diesen Weg beschreiten méchten, unterstitzen wir Sie dabei gerne beratend.
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Fortbildungslehrgange 2025

Angestelltenlehrgange | (Al) zum/zur Kommunalfachangestellten (SKSD) /
Lehrgénge zur Vorbereitung auf die Abschlussprifung zum/zur Verwaltungs-
fachangestellten nach BBiG

Angestelltenlehrgange Il (All) zum/zur Verwaltungsfachwirt/-in (Diplom SKSD) /
Lehrgange zur Vorbereitung auf die Verwaltungsfachwirtpriifung nach BBiG

Fachqualifizierungen (u. a. Zertifikatslehrgange)

Unsere Angebote an fachubergreifenden Fortbildungslehrgangen fiir das Jahr 2025 werden in
unserem Aus- und Weiterbildungsprogramm im Herbst 2024 veréffentlicht. Gern beraten wir Sie
auch im Vorfeld zu den vielféaltigen Méglichkeiten.

Beachten Sie in diesem Zusammenhang bitte auch unsere aktuellen Ausschreibungen auf unserer
Homepage www.sksd.de sowie in den SSG Mitteilungen und in den SKSD-Mitteilungen. Regelma-
Rig werden auch ,Fortbildungsrundmails” mit unseren aktuellen Fortbildungsangeboten versandt.

Wir méchten unsere Fortbildungslehrgange entsprechend lhren Bedirfnissen konzipieren und
anbieten.

lhre Wiinsche flr das Jahr 2025 bezliglich der Lehrgangsorte, des Beginns der Lehrgange sowie
der Unterrichtsmodelle (berufsbegleitend, eine Woche pro Monat, Unterricht von Montag bis Mitt-
woch bzw. Donnerstag bis Samstag u. a.) lassen Sie uns bitte bis zum 30. Juni 2024 zukommen.
Vergessen Sie bitte nicht, die Anzahl der Beschaftgiten, die Interesse an einem Lehrgang haben,
anzugeben.
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Inhalt Manuela Kreibig
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Kompaktlehrgang ,,Quereinsteiger/-innen in
der offentlichen Verwaltung“
Grundlagen des Verwaltungshandelns (ohne Prifung)

Zielgruppe Dieser Lehrgang richtet sich an Beschaftigte, die keine Verwaltungsausbildung
besitzen und sich keiner Priifung unterziehen wollen bzw. mussen.
lhr Nutzen Es werden grundlegende Rechtskenntnisse vermittelt, die fur die tagliche
Arbeit in der 6ffentlichen Verwaltung eine wesentliche Basis bilden und dazu
befahigen, die dienstlichen Aufgaben rechtssicher und fundiert zu I6sen. Der
Lehrgang unterstutzt die Beschaftigten zudem in ihrer beruflichen Entwicklung
und bereitet auf mégliche allgemeine und fachspezifische Aufstiegsfortbil-
dungen, siehe nachfolgende Angebote im Programm des SKSD, vor.
Inhalt Der Lehrgang umfasst 387 Unterrichtsstunden, die sich u. a. auf folgende
Fachgebiete verteilen:
- Einfuhrung in das Recht / Methodik der Fallbearbeitung
- Staats- und Verfassungsrecht
- Birgerliches Recht
- Allgemeines Verwaltungsrecht
- Sozialrecht
- Baurecht
- Polizei- und Gewerberecht
- Kommunales Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen
- Kommunalrecht
- Personalwesen
Es werden keine Klausuren geschrieben.
Abschluss Nach erfolgreicher Lehrgangsteilnahme erhalten Sie eine

Teilnahmebescheinigung, welche die Qualifizierung in den o. g.
Fachgebieten bestatigt.

Weiterfiihrende Qualifizierungsmoglichkeit

Die Unterrichtung erfolgt in den ausgewiesenen Fachgebieten im
Rahmen des Angestelltenlehrganges | (Kommunalfachangestelltenlehr-
gang). Durch Teilnahme an den weiteren Lehrfachern des Angestellten-
lehrganges | ist aufbauend auf diesen Grundlagenlehrgang auch eine
Teilnahme an der Angestelltenpriifung | zum/zur Kommunalfachange-
stellten (SKSD) und damit der Erwerb eines bundesweit anerkannten
Fortbildungsabschlusses auf tarifrechtliche Grundlage méglich.

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Nummer A0/24-01 DD

Termin 15. November 2024 bis September 2026

Anmeldeschluss 30. September 2024

Ort Dresden

Modalitat Der Lehrgang wird berufsbegleitend freitags ab 15:00 Uhr bis ca. 20:00 Uhr
und samstags von 08:15 Uhr bis ca. 16:00 Uhr durchgefihrt. In regelma-
Rigen Abstanden sind unterrichtsfreie Wochenenden vorgesehen. In den
Schulferien findet in der Regel kein Unterricht statt.

Entgelt 1.930,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
Nichtmitglieder:

2.510,00 € Nichtmitgliedsverwaltungen und -institutionen
2.054,00 € natlrliche Personen

Bitte beachten Sie unser Angebot zur Lehrgangsvorbereitung ,Lernen kann man lernen” sowie
die Moglichkeiten zum Erwerb von auf den Lehrgang aufbauenden Fachqualifizierungen.

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Basisfortbildung fiir Neu- und Quereinsteiger
in der Verwaltung
Verwaltungstechnische Grundlagenschulung

Zielgruppe

Fir Quereinsteiger:innen in die 6ffentliche Verwaltung und Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter der 6ffentliche Verwaltung ohne Verwaltungsausbildung

Nutzen

Modalitaten

Inhalt

Hinweis

Die Teilnehmer:innen erhalten die Grundlagen des verwaltungstechnischen
Arbeitens, damit sie in der 6ffentlichen Verwaltung als Quereinsteiger:innen
gut anfangen bzw. als Mitarbeiter:innen der 6ffentliche Verwaltung ohne
Verwaltungsausbildung sicherer tatig sein kdnnen.

Das Angebot ist fir alle konzipiert, die in der 6ffentlichen Verwaltung tatig
sein wollen oder bereits tatig sind und tber wenig oder keine Verwaltungs-
kompetenz verfiigen.

Die kompakte Basisfortbildung fiir Neu- und Quereinsteiger in der Verwaltung
umfasst insgesamt 40-60 Unterrichtseinheiten.

Die Durchfiihrungsmodalitaten richten sich individuell nach lhren Bediirfnis-
sen. Eine Durchflihrung kann berufsbegleitend am Wochenende oder auch
wochentags in Prasenz sowie online stattfinden.

Folgende Inhalte werden in der verwaltungstechnischen
Grundlagenschulung vermittelt:

- Besonderheiten der 6ffentlichen Verwaltung
- Grundlagen der Verwaltungsorganisation

- Einfihrung in das Recht

- Allgemeines Verwaltungsrecht

- Grundlagen des Kommunalrechts

- Einfihrung in das Birgerliche Recht

- Kommunales Haushaltswesen

Optional:

- Methodik der Fallbearbeitung

- Bescheidtechnik

- Kommunikation und Kooperation
- Digitalisierung und E-Governance

Weitere spezifische Unterrichtsinhalte kdnnen optional hinzugebucht werden.

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

BQF-01-01/24
auf Nachfrage
Umsetzung auch als Vor-Ort-Angebot mdglich

Gern erstellen wir ein auf lhre Bedlrfnisses zugeschnittenes Angebot

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Web-Seminar: Einfuhrung in das
Verwaltungsrecht fur Neu- und Quereinsteiger

Zielgruppe Beschéftigte der technischen Dienste aller Laufbahngruppen, Beschaftigte
ohne Verwaltungsausbildung

lhr Nutzen Wenn Sie noch keine spezifische Verwaltungsausbildung durchlaufen
haben, lernen Sie in dem Seminar die Grundbegriffe und die wesentlichen
Regelungen des Allgemeinen Verwaltungsrechts kennen.

Inhalt 1. Begriff des Verwaltungsrechts
2. Grundsatze des Verwaltungshandelns
3. Verwaltungsverfahren
4. Verwaltungsakt
5. Rechtsschutz im Uberblick
Hinweise Ihre Teilnahme erfolgt Uiber Zugangsdaten firr unsere Lernwelt, die Sie mit
Ihrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.
Nummer web-B-03-10/24
Termin 24. April 2024 von 09:00 bis ca. 14:30 Uhr
Entgelt 105,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

137,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.

Ihre Ansprechpartnerin: Manuela.Kreibig@sksd.de, @ 0351 43835-16 | Es gelten die AGB des SKSD 95

N3IAS3IdJ LNLILSNINIIANLS STFTVNNNINOY SIHDSISHOVYS



SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Einflihrung in das Verwaltungsrecht
fiir Neu- und Quereinsteiger

Zielgruppe Beschéftigte der technischen Dienste aller Laufbahngruppen, Beschaftigte
ohne Verwaltungsausbildung

lhr Nutzen Wenn Sie noch keine spezifische Verwaltungsausbildung durchlaufen
haben, lernen Sie in dem Seminar die Grundbegriffe und die wesentlichen
Regelungen des Allgemeinen Verwaltungsrechts kennen.

Inhalt 1. Begriff des Verwaltungsrechts

Arbeitsmittel

- Verwaltungsrecht als Teil der Rechtsordnung
- Standort, Aufgaben und Trager der Verwaltung

2. Grundsatze des Verwaltungshandelns
- GesetzmaRigkeit, Ermessensausiibung, VerhaltnismaRigkeit, Gleich-
behandlung
- Folge von VerstoRen

3. Verwaltungsverfahren
- die wichtigsten Verfahrensgrundsatze
- Folgen von VerstéRRen

4. Verwaltungsakt
- Merkmale, Bekanntgabe, Wirksamkeit, Bestandskraft
- rechtswidriger Verwaltungsakt

5. Rechtsschutz im Uberblick
- formlose Rechtsbehelfe
- férmliche Rechtsbehelfe, insbesondere Widerspruch

Bitte S4chsVwVfZG, VwWVIG, VwWGO, VWZG, SachsVwVG und das Séchs-
VwKG (ohne Tarifverzeichnis) zur Veranstaltung mitbringen.

Dozent Rolf-Dieter Kubitza
Nummer B-03-10/24
Termin 16./17. April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 206,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
268,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Web-Seminar: Vergaberecht fur Neu- und
Quereinsteiger

Zielgruppe Das Web-Seminar wendet sich an Teilnehmer, die sich einen Uberblick tiber
die Vergabenund die dafiir maRgebenden Rechts- und Verwaltungsvorschrif-
ten der 6ffentlichen Hand verschaffen wollen.

Inhalt 1. Grundsatzliche Unterschiede von privaten zu &ffentlichen
Beschaffungen
2. Bereiche des 6ffentlichen Auftragswesens:
3. Gesetzliche Grundlagen - Haushaltsrecht - Kartellrecht (GWB, VgV)
4. Aligemeiner Teil der Vergabe- und Vertragsordnungen (Teil A)
5. Unterschwellenvergabeordnung (UVgO) - ehemals VOL/A
6. Besonderer Teil der Vergabe- und Vertragsordnungen (Teil B)
7. Bewerbungsbedingungen, Vertragsbedingungen
8. Formelle Abwicklung
Hinweise Ihre Teilnahme erfolgt Gber Zugangsdaten fur unsere Lernwelt, die Sie mit
Ihrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.
Nummer web-B-08-01/24
Termin 29. Februar 2024 von 09:00 bis 14:30 Uhr
Entgelt 105,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

137,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Vergaberecht von A -Z

Zielgruppe

Beschéaftigte, die mit der Vergabe von Lieferungen und Dienstleistungen
befasst sind, sowie Fachkrafte aus Rechnungspriifungsamtern

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozent

Das Seminar hat zum Ziel, einen kompakten aber fundierten Uberblick (iber
den Ablauf einer Beschaffung auf Basis der aktuellen Fassungen der VOB/A
und der VOL/A zu geben. Schwerpunkt des Seminars stellen die nationalen
Vergaben unterhalb des Schwellenwertes - Vergabeverfahren nach den
Basis-§§ dar. Das Seminar ber(cksichtigt die aktuellen Entwicklungen zur
Umsetzung der Unterschwellenvergabeordnung im Haushalt - und Verga-
berecht des Freistaats Sachsen.

Zentrale Vorschriften des Vergaberechtes
Anwendungsbereich
Schwellenwerte
Differenzierung zwischen nationalen und EU-weiten Vergabeverfahren
Abgrenzung VOB/VOL bzw. UVgO
Grundsatze und Arten der Vergabe
Wahl der richtigen Vergabeart
Fristen des Vergabeverfahrens
Eignungsanforderungen
0. Eréffnungstermin
1. Prifung und Wertung der Angebote
- Vollstandigkeit: Preise/Nachweise/Erklarungen
- zulassiger Rahmen der Nachforderungsmaoglichkeiten
- Behandlung von Rechen- und Kalkulationsfehlern / Anfechtung
- Eignungsprifung, Nachunternehmer
- Wirtschaftlichkeit
12. Aufklarung (Nachverhandlungsverbot)
13. Zuschlag und Vertragsabschluss
14. Dokumentationspflichten / Vergabevermerk
15. Aufhebung der Ausschreibung (zus. Méglichkeiten der Umgehung)
Die Seminarinhalte werden dem aktuellen Rechtstand zum Seminartermin
angepasst.

220N RON =

Alexander Mélimann

Nummer

1. Termin
2. Termin

Ort

Entgelt

G-02-28/24

22. April 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr
2. Dezember 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr

SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

156,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
203,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Ablaufe in der Verwaltung verstehen und ge-
stalten - Seminar fir Neu- und Quereinsteiger

Zielgruppe Quereinsteiger/-innen/-div. und neue Mitarbeiter/-innen/-div., die aus der
privaten Wirtschaft in die 6ffentliche Verwaltung wechseln wollen bzw. ge-
wechselt sind

lhr Nutzen Sie werden in die Lage versetzt, die Arbeit der Verwaltung besser zu verste-

lhr Programm

Arbeitsmittel

hen, um so lhre Arbeit optimaler zu gestalten und zu organisieren.

1. Verwaltungsarbeit

- Gewaltenteilung Bund, Land u. Kommunen
- Einteilung des Verwaltungsrechts

- Grundsatze des Verwaltungshandelns

2. Verwaltungsverfahren / rechtliche Aspekte
- Tatbestand und Rechtsfolge als Grundlage
- Verwaltungsakt mit Widerspruch und/oder Klage

3. Grundrechte und Grundprinzipien des Grundgesetzes
- allgemeine Grundrechtslehre
Aufgabenverteilung zwischen Bund/Land und Kommunen

Bitte bringen Sie Grundgesetz, Sachsische Verfassung, Verwaltungsverfah-
rensgesetz, Sachsische Gemeindeordnung, Sachsische Landkreisordnung,
Hauptsatzung der Gemeinde, Stadt bzw Landkreis, Geschaftsordnung Ge-
meinde- bzw. Stadtrat sowie Kreistag, Hauptsatzung der Gemeinde, Stadt
oder Landkreis zur Veranstaltung mit.

Dozent René Kihn
Nummer B-06-01/24
Termin 25. April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 133,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
173,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Web-Seminar: Neu in der offentlichen Verwal-
tung — Erste Schritte fur einen erfolgreichen
(Wieder-) Einstieg

Zielgruppe Quereinsteiger/-innen und neue Mitarbeiter/-innen, die aus der privaten
Wirtschaft in die 6ffentliche Verwaltung wechseln wollen bzw. gewechselt
sind

Ihr Nutzen Nicht nur fur neue Mitarbeitende, Berufsanfanger und Quereinsteiger ohne

Ihr Programm

klassische Verwaltungsausbildung ist die offentliche Verwaltung mit ihren
Geschéaftsablaufen oftmals ein Buch mit sieben Siegeln. Auch fur Wiederein-
steiger werfen die Regelungen der innerbehérdlichen Verwaltungstatigkeit
viele Fragen auf. Dieses Seminar gibt einen konzentrierten Uberblick iiber
die Basics des Verwaltungshandelns, insbesondere uber die Arbeitstechniken
in der Verwaltung und erleichtert das rasche Einarbeiten in diese komplexe
Materien.

1. Grundlagen, Verwaltungsaufbau und Organisationsstrukturen
offentlich-rechtlicher Kérperschaften

Formalziele und Sachziele des Verwaltungshandelns
Ablauforganisation/Geschaftsverfahren in 6ffentlichen Verwaltungen
Methodenkompetenzen

Uberblick (iber das Verwaltungsverfahrensrecht

Gliederung und Aufbau von Vermerken
Bescheidtechnik/Verfugungsaufbau/Verfigungstechnik

Praktische Beispiele zum Verfassen von Vermerken und Erstellen von
Verfugungen

9. E-Akte / E-Government

©®NO R WN

Hinweis lhre Teilnahme erfolgt Uber Zugangsdaten fir unsere Lernwelt, die Sie mit
lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.
Nummer web-B-06-01/24
Termin 10. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 14:30 Uhr
Entgelt 105,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
137,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales
Haushalts- und Rechnungswesen (SKSD)
fur Neu- und Quereinsteiger

Zielgruppe Mitarbeiter:innen, die vertiefte Kenntnisse im neuen Kommunalen Haushalts-
und Rechnungswesen erlangen wollen, Mitarbeiter:innen, die kiinftig Budget-/
Produktverantwortung tragen, Mitarbeiter:innen des Controllings, und der
Finanzverwaltung, Haushaltssachbearbeiter:innen, Quereinsteiger:innen,
Interessierte

lhr Nutzen Angesichts der aktuellen demographischen Entwicklung kommt es einerseits
durch das steigende Durchschnittsalter der Erwerbstatigen und anderer-
seits durch die gleichzeitig sinkende Anzahl der Erwerbstatigen zu einem
Fachkraftemangel. Neben den klassischen Verwaltungsabschliissen sind
in den Finanzverwaltungen der Kommunen vielmehr betriebswirtschaftliche
Abschlisse gefordert. Das 6ffnet vor allem Neu- und Quereinsteiger:innen
den Weg in die &ffentliche Verwaltung.

Sie stehen als Neu- und Quereinsteiger:innen in den kommunalen Finanz-
verwaltungen vor der Herausforderung, sich schnell und effizient mit den
Besonderheiten der 6ffentlichen Verwaltung und dem kommunalen Haus-
halts- und Rechnungswesen vertraut machen zu mussen.

In dieser Modulreihe werden Grundlagen anhand zahlreicher praktischer
Beispiele vertieft und komplexe Zusammenhénge vermittelt.

Zertifikat Sie erhalten fiir jede durchgefiihrte Veranstaltung eine Teilnahmebescheini-
gung, belegen Sie alle Module der Seminarreihe, erhalten Sie das
Zertifikat Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales Haushalts- und
Rechnungswesen (SKSD).

Dozenten B & P Management- und Kommunalberatung GmbH

Module Eine Einzelbuchung von Modulen ist méglich.

1. Rechnungs- und Kassenwesen
1.1. Grundlagen des kommunalen Rechnungswesens
1.2. Grundzige des Kassenrechtes

2. Der kommunale Jahresabschluss
2.1. Vorbereitungsarbeiten und Jahresabschlussprinzipien
2.2. Jahresabschlusspositionen
2.3. Sonderfragen Jahresabschluss

3. Haushaltswesen
3.1. Haushaltsplanung und Haushaltssatzung
3.2. Haushaltsdurchfiihrung

Hinweis ab 2024 wieder in Prasenz

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales
Haushalts- und Rechnungswesen (SKSD)
fur Neu- und Quereinsteiger

Modul 1: Rechnungs- und Kassenwesen
1.1. Grundlagen des kommunalen Rech-
nungswesens

Zielgruppe Mitarbeiter:innen, die vertiefte Kenntnisse im neuen Kommunalen Haushalts-
und Rechnungswesen erlangen wollen, Mitarbeiter:innen, die kiinftig Budget-/
Produktverantwortung tragen, Mitarbeiter:innen des Controllings, und der
Finanzverwaltung, Haushaltssachbearbeiter:innen, Quereinsteiger:innen,
Interessierte

Inhalt - Gesetzliche Grundlagen des Neuen Kommunalen Haushalts- und

Rechnungswesens

- Rechtsgrundlagen im kommunalen Kontext

- Elemente des kommunalen Rechnungswesens
(3-Komponenten-Rechnung)

- Abgrenzung der RechengréfRen (Einzahlungen/Auszahlungen vs.
Ertrage/Aufwendungen)

- Grundsatze ordnungsgemafer Buchfiihrung mit kommunalem Bezug

- Grundlagen der kommunalen Buchungssystematik (insbesondere unter
Einbeziehung der Finanzkonten)

- Sicherer Umgang mit dem kommunalen Kontenrahmen

Dozenten B & P Management- und Kommunalberatung GmbH

Zertifikat Sie erhalten fir jede durchgefiihrte Veranstaltung eine Teilnahmebescheini-
gung. Belegen Sie alle Module des Lehrgangs, erhalten Sie das
Zertifikat Zertifizierte/r Finanzmanager-in Kommunales Haushalts- und
Rechnungswesen (SKSD).

Nummer D-16-01/24

Termin 8. April 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Entgelt 128,00 € Mitglieder des Zweckverbander
166,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales
Haushalts- und Rechnungswesen (SKSD)
fur Neu- und Quereinsteiger

Modul 1: Rechnungs- und Kassenwesen
1.2. Grundziige des Kassenrechtes

Zielgruppe

Mitarbeiter:innen, die vertiefte Kenntnisse im neuen Kommunalen Haushalts-
und Rechnungswesen erlangen wollen, Mitarbeiter:innen, die kiinftig Budget-/
Produktverantwortung tragen, Mitarbeiter:innen des Controllings, und der
Finanzverwaltung, Haushaltssachbearbeiter:innen, Quereinsteiger:innen,
Interessierte

Inhalt

Dozenten

Zertifikat

- Aufgaben und Organisation der Gemeindekasse

- Zahlstellen, Handvorschisse, Einzahlungskassen, Sonderkassen
(z. B. Kameradschaftskasse)

- Buchungs- und Zahlungsanordnungen

- Zahlungsverkehr und Verwaltung der Kassenmittel

- Liquiditdtsmanagement

- Kassensicherheit

- Tages- und Zwischenabschlisse

- Kassenpriifungen

B & P Management- und Kommunalberatung GmbH

Sie erhalten fiir jede durchgefiihrte Veranstaltung eine Teilnahmebescheini-
gung. Belegen Sie alle Module des Lehrgangs, erhalten Sie das

Zertifikat Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales Haushalts- und
Rechnungswesen (SKSD).

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

D-16-02/24
11. April 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

128,00 € Mitglieder des Zweckverbander
166,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales
Haushalts- und Rechnungswesen (SKSD)
fir Neu- und Quereinsteiger

Modul 2: Der kommunale Jahresabschluss
2.1. Vorbereitungsarbeiten und Jahresab-
schlussprinzipien

Zielgruppe Mitarbeiter:innen, die vertiefte Kenntnisse im neuen Kommunalen Haushalts-
und Rechnungswesen erlangen wollen, Mitarbeiter:innen, die kiinftig Budget-/
Produktverantwortung tragen, Mitarbeiter:innen des Controllings, und der
Finanzverwaltung, Haushaltssachbearbeiter:innen, Quereinsteiger:innen,
Interessierte

Inhalt - Von der Inventur zum Inventar
- Inventurvereinfachungsverfahren und deren Anwendungsmaglichkeiten
- Bewertungsprinzipien und Wertarten
- Bewertungsvereinfachungsverfahren
- Fallbearbeitung zu Bewertungs- und Inventurvereinfachung

Dozenten B & P Management- und Kommunalberatung GmbH

Zertifikat Sie erhalten fir jede durchgefiihrte Veranstaltung eine Teilnahmebescheini-
gung. Belegen Sie alle Module des Lehrgangs, erhalten Sie das
Zertifikat Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales Haushalts- und
Rechnungswesen (SKSD).

Nummer D-16-03/24

Termin 23. April 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Entgelt 128,00 € Mitglieder des Zweckverbander
166,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales
Haushalts- und Rechnungswesen (SKSD)
fur Neu- und Quereinsteiger

Modul 2: Der kommunale Jahresabschluss
2.2. Jahresabschlusspositionen

Zielgruppe Mitarbeiter:innen, die vertiefte Kenntnisse im neuen Kommunalen Haushalts-
und Rechnungswesen erlangen wollen, Mitarbeiter:innen, die kiinftig Budget-/
Produktverantwortung tragen, Mitarbeiter:innen des Controllings, und der
Finanzverwaltung, Haushaltssachbearbeiter:innen, Quereinsteiger:innen,
Interessierte

Inhalt - Immaterielle Vermégensgegenstande
- Besonderheiten beim Sachanlagevermégen (Anlagen im Bau,

Abbruchkosten, Ersatzinvestitionen, Sanierungen)
- Erfassung und Folgebewertung investiver Zuschiisse (Sonderposten)
- Bewertung von Finanzanlagen
- Forderungsbewertung
- Ansatz und Bewertung von Rickstellungen

Dozenten B & P Management- und Kommunalberatung GmbH

Zertifikat Sie erhalten fiir jede durchgefiihrte Veranstaltung eine Teilnahmebescheini-
gung. Belegen Sie alle Module des Lehrgangs, erhalten Sie das
Zertifikat Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales Haushalts- und
Rechnungswesen (SKSD).

Nummer D-16-04/24

Termin 6. Mai 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Entgelt 128,00 € Mitglieder des Zweckverbander
166,00 € Nichtmitgliede

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales
Haushalts- und Rechnungswesen (SKSD)
fur Neu- und Quereinsteiger

Modul 2: Der kommunale Jahresabschluss
2.3. Sonderfragen Jahresabschluss

Zielgruppe

Mitarbeiter:innen, die vertiefte Kenntnisse im neuen Kommunalen Haushalts-
und Rechnungswesen erlangen wollen, Mitarbeiter:innen, die kiinftig Budget-/
Produktverantwortung tragen, Mitarbeiter:innen des Controllings, und der
Finanzverwaltung, Haushaltssachbearbeiter:innen, Quereinsteiger:innen,
Interessierte

Inhalt

Dozenten

Zertifikat

- Besonderheiten bei der Ermittlung von Anschaffungs- und
Herstellungskosten mit Fallbearbeitung

- AuRerplanmaRige Abschreibung und Wertaufholung

- Besonderheiten bei der Ergebnisverwendung

- Erstellung Anlagespiegel (Fallstudie)

- Sonstige Anlagen zum Jahresabschluss

- Umgang mit Jahresabschlusskorrekturen

- Sonstige Fragestellungen

B & P Management- und Kommunalberatung GmbH

Sie erhalten fir jede durchgefiihrte Veranstaltung eine Teilnahmebescheini-
gung. Belegen Sie alle Module des Lehrgangs, erhalten Sie das

Zertifikat Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales Haushalts- und
Rechnungswesen (SKSD).

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

D-16-05/24
15. Mai 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

128,00 € Mitglieder des Zweckverbander
166,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales
Haushalts- und Rechnungswesen (SKSD)
fur Neu- und Quereinsteiger

Modul 3: Haushaltswesen
3.1. Haushaltsplanung und Haushaltssatzung

Zielgruppe Mitarbeiter:innen, die vertiefte Kenntnisse im neuen Kommunalen Haushalts-
und Rechnungswesen erlangen wollen, Mitarbeiter:innen, die kiinftig Budget-/
Produktverantwortung tragen, Mitarbeiter:innen des Controllings, und der
Finanzverwaltung, Haushaltssachbearbeiter:innen, Quereinsteiger:innen,
Interessierte

Inhalt - Allgemeine Haushaltsgrundsatze
- Haushaltskreislauf — Zeitschiene Haushaltsplanung
- Formales Verfahren zur Aufstellung einer Haushaltssatzung
- Genehmigungspflichtige Bestandteile
- Vorlaufige Haushaltsfiihrung
- Haushaltssystematik
- Veranschlagungsgrundsatze
- Wichtige Haushaltspositionen
- Besonderheit: Investitionsplanung mit Zuschissen
- Fallstudie Haushaltsplanung
- Haushaltsausgleich

Dozenten B & P Management- und Kommunalberatung GmbH

Zertifikat Sie erhalten fiir jede durchgefiihrte Veranstaltung eine Teilnahmebescheini-
gung. Belegen Sie alle Module des Lehrgangs, erhalten Sie das
Zertifikat Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales Haushalts- und
Rechnungswesen (SKSD).

Nummer D-16-06/24

Termin 28./29. Mai 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Entgelt 256,00 € Mitglieder des Zweckverbander
332,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales
Haushalts- und Rechnungswesen (SKSD)
fur Neu- und Quereinsteiger

Modul 3: Haushaltswesen
3.2. Haushaltsdurchfiihrung

Zielgruppe Mitarbeiter:innen, die vertiefte Kenntnisse im neuen Kommunalen Haushalts-
und Rechnungswesen erlangen wollen, Mitarbeiter:innen, die kiinftig Budget-/
Produktverantwortung tragen, Mitarbeiter:innen des Controllings, und der
Finanzverwaltung, Haushaltssachbearbeiter:innen, Quereinsteiger:innen,
Interessierte

Inhalt - Bewirtschaftungsgrundsatze
- Bedeutung der Budgetbildung fir die Haushaltsflexibilisierung
- Zweckbindungen im Haushalt
- Echte und unechte Deckungsféhigkeit mit Fallbearbeitung
- Ubertragung von Haushaltsansatzen in kiinftige Jahre
- Abweichungen vom Haushaltsplan (iUber- und auRerplanmaRige

Mittelbereitstellung)
- Nachtragssatzung
- Haushaltssperre

Dozenten B & P Management- und Kommunalberatung GmbH

Zertifikat Sie erhalten fiir jede durchgefiihrte Veranstaltung eine Teilnahmebescheini-
gung. Belegen Sie alle Module des Lehrgangs, erhalten Sie das
Zertifikat Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales Haushalts- und
Rechnungswesen (SKSD).

Nummer D-16-08/24

Termin 13. Juni 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Entgelt 128,00 € Mitglieder des Zweckverbander
166,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Web-Seminar: "Zertifizierte/r Sachbearbeiter:in
Kommunalkasse (SKSD)"

Zielgruppe

Neueinsteigeri:innen, aber auch an Praktiker:innen, die vorhandenes Wissen
festigen und vertiefen wollen.

lhr Nutzen

Inhalt

Zahlungsanordnungen, Nullanordnungen, Schwebeposten, Tagesabschluss,
SEPA-Mandate, Kreditoren und Debitoren, offene Posten und Liquiditatskredi-
te - ein interessantes Aufgabengebiet. Ein gutes Zahlenverstandnis und eine
genaue Arbeitsweise sind Grundvoraussetzung, um die anfallenden Aufgaben
zu meistern. Allerdings bedarf es auch kassenrechtlicher Fachkenntnisse,
um eine ordnungsgemalfe Buchflihrung sicherzustellen und die Grundlage
fir den kommunalen Jahresabschluss zu legen.

Die Vielzahl an Vorschriften lassen die Rechtsmaterie undurchdringlich
erscheinen und fihren schnell zu Unsicherheiten bei deren Anwendung.
Dieser Lehrgang schafft Abhilfe. Er fihrt Sie systematisch an die wichtigsten
Themenkomplexe heran, die fiir ein rechtmaRiges Kassengeschaft erforder-
lich sind. Die einzelnen Themengebiete werden durch Musterbeispiele,
Mustervorlagen und Beispielen aus der Praxis untersetzt.

Modul 1

Rechtsgrundlagen, Aufgaben und Befugnisse der Kommunalkasse,
Grundsatz der Einheitskasse, Einzahlungskassen, Handvorschiisse,
Zahlstellen, Zahlungsanordnung, Anordnungs- und Feststellungsbefugnis,
Forderungen und Verbindlichkeiten, Debitoren und Kreditorenverwaltung,
Buchungsbeispiele anhand des Kontenrahmenplanes

Modul 2

Falligkeit, Leistungsgebot, Stundung, Mahnung, Mahngruppen,
Mahngebiihren, SEPA-Mandatsverwaltung, Sdumniszuschlage,
offene Postenverwaltung, Zahlungsverbuchung, Tilgungsreihenfolge,
Buchungsbeispiele anhand des Kontenrahmenplanes

Modul 3

Verrechnungen, Sollkorrekturen, Forderungsverlust und Niederschlagung,
Wertberichtigungen, debitorische Kreditoren und kreditorische Debitoren,
Vorschuss und Verwahr, Buchungsbeispiele anhand des
Kontenrahmenplanes

Modul 4

Tagesabschluss, Schwebeposten, Jahresabschluss aus Kassensicht,
Finanz- und Vermdgensrechnung, Verwaltungsanordnungen,
Dienstanweisungen, Liquiditatsplanung, Liquiditétskredite, fremde Mittel
und durchlaufende Gelder Der Lehrgang gliedert sich in vier Module, die
jeweils aufeinander aufbauen.

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifikat Teilnehmer:innen aller Module erhalten das
Zertifikat "Zertifizierte Sachbearbeiter:in Kommunalkasse (SKSD)"
Hinweise Eine Einzelbuchung von Modulen ist nicht moglich.
lhre Teilnahme erfolgt (iber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie mit
Ihrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.
Dauer 4 Tage
Nummer web-D-05-65/24
Termin 28./29. Februar, 4./5. Marz 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr
Entgelt 544,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

708,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Doppik fur Neu- und Quereinsteiger

Zielgruppe

Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen mit Kenntnissen im kauf-
mannischen Rechnungswesen, die aus der Privatwirtschaft in die Kommune
gewechselt sind.

Ihr Nutzen

Inhalt

Arbeitsmittel

Der Seminarinhalt ist komplett auf die Haushaltsplanung und Haushaltsbewirt-
schaftung von Kommunen ausgerichtet. Bilanzierungs- und Buchfiihrungs-
themen sowie steuerrechtliche Belange werden weitgehend ausgeblendet,
sodass Sie sich als Quereinsteiger:innen ganz auf die Besonderheiten des
kommunalen Haushalts- und Kassenrechts konzentrieren kénnen.

1. Aufbau und Gestaltung des Haushaltsplans
- Gesamthaushalt, Teilhaushalte, Budgets, Produkte und Konten
- Anlagen zum Haushaltsplan

2. Haushaltsplanung
- Planungsprozess
- Haushalts- und Planungsgrundsatze
- Grundlagen des Haushaltsausgleichs

3. Haushaltsbewirtschaftung
- Budgetierung
- Bewirtschaftungsgrundséatze (Gesamtdeckung, sachliche und zeitli-
che Bindung)
- Bewirtschaftungsregeln (Zweckbindung, Deckungsfahigkeit, Er-
machtigungsubertragungen)
- Abweichungen vom Haushaltsplan

4. Ausgewahlte kassenrechtliche Belange
- Aufgaben und Organisation der Gemeindekasse
- Anordnungen und Feststellungen
- Besonderheiten der kommunalen Buchfiihrung

Bitte SachsGemO, SachsKomHVO, VwV KomHSys, KomHWi
zur Veranstaltung mitbringen.

Dozent Jens Findeisen
Nummer D-01-32/24
Termin 26./27. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 248,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
322,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Web-Seminar: Doppik fiir Neu- und Querein-
steiger

Zielgruppe

Mitarbeiter:innen kommunaler Verwaltungen, die einen schnellen Uberblick
zu den wichtigsten Bestandteilen der Doppik benétigen

Ihr Nutzen

Inhalt

Arbeitsmittel

Sie erhalten einen kompakten Uberblick zum kommunalen Haushalts- und
Rechnungswesen. Anhand praktischer Beispiele werden Ihnen Zusammen-
hange im Rechnungswesen, Grundlagen der Haushaltsplanung sowie Regeln
bei der Haushaltsbewirtschaftung vermittelt.

1. Wie ist der kommunale Haushaltsplan aufgebaut und welche
rechtlichen Vorgaben bestehen fir die Haushaltsplanung?

2. Welche Regeln gelten bei der Haushaltsbewirtschaftung?

3.  Wie wirkt sich die Beschaffung eines Fahrzeuges und die Inan

spruchnahme einer Dienstleistung auf den Haushalt bzw. den
Jahresabschluss aus?

Bitte SachsGemO, SachsKomHVO, VwV KomHSys, KomHWi bereit halten.

Hinweis lhre Teilnahme erfolgt iber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.
Nummer web-D-01-32/24
Termin 30./31. Januar 2024 von 09:00 bis ca 16:00 Uhr
Entgelt 248,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
322,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Grundlagen der Buchfiihrung - kompakt

Zielgruppe neue Mitarbeiter:innen der Buchhaltung
lhr Nutzen Sie erlernen die Technik der doppelten Buchfiihrung.
Inhalt 1. Grundlagen des Drei-Komponenten-Rechnungswesens

Arbeitsmittel

- Aufgaben und Ziele des Drei-Komponenten-Rechnungswesen

- Wirkungsweise der Vermdgens-, Finanz- und Ergebnisrechnung
- gesetzliche Grundlagen

- Ubungen

2. Grundsatze ordnungsmaiger Buchfiihrung
- Vollstandigkeitsgebot
- Einzelbewertungsgrundsatz
- Bewertungsstetigkeit
- Vorsichtsprinzip
- Grundsatz der Klarheit und Ubersichtlichkeit usw.

3. Technik der doppelten Buchfiihrung
- buchen von Bestandskonten
- buchen von Ergebniskonten
- buchen von Finanzkonten

- Ubungen

Bitte SdchsKomHVO-Doppik, VwV KomHSys (mit Anlagen) und Taschen-
rechner zur Veranstaltung mitbringen.

Dozenten B & P Management- und Kommunalberatung GmbH
Nummer D-06-47/24
Termin 12./13. August 2024 von 09:00 bis ca 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 256,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
332,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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TVoD
Gesamtiiberblick

Zielgruppe

Alle Beschéaftigte aus kommunalen Verwaltungen, die Kenntnisse zum TV6D
erwerben wollen oder die ihr Wissen prifen, auffrischen bzw. festigen méch-
ten.

Ihr Nutzen

Inhalt

Arbeitsmittel

Im Seminar werden alle Inhalte des TV6D kurz und pragnant angesprochen
und erlautert. Deshalb ist es nicht nur fir Einsteiger, sondern ebenso fir die-
jenigen geeignet, die bereits in der Praxis tatig sind oder waren und wieder
eingestiegen sind.

Geltungsbereich/Arbeitsvertrag
1. Arbeitszeit
- regelmafige Arbeitszeit
- Sonderformen der Arbeit
- Teilzeitbeschaftigung

2. Entgeltregelungen
- Tabellenentgelt
- Zuschlage
- Entgeltstufen/Stufenlaufzeit usw.
- Entgelt im Krankheitsfall (Héhe; Dauer)
- LOB oder Umwidmung
- Jahressonderzahlung

3. Urlaub/Zusatzurlaub
- Dauer
- Ubertragungszeitraume (u. a. Erkrankung, Mutterschutz, Elternzeit)

4. Befristung/Beendigung

- Flhrung auf Probe

- Flhrung auf Zeit

- Kindigung
5. Beschéaftigungszeit (Jubildumsgeld)
6. Besitzstandsregelung

- kinderbezogener Besitzstand

- Strukturausgleich

7. Aktuelle Tarifanderungen/Rechtsprechung

Bitte Tariftext TV&D, TVU-VKA einschl. Anlage 3 zur Veranstaltung mitbringen.

Dozent Ralph Jahn
Nummer C-01-22/24
Termin 12./13. Dezember 2024 1. Tag 09:00 — 16:30 Uhr; 2. Tag 09:00- 15:00
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 308,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

400,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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TVeD
Allgemeines Arbeitsrecht

Zielgruppe

Personalsachbearbeiter/-innen und Mitglieder von Personalvertretungen

Ihr Nutzen

Inhalt

Arbeitsmittel

Die Anwendung des TV6D erfordert infolge des Wegfalls tariflicher Rege-
lungen und zahlreicher Verweisungen in weitaus groRerem Umfang als friiher
ein Zuriickgreifen auf Vorschriften des allgemeinen Arbeitsrechts. Erst das
Wissen um das Zusammenwirken mit dem Arbeitsrecht und dessen souve-
réane Anwendung ermdglichen Ihnen in der Personalarbeit die sachgerechte
Losung der vielfaltigen Fragestellungen.

1. Abschluss des Arbeitsvertrages
Pflichten und Rechte der Beschéaftigten

3. Haftung der Beschéaftigten
- Rechtsgrundlagen
- Rechtsprechung der Arbeitsgerichte zum Haftungsumfang

Entgeltzahlung im Allgemeinen

5. Entgeltzahlung im Krankheitsfall
- Wiederholungserkrankung
- Anzeige- und Nachweispflichten
- Forderungsubergang bei Dritthaftung

6. Erholungsurlaub
- Teilurlaub und Rundung
- Erkrankung und Erwerbstatigkeit im Urlaub
- Urlaubsubertragung, Wartezeit
- Urlaubsabgeltung und zuviel gewahrter Urlaub

7. Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
- aulerordentliche Kiindigung
- allgemeiner und besonderer Kiindigungsschutz
- Grundsatze fir Zeugnis

Bitte Textausgabe des TV6D, BGB, Arbeitsschutzgesetze zur Veranstaltung
mitbringen.

Dozent Jan Birkenbusch
Nummer C-01-28/24
Termin 5. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 103,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
134,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Arbeitsrecht und TVoD: Intensiv und praxiso-
rientiert - Grundlagenseminar

Zielgruppe (6ffentlicher Dienst/ kommunaler Arbeitgeber) Quereinsteiger*innen im 6f-
fentlichen Dienst, Mitarbeiter*innen in Personalverwaltungen, Fihrungskrafte
und Personalrate

lhr Nutzen Wer kurzzeitig die Grundlagen des Arbeitsrechts fir die téagliche Personal-
arbeit im 6ffentlichen Dienst kommunaler Arbeitgeber kennenlernen oder
auffrischen sowie in wichtigen Arbeitsgesetzen und im TV6D-AT sattelfest
werden will, wird mit diesem 2,5-tdgigen Seminar angesprochen. Kompakt
und systematisch, in Kombination mit praxisnahen Fallbeispielen, werden
Ihnen die Grundzuge des individuellen und kollektiven Arbeitsrechts vermit-
telt.

Inhalt Rechtsgrundlagen und Grundprinzipien des Arbeitsrechts

Anwendbarkeit der TV6D

Arbeitsvertrag — Abschluss, Form und Mindestinhalt

Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsverhaltnis

Weisungsrecht des Arbeitgebers — Inhalt und Grenzen

Tatbesténde der Arbeitsbefreiung - Uberblick

Urlaubsrecht

ausgewahlte Arbeitnehmerschutzbestimmungen

Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

0. Rechte und Pflichten aufgrund der Beendigung des Arbeitsver-

héltnisses
11. Die Rolle des Personalrats — Funktion, Aufgaben, Beteiligungsrechte

SN ALN=

Arbeitsmittel TV6D/VKA/V, Arbeitsrechtsgesetze (z. B. Beck-Texte im dtv) und Sachs-
PersVG, jeweils in der aktuellen Fassung

Dozentin RAin Yvonne Hamal

Nummer C-01-74/24

Termin 20. bis 22. August 2024
1./2. Tag von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr, 3. Tag 9:00 bis ca. 12:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Entgelt 350,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
456,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Web-Seminar: Gewerberecht kompakt
FUr Neu- und Quereinsteiger

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen der kommunalen Erlaubnis- und Kontrollbehérden, die im
Bereich des Gewerbe- und Ordnungsrechts tatig sind und sich praxisorientiert
einschlagige Rechts- und Verfahrenskenntnisse aneignen bzw. vertiefen
wollen.

Ihr Nutzen Das Seminar richtet sich an Mitarbeiter/-innen der Vollzugsbehérden, die in
der Praxis mit der Erteilung von gewerberechtlichen Erlaubnissen betraut
sind sowie an Bedienstete, die konkret mit der Kontrolltatigkeit vor Ort befasst
sind (z. B. Kontrollen von Gaststatten, Spielhallenkontrolle, Reisegewerbe,
Marktveranstaltungen sowie weiteren genehmigungspflichtigen Gewerben).
Ihnen wird an Hand von Praxisbeispielen die nétige Sicherheit in der Rechts-
anwendung vermittelt.

Inhalt 1. Begriffe und Arten des Gewerbes (Abgrenzung)
2. Die Erlaubnis beim stehenden Gewerbe
3. Prifung der gewerberechtlichen Zuverlassigkeit im Erlaubnis- als
auch im Widerrufsverfahren
4. Gaststattenrecht, Reisegewerbe, Marktrecht
5. Verhinderung der rechtswidrigen Austibung erlaubnispflichtiger
stehender Gewerbe und des Reisegewerbes
6. Die gewerberechtliche Regulierung der Prostitution entsprechend der
neuen Gesetzeslage aus kommunaler Sicht
7. Weitere erlaubnispflichtige Gewerbe: Automatenaufstellergewerbe,
Bewachungsgewerbe, Maklergewerbe, Schaustellung von Personen,
Betrieb von Spielhalle, Rechtssichere Uberpriifung von Spielhallen
und Geldspielgeraten in der Praxis vor dem Hintergrund der neuen
Spielverordnung und des gewerblichen Spielrechts
8. Gewerbliche Tatigkeiten an Sonn- und Feiertagen
9. Ladenschlussrecht
10. Sanktionierung von GesetzesverstofRen (Durchfihrung von Ordnungs-
widrigkeitsverfahren und Ahndung vor Ort)
11. Neueste Entwicklungen im Gewerberecht (z. B. aktueller Stand bei
der Umsetzung der EU-DLR)
Die Seminarinhalte werden dem aktuellen Rechtstand zum Seminartermin
angepasst.
Hinweis lhre Teilnahme erfolgt iber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.
Nummer web-0-03-01/24
1. Termin 16. April 2024 von 09:00 bis ca. 14:30 Uhr
2.. Termin 12. November 2024 von 09:00 bis ca. 14:30 Uhr
Entgelt 105,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

137,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Web-Seminar: Neu im Ordnungsamt
Grundlagenseminar - flir Neu- und Quereinsteiger

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen die neu in ein Ordnungsamt wechseln und Mitarbeiter/
-innen mit geringer Berufserfahrung

Ihr Nutzen

Inhalt

Hinweis

Das Seminar gibt eine Einfiihrung und einen Uberblick iiber den Aufgaben-
bereich eines Ordnungsamts. Dabei wird praxisnah und anhand von Fallbei-
spielen auf die Umsetzung der verschiedenen Aufgaben, die Zusténdigkeiten
und auf die Zusammenarbeit mit anderen Organisationen eingegangen.
Sie sollen in die Lage versetzt werden, im Rahmen des Ordnungsrechts
Anordnungen und Verfahren rechtssicher in der Praxis umzusetzen.

Wahrnehmung ordnungsrechtlicher Aufgaben

Rechtsgrundlagen des Ordnungsrechts

Eingriffsbefugnisse und Zwangsmittel

Spezielles Gefahrenabwehrrecht im Ordnungsamt

Uberblick Giber das Ordnungswidrigkeitenrecht

Aufgaben des kommunalen Ordnungsdienstes

Prasenz in der Stadt/Gemeinde

Zusammenarbeit mit der Polizei und anderen Behdrden

Aktuelle Praxisfalle - Drogenabhangige, Jugendtreffs, Sach-

beschadigungen, Vandalismus

10. Wohnungsvermiillung, Platzverweisverfahren, Obdachlosigkeit,
aggressives Betteln

11. Sicherheit bei Veranstaltungen

12. Umgang mit Anfragen/Antragen von sog. Reichsblrgern

Die Seminarinhalte werden dem aktuellen Rechtstand zum Seminartermin

angepasst.

OCON>ORWN =

Ihre Teilnahme erfolgt Uber Zugangsdaten flr unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Nummer

1. Termin
2. Termin

Entgelt

web-0-01-12/24

26. Februar 2024 von 09:00 bis 14:30 Uhr
24. Oktober 2024 von 09:00 bis 14:30 Uhr

105,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
137,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Web-Seminar: Grundlagen des Bauordnungs-
rechts flur Neu- und Quereinsteiger

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen der Bauaufsicht und Bauverwaltung, die wenige Vorkennt-
nisse haben oder ihre Kenntnisse auf eine solide Grundlage stellen méchten

Ihr Nutzen

Inhalt

Arbeitsmittel

Auf der Basis des elementaren Baurechts vermittelt das Seminar neuen,
aber auch in den Bauamtern langer tatigen Mitarbeitern an Hand aktueller
Rechtsprechung und Fallen aus der Praxis alle Grundlagen zum baulichen,
technischen und organisatorischen Bauordnungsrecht.

Sie analysieren besondere Problemfélle und erhalten Lésungsvorschlage
und praxistaugliche Hilfen.

1. Grundbegriffe ( Anlagen, Vorhaben, Gebaude)

2. Einzelvorschriften (Abstandflachen, ErschlieRung, Stellplatze, Brand-
schutz)

3. Verfahren
- Genehmigungsverfahren
- Freistellungsverfahren
- Besondere Verfahren
- Rechtssichere Bescheide im Bauordnungsrecht
- Rechtsbehelfe und die Rolle der Behérde im verwaltungs-
gerichtlichen Verfahren

Die Seminarinhalte werden dem aktuellen Rechtstand zum Seminartermin
angepasst.

Bitte BauGB, BauNVO und SachsBauO zur Veranstaltung mitbringen.

Hinweis lhre Teilnahme erfolgt iber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.
Nummer web-G-01-33/24
Termin 1. Februar 2024 von 09:00 bis 14:30 Uhr
Entgelt 105,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
137,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifizierte Fuhrungskraft in der 6ffentlichen
Verwaltung
Zertifikat ,Kommunale Fihrungskraft (SKSD)*

Zielgruppe Beschéftigte in leitenden Positionen und zukiinftige Flihrungskrafte

lhr Nutzen 1. Sicherheit und Klarheit in der Fiihrungsrolle

2. \Verbesserung Fiihrungsverhalten insbesondere in Hinblick auf Wert-

schéatzung, Motivation und I6sungsfokussierte Kommunikation

3. Kenntnis der wichtigsten Flihrungsinstrumente mit situativ
zielfihrender Anwendung
Offene Feedback-Kultur als Basis einer lernenden Organisation
Effektive Leitung von Teambesprechungen
Tragfahige L6ésungsentwicklung gemeinsam mit dem Team
Anwendung der Methoden zur Konfliktpravention und -lésung
Fahigkeit, Projekte zu initiieren, Konzepte und Ablaufpléane zu erstel-
len und das konstruktive Miteinander zu organisieren
9. Bildung von Netzwerken

®© NGO

Rahmenbedingungen und Aufbau

Die modulare Fortbildung besteht aus 6 aufeinander aufbauenden Modulen a 2 Tage.

Der Abstand zwischen den Modulen betragt 1 bis 2 Monate, sodass die Teilnehmer:innen in der
Zwischenzeit Erfahrungen mit der Umsetzung der Inhalte sammeln kénnen. Im Anschluss daran
gibt der Praxistransfer-Workshop die Plattform zum Erfahrungsaustausch bei der Umsetzung
in der FUhrungspraxis. Die Gruppen sollten méglichst gleich bleiben, sodass ein WIR-Gefiihl
und gute Vernetzungen entstehen und auf gemeinschaftlich Gelerntes / Erlebtes zurtickgegriffen
werden kann.

Methodik und Didaktik

Entscheidend fir den Erfolg dieser modularen Fortbildung ist, dass Erkenntnisse und Wissen
tatsachlich in der Praxis umgesetzt werden. Dies wird erreicht, indem an vorhandenem Wissen
angeknlipft und die Motivation durch erfahrungsorientierte Ubungen ausgel®st wird. Der
Nutzen vermittelter Werkzeuge ist bereits im Training spurbar. Wiinsche und Bediirfnisse
werden bei der Schwerpunktsetzung und Vertiefung bertcksichtigt.

Nummer F-15-01/24

Termine 26./27. Marz 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Neuer Termin 16./17. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
6./7. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
5./6. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
22./23. Oktober 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
21./22. November 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
15./16. April 2025 Uhrzeit wird individuell vereinbart

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Entgelt 2.394,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
3.108,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifizierte Fuhrungskraft in der 6ffentlichen
Verwaltung Modul |
Flhrungsaufgaben und Flhrungspersonlichkeit

Zielgruppe Beschaftigte in leitenden Positionen und zukiinftige Fiihrungskrafte der

offentlichen Verwaltung

lhr Nutzen Sicherheit und Klarheit in der Fihrungsrolle

Inhalt

1. Rolle der Fiihrungskraft

2. Fuhrungspersoénlichkeit

3. Fuhrungsaufgaben

4. Fuahrungsstile und deren Auswirkungen
5. Situativ richtig fihren

6. Konkrete Fallarbeit an Themen aus der Praxis

Dozent Martin Meissner (Trainer, Berater, Coach)

Nummer F-15-01/24

Termin 26./27. Marz 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifizierte Fuhrungskraft in der o6ffentlichen
Verwaltung Modul Il

Fuhrungsinstrumente und effektive
FUhrungskommunikation

Zielgruppe

Beschaftigte in leitenden Positionen und zukinftige Fuhrungskrafte der
offentlichen Verwaltung

lhr Nutzen

Inhalt

Dozent

Verbesserung Flihrungsverhalten insbesondere in Hinblick auf
Wertschatzung, Motivation und l6sungsfokussierte Kommunikation

Kenntnis der wichtigsten Flihrungsinstrumente mit situativ zielfihrender
Anwendung
1. Sich und andere erkennen, individuell richtig fihren, férdern und dele-

gieren

2. Motivation als Leistungsfaktor erkennen und zielgerichtet in der Praxis
nutzen

3. Das Mitarbeitergesprach als zentrales Fiihrungsinstrument
4. Das personliche Kommunikationsverhalten
5. Aktives Zuhdren als Grundlage partnerzentrierter Kommunikation

6. Feedback als Chance fir eine lernende Organisation nutzen

Martin Meissner (Trainer, Berater, Coach)

Nummer

Termin

Ort

F-15-01/24
16./17. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifizierte Fuhrungskraft in der 6ffentlichen
Verwaltung Modul Il
Zeit- und Selbstmanagement

Zielgruppe Beschaftigte in leitenden Positionen und zukiinftige Fiihrungskrafte der

offentlichen Verwaltung

lhr Nutzen Offene Feedback-Kultur als Basis einer lernenden Organisation

Effektive Leitung von Teambesprechungen

Inhalt 1. Klarheit im Erkennen von Arbeitsschwerpunkten
2. Umgang mit unserem ,inneren Schweinehund®
3. Umgang mit Zeitdieben und Stérungen
4. Zeitmanagement, Schaffung von Freirdumen
5. Hilfreiche Grundprinzipien fir den Umgang mit Zeit
6. Umgang mit Stress / personliche Balance
Dozent Martin Meissner (Trainer, Berater, Coach)
Nummer F-15-01/24
Termin 6./7. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifizierte Fuhrungskraft in der 6ffentlichen
Verwaltung Modul IV

Teampotenziale durch gelungene Moderation nutzbar
machen

Zielgruppe Beschaftigte in leitenden Positionen und zukiinftige Fiihrungskrafte der
offentlichen Verwaltung

lhr Nutzen Tragféhige Lésungsentwicklung gemeinsam mit dem Team
Inhalt 1. Methoden und Ubungen zu effektiven Durchfiihrung von
Teambesprechungen

2. Rolle des Moderators/der Moderatorin und Regeln in der Moderation
3. Aufbau und Instrumente zur Moderation von Lésungsfindungen

4. Methoden zur Ideen- und Entscheidungsfindung

5. Steuerung von gruppendynamischen Prozessen

6. Ubungen anhand von Fallbeispielen aus der Praxis

Dozent Martin Meissner (Trainer, Berater, Coach)

Nummer F-15-01/24

Termin 5./6. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifizierte Fuhrungskraft in der 6ffentlichen
Verwaltung Modul V

Argumentation, Verhandlungsfihrung und
Konfliktlésungen

Zielgruppe Beschaftigte in leitenden Positionen und zukiinftige Fiihrungskrafte der

offentlichen Verwaltung

lhr Nutzen Anwendung der Methoden zur Konfliktpravention und -I6sung

Inhalt

1. Konzepte zur Entwicklung von schliissigen Argumentationskonzepten
2. Verhandlungsstrategien entwerfen und situativ anpassen

3. Konflikte friihzeitig erkennen

4. Konflikte aktiv 16sen - Interventionstechniken

5. Win-Win-Strategien zur kooperativen Konfliktldsung

6. Gesprachs-Simulationen aus der Praxis

Dozent Martin Meissner (Trainer, Berater, Coach)

Nummer F-15-01/24

Termin 22./23. Oktober 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifizierte Fuhrungskraft in der o6ffentlichen
Verwaltung Modul VI

Veranderungsprozesse und Projekte zum Erfolg
bringen

Zielgruppe Beschaftigte in leitenden Positionen und zukiinftige Fihrungskrafte der
offentlichen Verwaltung

lhr Nutzen Fahigkeit, Projekte zu initiieren, Menschen fir das Mitgestalten zu
begeistern, Konzepte und Ablaufplane zu erstellen und das konstruktive
Miteinander zu organisieren

Inhalt 1. Chancen und Notwendigkeiten von Veranderungen

2. Projekte als Instrument, um Veranderungen gemeinschaftlich voranzu-
bringen

3. Konzepte und Strukturen von Projekten

4. Zielentwicklung und Projektvorbereitung

5. Rollen und Kompetenzen in Projekten

6. Methoden der Projektplanung und -steuerung

7. Kommunikations- und Fihrungsapekte in Projektteams

8. Projektumwelten und Projektmarketing

Dozent Martin Meissner (Trainer, Berater, Coach)

Nummer F-15-01/24

Termin 21./22. November 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifizierte Fuhrungskraft in der offentlichen
Verwaltung Modul VI
Praxistransfer

Zielgruppe Beschaftigte in leitenden Positionen und zukiinftige Fiihrungskrafte der

offentlichen Verwaltung

lhr Nutzen Bildung von Netzwerken

Inhalt

1. Erfahrungen
- kollegialer Austausch zur Umsetzung der behandelten Themen
- Fallarbeit und vertiefender Wissensinput zu aktuellen Themen der
Teilnehmer

2. Blick in die Zukunft
- Entwicklung von personlichen Aktionsplanen (PAP)
- Entwicklung von Strategien zur Meisterung von bevorstehenden
Herausforderungen

3. Netzwerkarbeit und gegenseitiges Coaching

Dozent Martin Meissner (Trainer, Berater, Coach)

Nummer F-15-01/24

Termin 15./16. April 2025

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.

130

Ihre Ansprechpartnerin: Katja.Dessel-Schilling@sksd.de, @ 0351 43835-17 | Es gelten die AGB des SKSD



100 % Fiihrung
Zentrale Handlungsfelder der Fuhrung

Zielgruppe Fuhrungskrafte der 6ffentlichen Verwaltung, die im Spannungsfeld verschie-
dener Organisationsebenen arbeiten
lhr Nutzen Sie erfahren, wie Sie sich sicher in den zentralen Handlungsfeldern der
Fihrung bewegen und kléren lhre Gestaltungsspielrdume innerhalb der
Organisation.
Sie lernen Mdglichkeiten kennen, lhre eigenen Interessen besser durchzu-
setzen und die Selbstverantwortung ihrer Mitarbeiter:innen zu férdern.
Inhalt 1. FuUhrung der eigenen Person
2. Fuhren nach oben und in Organisationsstrukturen
3. Fuahren von Mitarbeiter:innen
4. Fuhren von Teams
5. Motivation
Dozent Dr. Lutz Kehler (Trainer fur Organisations- und Personalentwicklung, Wirt-
schaftsmediator, Coach und Teamcoach)
Nummer F-01-21/24
Termin 8./9. April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 262,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
340,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Fuhrungsethik in der 6ffentlichen Verwaltung

Zielgruppe Flahrungskrafte, Nachwuchsfiihrungskrafte, Personalentwickler:innen der
offentlichen Verwaltung
lhr Nutzen Im Seminar werden zeitgemafe werteorientierte Fihrungsstrategien be-
leuchtet.
Sie reflektieren |hr eigenes Fihrungsverhalten und erarbeiten sich Hand-
lungsansatze fur den Umgang mit Wertekonflikten in ihrem FUhrungsbereich.
Inhalt 1. Was Werte wert sind
- Wertewandel in der Arbeitsgesellschaft
2. Fuhrungswerte und widersprichliche Erwartungshaltungen
- Fuhrungskrafte als Wertevorbilder
3. Transformationale Fiihrung
- strategische Teamentwicklung
- Feedback- und Fehlerkultur
Dozentin Kerstin Mende (Diplomsozialpadagogin (FH), Mediatorin, Coach)
Nummer F-02-57/24
Termin 3./4. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 306,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
398,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Web-Seminar: Delegieren — aber richtig!

Zielgruppe

Fuahrungskréafte und Personalverantwortliche der 6ffentlichen Verwaltung

Ihr Nutzen

Inhalt

Hinweis

Dozent

Sie steigern die Eigenverantwortung lhrer Mitarbeiter:innen durch wirkungs-
volle Delegation und motivieren Ihr Team.

Sie verbessern Ihre Fihrungskommunikation durch zielgerichtete
Aufgabenstellungen, entlasten sich selbst und erreichen vereinbarte Ziele
schneller.

1. Checkliste des Delegierens
- Vertrauen entwickeln — ,Innere Bremsen* |6sen
- Geeignete Aufgaben — ,7-W* des Delegierens

2. Potenziale der Mitarbeiter:innen erkennen und nutzen
- Modell der Grundmotivation
- Aufgaben typgerecht delegieren

3. Fuhrungsfalle ,Monkey-Management* vermeiden
- Griinde und Ursachen fir Rickdelegation
- Fragetechniken zur Umkehr von Riickdelegation

Ihre Teilnahme erfolgt Uiber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Dr. Lutz Kehler (Trainer fur Organisations- und Personalentwicklung, Wirt-
schaftsmediator, Coach und Teamcoach)

Nummer
Termin

Entgelt

web-F-01-61/24
6. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

131,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
170,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

\) Wo kein Wille ist, da ist auch noch ein Weg
e Emotionale Begleitung von Veranderungen

\\

Zielgruppe Flhrungskrafte der 6ffentlichen Verwaltung

lhr Nutzen Wenn Mitarbeiter:innen nicht wollen wie sie sollen, dann hat das nicht nur
personliche Grinde. Gerade wenn eine Veranderung die nachste ,jagt®,
geht die Motivation verloren und Vertrauen wird verspielt. Die Veranderun-
gen werden bekannt gegeben und eine schnelle Leistungserbringung wird
erwartet. Diese Vorgehensweise ignoriert die Emotionen und Gefiihle, die
durch Veranderungen ausgelost werden. Sie kénnen nicht ,weggedacht*
werden, sie brauchen Raum und Ansprechpartner:innen.

In diesem Seminar machen Sie sich vertraut mit den Phdnomenen des Leis-
tungsabfalls in Veranderungsprozessen. Sie lernen adaquate Instrumente
kennen, um ihre Mitarbeiter:innen durch das , Tal der Tranen* zu fiihren und
schlussendlich die Leistung ihres Teams im Vergleich zum Zeitpunkt vor der
Veranderung wieder zu steigern

Inhalte 1. Verstehen, was los ist
- Trauer und Widerstand gehéren dazu: die Phasen eines ungewoll-
ten Veranderungsprozesses
- Fihrungsaufgaben in Zeiten des Leistungsabfalls bzw. Leistungsan-
stieges

2. Sich selbst bei Laune halten
- Selbstverstandnis in Veranderungsprozessen
- Selbstmanagement-Tipps (fallbezogen)

3. Mitarbeiter:innen begleiten
- Wirksame Mitarbeitermotivation: Auftauen-Bewegen-Einfrieren
- Konfliktgesprach- und Moderations-Werkzeuge (fallbezogen)

Dozentin Eva Thomas (Psychotherapeutin, Coach, Trainerin)
Nummer F-01-66/24
Termin 14./15. Oktober 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 306,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
398,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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F-01-52

Fluhren mit Stil
Fihrung und Motivation auf dem Prifstand

Zielgruppe

FlUhrungskrafte, Amtsleiter:innen, Stellvertreter:innen, Bereichs-, Abteilungs-,
Projekt- und Teamleiter:innen, Personalreferenten

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozent

Die Erwartungen an eine Flihrungskraft und ihre Fahigkeiten zur Motivation
haben sich enorm verandert. In der Vergangenheit hieR® Fiihrung ,Boss" sein.
Spater war es allein der partizipative, Freirdume gewahrende Vorgesetzte,
der den Anspriichen an eine erfolgreiche Fiihrungskraft zu gentigen schien.

Gut zu fihren bedeutet mehr, als nur einen Stil erfolgreich umzusetzen.

Die Erkenntnisse aus der Motivationstheorie gelten als Standard und sind
dennoch oft schwer umzusetzen. Das bedeutet, je nach Situation ist bei ein
und demselben Beschaftigten moglicherweise ein anderes Fiihrungsverhal-
ten notwendig, damit er seine Aufgaben erfolgreich bewaltigen kann.

Analyse typischer Fihrungssituationen

Entwicklungsstand eines Mitarbeiters/einer Mitarbeiterin sicher
einschatzen lernen

Einordnung der Begriffe Kompetenz, Engagement und Motivation
Motivationstheorien auf dem Prifstand der Mitarbeiterfihrung
Praxisbeispiele zu den Erkenntnissen von Maslow und Herzberg
Mitarbeitererwartungen vom autoritaren bis zum situativen
Fihrungsstil

Wirkung der Fihrungsstile in verschiedenen Situationen
Anwendung des passenden Fihrungsstils

Fallbeispiele und praktische Ubungen

oA ® N-=

© o N

Matthias Maier (Coach, Management- und Persénlichkeitstrainer)

Nummer

1. Termin
2. Termin

Ort

Entgelt

F-01-52/24

11. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
27. August 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

139,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
181,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Faszination Flihrungspersonlichkeit

Zielgruppe Flhrungskrafte, Amtsleiter:innen, Stellvertreter:innen, Bereichs-, Abteilungs-,
Projekt- und Teamleiter:innen, Personalreferenten
lhr Nutzen Sich selbst mit seinen Stéarken und Schwachen zu kennen ist eine Grundvor-
aussetzung dafir, das Verhalten anderer Menschen zu verstehen und sie zu
fuhren. Weshalb sich beispielsweise eine Person in bestimmten Situationen
immer wieder gleich verhalt, sie einige Herausforderungen besser bewaltigen
kann als andere, erklart das Modell des Myers-Briggs-Typenindikators (MBTI)
auf der Basis der Jung‘schen Typentheorie.
Mit diesem Wissen kénnen Sie Ihren eigenen Tatigkeitsspielraum starken
orientiert erweitern und lhre Mitarbeiter:innen entsprechend ihren Starken
einsetzen und fihren.
Inhalt 1. Die Faszination der verschiedenen Personlichkeitsprofile
2. Personlichkeitsdiagnose per Fragebogen und selbstbestimmter
Auswertung
3. Einfihrung in das Personlichkeitsmodell des
Myers-Briggs-Typenindikators (MBTI)
4. Scharfung lhres eigenen Personlichkeitstyps
5. Interpretationen zum Verhalten der verschiedenen Personlichkeits-
strukturen
6. Entwickeln von Verstandnis und Toleranz gegenuber der
Andersartigkeit
7. Ubungen zum Selbst- und Fremdbild
8. Anwendungsbeispiele in der Fiihrung, Kommunikation und Teamarbeit
Dozent Matthias Maier (Coach, Management- und Personlichkeitstrainer)
Nummer F-01-31/24
Termin 4. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 139,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
181,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Sich selbst erfolgreich organisieren und
sinnvoll mit Zeit umgehen

Zielgruppe

Fuhrungskrafte der 6ffentlichen Verwaltung

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozentin

Stress am Arbeitsplatz ist mittlerweile Krankmacher Nummer 1 im Berufs-
alltag. Mehr Achtsamkeit ist ein vielversprechender Ansatz, Stress im Beruf
erfolgreich zu bewaltigen.

1. Es geht um mich!

- im Lebensrad kann nur ich steuern

- Ausweichen oder entgegenstemmen? Umgang mit Druck

- Belastungen und Beanspruchungen

- Stress — Eine Frage der Personlichkeit?

- Stressoren — Stressreaktionen — Stressverstarker

- Coping: Strategien

- von Glaubenssatzen, Bedurfnissen und Antreibern

- was (liebgewonnene) Gewohnheiten mit unseren Zeitdieben zu tun
haben kénnen

- wie Zeitdiebe abgebaut oder vertrieben werden

- Aufmerksamkeit und Konzentration oder wie unser Gehirn auf Ab-
lenkungen reagiert

- Unterscheiden Sie Wollen vom Willen!

- Selbstkontrolle — Impulssteuerung

2. Es geht um meine Techniken
- Zeitdiktate in der Organisation
- Zeitwohlstand und Zeitnot
- in der Zeitschere
- Was ist Zeitmanagement?
- vom Zielen, Planen und Loslegen
- Auspragungen von Chronotypen
- von ,Chaot* bis ,Zeitlos" — Zeittypen im Test
- Handwerkszeug fiirs Zeitmanagement
- Achtung: Effizienzprinzipien
- die Hebel fir mehr Freiraum
- eine persodnliche SWOT-Analyse

Christiane Willing (Master Arbeits- u. Organisationspsychologie,
KTC® — Beraterin, zertifizierte BIP-Anwenderin)

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

F-06-06/24
5./6. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

288,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
374,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Resilienz
Die seelische Widerstandsfahigkeit starken

Zielgruppe

Fuhrungskrafte der 6ffentlichen Verwaltung

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozent

Sie lernen die sieben Saulen der Resilienz kennen und starken Ihre Wider-
standskraft und Ihren Ressourcenreichtum durch eine klarere Selbstwahr-
nehmung, Selbstfihrung und realistische Akzeptanz.

1. Was ist Resilienz?
- Historie des Begriffs
- Bedeutung und Inhalt

2. Saulen und Schlisselelemente
- Optimistische Emotionssteuerung bis Zielorientierung
- Methoden auf dem Weg zu erhdhter Widerstandskraft und
Ressourcenreichtum

3. Praxistransfer
- Analyse des eigenen Resilienzprofils
- Baukasten fur den Alltag — Konkrete Vorhaben festlegen

Dr. Lutz Kehler (Trainer fur Organisations- und Personalentwicklung,
Wirtschaftsmediator, Coach und Teamcoach)

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

F-01-22/24
4. Dezember 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

131,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
170,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Fuhren ohne Chef zu sein
Die Stellvertretung aktiv und erfolgreich gestalten

Zielgruppe

Stellvertretende Vorgesetzte der offentlichen Verwaltung, die zeitweise

Fihrungsaufgaben Gbernehmen

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozent

Sie werden sich mit den besonderen Anforderungen einer Stellvertretung
auseinander setzen und es lernen, bei unklarer Aufgabenstellung, diese Rolle
aktiv mitzugestalten. Sie werden schwierige Zusammenarbeitssituationen
diskutieren und Méglichkeiten angemessenen Verhaltens daraus ableiten.

1. Reflexion der Rolle als Stellvertreterin/Stellvertreter
- Aufgaben und Verantwortung als Fiihrungskraft
- neue Standortbestimmung in der Vertretungsrolle

2. Zusammenarbeit mit der bzw. dem Vorgesetzten
- Aufgaben und Erwartungen kléaren
- standige ,Vertretungsfahigkeit” sicherstellen
- Abstimmung/Ruickkopplung im Vertretungsfall

3. Kompatibilitat im Flihrungs- und Entscheidungsverhalten
- Angemessenheit des Handelns
- Fihrung konstruktiv gestalten
- Fihrung wieder abgeben

Dr. Lutz Kehler (Trainer fur Organisations- und Personalentwicklung,
Wirschaftsmediator, Coach und Teamcoach)

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

F-02-23/24
29./30 April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

262,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
340,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.

Ihre Ansprechpartnerin: Katja.Dessel-Schilling@sksd.de, @& 0351 43835-17 | Es gelten die AGB des SKSD
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Vom Kollegen zur Fuhrungskraft
Rollenwechsel ohne Reibungen und
Startschwierigkeiten

Zielgruppe Fuhrungskrafte der 6ffentlichen Verwaltung, die in ihrem bisherigen Aufga-
benbereich eine Flhrungsfunktion tbernommen haben bzw. Gbernehmen
sowie Mitarbeiter:innen mit stellvertretender Fiihrungsfunktion

lhr Nutzen Das Seminar unterstutzt Sie, in lhrer neuen Rolle als Fiihrungskraft die per-
sonliche Autoritat zu starken und moderne Fiihrungsmethoden einzusetzen.

Inhalt 1. Die Rolle als Fuihrungskraft

- Anforderungen an Flhrungskrafte
- Schlisselfragen bei der Ubernahme von Fiihrungsfunktionen im
eigenen Team
2. Fihrungsstil
- Grundmotivation als Fihrungskraft
- personliche Autoritat aufbauen
3. Nahe und Distanz
- Regelvereinbarung im personlichen Gesprach
- Anfeindungen bzw. kumpelhaftem Verhalten widerstehen
4. Methodische Aspekte bei wichtigen Fiihrungsaufgaben
- Aufgaben delegieren
- Mitarbeiter:innen motivieren
5. Selbstmanagement
- Prioritdten setzen und ,Nein - Sagen*
- innere Balance entwickeln

Dozent Dr. Lutz Kehler (Trainer fiir Organisations- und Personalentwicklung,
Wirtschaftsmediator, Coach und Teamcoach)

Nummer F-07-03/24

Termin 30./31. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Entgelt 262,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
340,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Web: Seminar: Vom Kollegen zur Fiihrungs-
kraft
Transferworkshop

Zielgruppe

Teilnehmende am Seminar ,Vom Kollegen zur Fihrungskraft*

Ihr Nutzen

Inhalt

Hinweise

Dozent

Der Workshop gibt Gelegenheit, gesammelte Erfahrungen als Flhrungskraft,
auszutauschen, das eigene Agieren als Flhrungskraft zu reflektieren und
das Verhaltensrepertoir in Alltagssituationen zu erweitern.

Im Vordergrund steht der kollegiale Erfahrungsaustausch.

Zusatzlich werden Inputs zu aktuellen Fragestellungen und methodische
Anregungen zur Lésung von Fihrungsaufgaben gegeben. Sie starken lhr
Selbstverstandnis als FUhrungskraft und erweitern inre Methodenkompetenz.

Kollegialer Erfahrungsaustausch - Falldurchsprachen
Eigenes Fuhrungsprofil scharfen — Potenziale ausbauen
Erlebnisaktivierende Fallarbeit, Rollenspiele

> wh o=

Méglichkeiten des Umgangs mit Veranderungsprozessen
und schwierigen Fihrungssituationen

Vorraussetzung: Grundlagentag ,Vom Kollegen zur Fihrungskraft*

lhre Teilnahme erfolgt iber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit Ihrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Dr. Lutz Kehler (Trainer fur Organisations- und Personalentwicklung, Wirt-
schaftsmediator, Coach und Teamcoach)

Nummer
Termin

Entgelt

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.

web-F-07-05/24
6. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

131,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
170,00 € Nichtmitglieder
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

aev

Rolle vorwarts
Die neue/erste Flhrungsposition erfolgreich meistern

Zielgruppe

Fuhrungskrafte der 6ffentlichen Verwaltung

Ihr Nutzen

Inhalte

Hinweis

Dozentin

Bauchlandungen® gehéren zum Fiihrungs-Job. Damit sie glimpflich verlaufen
und der Neustart erfolgversprechender wird, ist es gut, sich an die Turnlibung
aus Schulzeiten zu erinnern. Bei der ,Rolle vorwarts“ mussten Sie bestimmte
Bewegungen und Haltungen beachten, um letztendlich sicher auf lhren
Beinen stehen zu kénnen. Genauso ist es bei der Ubernahme einer neuen
Fahrungsposition.

Erfahren Sie in diesem Seminar, welche innere Haltung und Kommunikati-
onswerkzeuge lhnen ein leichteres Ankommen und den Vertrauensaufbau
im Team ermoglichen.

N

,Landeplatz* sondieren: Zusammensetzung des Teams, Flihrungsstil

der vorigen Fuhrungskraft

2. Entschlossener Sprung in die Rolle: Klarheit (iber personliche Vorteile
und Nachteile, Selbstschutz

3. Ankommen und Kinn auf die Brust: Achtung und Wertschatzung vor-
handener Erfahrungen im Team

4. Mit rundem Ricken abrollen: Beobachten und Rickmeldungen einho-
len

5. Mit Schwung aufstehen: zielorientierte Mitarbeitergesprache fiihren,
.Gegenspieler/-innen® einbeziehen

6. Aufrecht und frei stehen: notwendige Distanz als Voraussetzung zur
Konfliktklarung und Steuerung des Teams,

7. Bei Bedarf Hilfestellung nutzen: Vorgesetzte um Unterstltzung bitten,

Flhrungskrafte-Netzwerk konsultieren

Bringen Sie Situationen aus Ihrem Fiihrungsalltag mit, fir die Sie Lésungen
suchen. Gemeinsam kénnen wir konkrete Unterstiitzungsangebote erarbeiten
und einlben.

Eva Thomas (Psychotherapeutin, Coach, Trainerin)

Nummer
Termin

Ort
Entgelt

F-07-06/24
16./17. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

306,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
398,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Masterclass-Konfliktmanagement

Zielgruppe

Fihrungskrafte, Nachwuchsfihrungskrafte, Personalentwickler:innen der

offentlichen Verwaltung

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozentin

Realistischere Einschatzung von Konfliktsignalen.

Mehr Sicherheit in der Wahl von Interventionen und dem geeigneten Zeitpunkt.

Ergebnisorientierte Ubergabe von Verantwortung an die Konfliktparteien.

Zeitnahe und zielfiihrende Ursachenreflexion.

Krisen als Chance verstehen.

1. Konfliktursachen und -verlaufe verstehen
- Bedurfnisse im Arbeitskontext berlicksichtigen
- Konflikttreppe reflektieren kénnen

2. Personlichkeits- und Konfliktstile berticksichtigen
- Das eigene Verhalten (Vorbild) reflektieren
- Die Mdglichkeiten der Konfliktparteien realistisch einschatzen

3. Der Weg der Konfliktlésung
- Konfliktdiagnose + passende Interventionsstrategien
- Verantwortung teilen
- Umsetzung der Lésungen & Veranderungsprozesse begleiten

Kerstin Richter

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

F-13-33/24
27./28. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

338,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
440,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Kritisieren ohne zu verletzen
Der richtige Umgang mit dem Gegenuber

Zielgruppe

Fuhrungskrafte und Beschaftigte mit Fihrungsfunktion der 6ffentlichen
Verwaltung

Ihr Nutzen

Inhalt

Hinweis

Dozent

Gerade das Kritikgesprach erfordert neben dem Mut zur konkreten Anspra-
che auch sehr viel Fingerspitzengefiihl im Gesprachsverhalten. ,Kritik aus
dem Bauch* schadet meist mehr als sie nutzt. Es besteht die Gefahr einer
Eskalation oder Verhartung. In diesem Seminar werden die Chancen, die eine
faire Kritik ermdglichen, erdrtert und Losungsansatze fiir die professionelle
Gesprachsgestaltung gegeben.

1. Fehler sind Chancen
- Erfolgsfaktoren von Feedback und Kritik
- Eigene Klarheit entwickeln
- Typologie der Beteiligten beachten

2. Kritikgesprach
- Typische Fehler beim Kritisieren
- Zielgerichtete Vorbereitung und Gesprachsstruktur
- Wichtige sprachliche Mittel fur die Erzeugung von
Win-Win-Situationen

3. Kollegiale Beratung
- Umgang mit Abwehr und Trotzreaktionen
- Kritikresistenz beim Partner abbauen
- Opferfalle vermeiden

Der Ubungsteil orientiert sich in erster Linie an den Interessen der Teilneh-
menden. In kleinen Trainingssequenzen oder Beratungsrunden werden
Méglichkeiten geschaffen, die eigene Kritikkompetenz zu entwickeln.

Dr. Lutz Kehler (Trainer fiur Organisations- und Personalentwicklung, Wirt-
schaftsmediator, Coach und Teamcoach)

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

F-02-39/24
12./13. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

262,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
340,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Losungen finden und effektiv moderieren

Zielgruppe

Fihrungskrafte der offentlichen Verwaltung, die vor der Aufgabe stehen,
mit Menschen unterschiedlicher Interessen und Standpunkte tragfahige
Lésungen zu entwickeln

Ihr Nutzen

Inhalt

Methoden

Dozent

Eine der wahrscheinlich wichtigsten Fahigkeiten einer Fiihrungskraft ist es,
Entscheidungen zu treffen, die nicht nur ,richtig“ sind, sondern auch von den
Beteiligten getragen werden. Dazu sind alle relevanten Aspekte zu erfassen
und zu bewerten. Es gilt, gemeinschaftlich Lé6sungen zu entwickeln und
verbindliche MaRRnahmen zu vereinbaren. Dabei werden die Beteiligten zu
Mitgestaltern. Das schafft Transparenz und sichert die engagierte Mitarbeit
bei der Zielerreichung.

Nach dem Training gelingt es Ihnen, Workshops zu leiten und zu komplexen
Themen, tragfahige Losungen zu entwickeln.

Rolle des Moderators/der Moderatorin und Regeln in der Moderation
Der Moderationszyklus

Elemente der Moderation und deren zielfiihrender Einsatz
Bestimmung von Zielen und Rahmenbedingungen

Methoden zur Ideen- und Entscheidungsfindung

Visualisierung als wichtiges Hilfsmittel zur Prozesssteuerung
Moderation von Lésungsentwicklungen

Entwicklung von verbindlichen Malnahmenplénen im Konsens

. Steuerung von Diskussionen

0. Umgang mit Konflikten

SV NoOAR®ON =

In einer offenen Trainingsatmosphare lernen Sie die Werkzeuge zur Mode-
rierten Lésungsfindung kennen und tben deren Anwendung anhand von
Fallbeispielen aus Ihrem konkreten Berufsleben. Reflexionen und personli-
ches Feedback optimieren den ganz individuellen Stil.

Martin Meissner (Trainer, Berater, Coach)

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

F-01-39/24
24./25. Oktober 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

342,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
444,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Mobbingpravention als Flihrungsaufgabe

Zielgruppe

Fihrungskrafte, Vorgesetzte, Mitglieder von Personalvertretungen,
Sachbearbeiterlnnen Personal

lhr Nutzen

Inhalt

Dozentin

Sie kénnen anhand der Ursachen- und Verlaufsanalyse sicher zwischen
Konflikten und Mobbing unterscheiden.

Mobbingstrategien erkennen Sie friihzeitig und Sie sind in der Lage, wirksam
dagegen zu intervenieren.

Sie erweitern lhre Handlungsmaéglichkeiten als Fuhrungskraft zur Mobbing-
pravention in lhrem Verantwortungsbereich.

1. Mobbing oder Konflikt?
- die positive Kraft von Konflikten
- Konfliktursachen und Konfliktdynamiken
- konstruktive Konfliktbewaltigung
- Mobbing am Arbeitsplatz
- Ursachen und Erscheinungsformen von Mobbing
- Beteiligung und Verantwortung bei Mobbing

2. Pravention und Intervention
- gesundheitsorientierte Fiihren
- Gesprachs-, Feedback- und Fehlerkultur entwickeln
- Gesprachsfiihrung mit Mobbingbetroffenen
- Aufklarung und Werteorientierung
- Fruherkennungs- und Beratungsnetzwerk
- Rechtsprechung bei Mobbing / Fallbeispiele

Kerstin Mende (Diplomsozialpadagogin (FH), Mediatorin, Coach)

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

FK-07-12/24
2. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

153,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
199,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.

146 Ihre Ansprechpartnerin: Katja.Dessel-Schilling@sksd.de, @ 0351 43835-17 | Es gelten die AGB des SKSD



Besseres Kommunizieren durch Verstehen
der verschiedenen Personlichkeitstypen

Zielgruppe

Flhrungskrafte, Amtsleiter:innen, Stellvertreter:innen, Bereichs-, Abteilungs-,
Projekt- und Teamleiter:innen, Personalreferenten

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozent

Sie lernen spielerisch, das eigene Kommunikationsverhalten und das von
Kolleginnen, von Kunden und Blrgerinnen besser zu verstehen.

Seine eigenen Starken und Schwachen in der Kommunikation besser zu
kennen ist eine Grundvoraussetzung daflr, das Verhalten anderer Menschen
zu verstehen und gute Gesprache zu fiihren. Weshalb sich beispielsweise
eine Person in bestimmten Situationen immer wieder gleich verhalt, sie
einige Herausforderungen besser bewaltigen kann als andere, erklart das
Personlichkeitsmodell des Myers-Briggs-Typenindikators (MBTI) auf der
Basis der Jung’schen Typentheorie.

Mit diesem Wissen kénnen Sie lhren eigenen Tatigkeitsspielraum starken-
orientiert erweitern und sich selbst und Ihre Mitarbeiter:innen und Kolleg:innen
entsprechend ihren Starken zielgenauer einsetzen und fiihren.

1. Mythen und Missverstandnisse zur Frage ,Was ist gute Kommunika-
tion?”

2. Die Faszination der verschiedenen Kommunikations- und Persénlich-
keitstypen

3. Personlichkeitsanalyse per Fragebogen und selbstbestimmter

Auswertung

Kurzauswertung zu |hrer personlichen Typenbeschreibung

Einflihrung in das Personlichkeitsmodell des

Myers-Briggs-Typenindikators (MBTI)

6. Scharfung Ihres eigenen Personlichkeitstyps und Kommunikationsstils

7. Interpretationen zum Verhalten der anderen Typen

8. Entwickeln von Verstandnis und Toleranz gegenliber der Anders-
artigkeit

9. Ubungen zum Selbst- und Fremdbild

10. Anwendungsbeispiele in der Kommunikation, Teamarbeit und Fihrung

o s

Matthias Maier (Coach, Management- und Personlichkeitstrainer)

Nummer

1. Termin
2. Termin
3. Termin
4. Termin
Ort
Entgelt

F-13-24/24

30. Januar 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

21. Marz 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

9. April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

12. November 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
139,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

181,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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aeY

Besseres Kommunizieren durch Verstehen
der verschiedenen Personlichkeitstypen
Vertiefungstag und Besprechung von Praxisfallen

Zielgruppe

Flhrungskrafte, Amtsleiter:innen, Stellvertreter:innen, Bereichs-, Abteilungs-,
Projekt- und Teamleiter:innen, Personalreferenten

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozent

Sie lernen spielerisch, das eigene Kommunikationsverhalten und das von
Kolleginnen, von Kunden und Blrgerinnen besser zu verstehen.

Seine eigenen Starken und Schwachen in der Kommunikation besser zu
kennen ist eine Grundvoraussetzung daflr, das Verhalten anderer Menschen
zu verstehen und gute Gesprache zu fiihren. Weshalb sich beispielsweise
eine Person in bestimmten Situationen immer wieder gleich verhalt, sie
einige Herausforderungen besser bewaltigen kann als andere, erklart das
Personlichkeitsmodell des Myers-Briggs-Typenindikators (MBTI) auf der
Basis der Jung’schen Typentheorie.

Mit diesem Wissen kénnen Sie lhren eigenen Tatigkeitsspielraum starken-
orientiert erweitern und sich selbst und Ihre Mitarbeiter:innen und Kolleg:innen
entsprechend ihren Starken zielgenauer einsetzen und fiihren.

1. Mythen und Missverstandnisse zur Frage ,Was ist gute Kommunika-
tion?”

2. Die Faszination der verschiedenen Kommunikations- und Persénlich-
keitstypen

3. Personlichkeitsanalyse per Fragebogen und selbstbestimmter

Auswertung

Kurzauswertung zu |hrer personlichen Typenbeschreibung

Einflihrung in das Personlichkeitsmodell des

Myers-Briggs-Typenindikators (MBTI)

6. Scharfung Ihres eigenen Personlichkeitstyps und Kommunikationsstils

7. Interpretationen zum Verhalten der anderen Typen

8. Entwickeln von Verstandnis und Toleranz gegenliber der Anders-
artigkeit

9. Ubungen zum Selbst- und Fremdbild

10. Anwendungsbeispiele in der Kommunikation, Teamarbeit und Fihrung

o s

Matthias Maier (Coach, Management- und Personlichkeitstrainer)

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

F-13-34/24
14. November 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

139,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
181,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Das Mitarbeitergesprach
360° Feedback

Zielgruppe Fuhrungskrafte der 6ffentlichen Verwaltung

lhr Nutzen Gesprache mit Mitarbeiter:innen zahlen zur regelmaRigen Aufgabe einer
Fihrungskraft. Jahresmitarbeitergesprache sind sogar eines der wichtigsten
Instrumente der Personalentwicklungsarbeit.

Nicht immer sind diese leicht und unkompliziert, doch eine gute Vorbereitung
und die Klarung eigener Standpunkte helfen, zu einem produktiven Ergebnis
zu gelangen.

Das Seminar unterstutzt Sie auf diesem Weg.

Inhalte 1. Vorbereitung
- Rahmenbedingungen und Voraussetzungen fir ein erfolgreiches
Gesprach
- Erwartungen, Ziele und ggf. eigene innere Konflikte aufdecken
- Typologie der Gesprachspartner beachten

2. Struktur und Gesprachsverlauf
- Phasen des Gesprachs
- Ausbrechen aus kommunikativen Teufelskreisen
- wertschatzende motivierende Sprache verwenden

3. Fallarbeit
- spezifische Aufgaben: Beurteilung, Zielvereinbarung
- Arbeit an den Fallbeispielen der Teilnehmenden
- Rollenspiel mit Videoanalyse / Kollegiale Beratung

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
F-09-02 1 Tag
Entgelt 144,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

187,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Optimal kommunizieren nach unten und oben
LZwischen Baum und Borke*

Zielgruppe Untere und mittlere Fiihrungsebenen der 6ffentlichen Verwaltung
lhr Nutzen 1. Die Leitungskrafte setzen sich mit ihrer Sandwichrolle und den damit
verbundenen Kommunikationsherausforderungen auseinander.
2. Sie verstehen sich als ,Vermittlungsprofi“ zwischen den ,Experten an
der Basis“ und dem ,Strategischen Fihrungszentrum*®
3. Sie erproben situationsgerechte Kommunikationsmittel, mit denen sie
den Informationsfluss so organisieren, dass die Bediirfnisse beider
Seiten Berucksichtigung finden.
4. \Von den Teilnehmenden nachgefragte Unterstiitzungsangebote wer-
den konkret erarbeitet und eingelibt.
Inhalte 1. Personliches Rollenverstandnis prifen: ,Schmierstoff oder Prellbock“?
2. Den eigenen Kommunikationsstil flexibilisieren: beziehungsorientiert
und kompetenzanzeigend
3. Gute Kommunikation mit Vorgesetzten: Fettnapfchen umgehen —
Spielrdume lassen
4. Motivierende Kommunikation im Team: Gemeinsam experimentieren
statt blocken
5. Gesprachsprozesse moderieren: Losungsorientiert und angriffsfrei
6. Kritikgesprache souveran fihren: Sach- und Beziehungsebene im
Blick
Dozentin Eva Thomas (Psychotherapeutin, Coach, Trainerin)
Nummer F-01-46/24
Termin 12./13. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 306,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
398,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Meckern willkommen!

Zielgruppe Fuhrungskrafte der 6ffentlichen Verwaltung
lhr Nutzen Wer meckert, hat noch nicht resigniert!
Es ist Ihre Aufgabe als FUhrungskraft, das Meckern zu nutzen und in kon-
struktive Bahnen zu lenken. Erkunden Sie Ihr eigenes Mecker-Verhalten.
Schnell werden Sie merken, welche Vorteile und welche Nachteile Meckern
hat. So haben Sie schon mal eine gute Grundlage fir Respekt und auch fir
~Selbstschutz, wenn lhr Gegeniiber mal nicht so konstruktiv handelt.
In diesem Seminar erfahren Sie wie Sie Beteiligungsprozesse initiieren, die
Stille und Zurtickhaltende genauso im Blick haben wie Schnelle und Laute.
So entziehen Sie dem ,Hinterm Riicken reden® das Futter. Sie bereiten sich
auf Mitarbeitergesprache vor, die Meckernde zu wertvollen Kolleginnen
und Kollegen machen. Sie erfahren, wie Sie die positiven Anteile negativer
Verhaltensweisen fir die Leistungsverbesserung des Teams nutzen kdnnen.
Inhalte 1. ,Und selbst?”
- Wann meckern Sie und was haben Sie davon?
- Was wiinschen Sie sich von lhrem Gegentiber, wenn Sie meckern?
2. MA-Gesprache mit ,Meckernden® und ,Jammernden*
- Positive Absichten erkennen und wiirdigen
- Wirksame Verhaltensvereinbarungen treffen
3. Kritik- und Lobkultur etablieren
- Beteiligungsstrategien
- Experimentierrdume und Vertrauensférderung
Hinweis Bringen Sie Beispiele aus lhrem Arbeitsalltag mit. Wir werden Lésungsansatze
dafir erarbeiten.
Dozentin Eva Thomas (Psychotherapeutin, Coach, Trainerin)
Nummer F-13-35/24
Termin 15./16. April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 306,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
398,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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\) Durfen sich Mitarbeiter:innen jetzt alles erlau-
() ben?!

\\

Zielgruppe Flhrungskrafte der 6ffentlichen Verwaltung

lhr Nutzen Naturlich dirfen sich Mitarbeiter:innen nicht alles erlauben!

Auch in Zeiten des Fachkraftemangels sind Respekt und Achtung im Umgang
miteinander die wichtigsten Voraussetzungen fiir ein gemeinsames Sichern
der Arbeitsqualitdt. Gehen Sie mit gutem Vorbild voran!

Wir frischen in diesem Seminar Kommunikationsstrategien auf, die lhnen
eine authentische und wertschatzende Fihrung mdoglich machen. Gerade
in Situationen, in denen Sie auch einmal eine Grenze aufzeigen missen.

Im Erfahrungsaustausch sammeln wir eine Fille an Méglichkeiten, Mitarbeiter
im Unternehmen, im Team, zu binden. Dazu gehért oft gar nicht so viel, und
schon gar nicht Geld!

Inhalte 1. ,Kratzebaum und Leuchtturm®
- Klarheit Gber die eigene Rolle als Fiihrungskraft
- Grenzen klar und wertschatzend vermitteln

2. Positive Absichten in konstruktives Verhalten lenken
- Die passenden Motivationsstrategien wahlen
- Mitarbeitergesprache mit Menschen, die ,nur ihren Job machen*®
wollen

3. Médglichkeiten der Mitarbeiterbindung
- Was wirklich Bindung ermdglicht
- Verhaltensvereinbarungen treffen, die wirksam sind

Hinweis Bringen Sie Alltagssituationen mit, fiir die Sie sich Lésungsansatze wiinschen.
lhre konkreten Fragen bilden den Roten Faden fiir dieses Seminar.

Dozentin Eva Thomas (Psychotherapeutin, Coach, Trainerin)
Nummer F-13-36/24
Termin 17./18. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 306,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
398,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Generationentreff am Arbeitsplatz

Zielgruppe

Flhrungskrafte und personalverantwortliche Mitarbeiter:innen der 6ffentlichen
Verwaltung

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozentin

Ein systematisches Generationsmanagement in der Verwaltung

- unterstltzt eine Arbeitsatmosphare, die gepragt ist von gegenseitiger
Wertschatzung, Akzeptanz und Toleranz

- ermoglicht die bewusste Nutzung der Verschiedenheit der Mitarbeiter,
férdert den Wissens- und Erfahrungstransfer

1. Herausforderungen generationsubergreifender Zusammenarbeit

2. Generationsmanagement — Schlusselrolle der FUhrungskraft
- Situativ Fiihren / lebensphasenorientiert Fiihren

3. Teamdynamiken erkennen, steuern und nutzen
- Kompetenztransfer organisieren

- Intergenerative Konflikte meistern

Kerstin Mende (Diplomsozialpadagogin (FH), Mediatorin, Coach)

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

F-09-11/24
4. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

153,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
199,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Typgerechtes Fuhren
Fuhrungsfaktor Menschenkenntnis

Zielgruppe Flhrungskrafte der 6ffentlichen Verwaltung

lhr Nutzen In der Arbeit kann es zu erheblichen Problemen flihren, dass Menschen
verschieden sind. Was dem einen véllig verstandlich ist, kommt dem anderen
wie eine Provokation vor.

In diesem Seminar erfahren Sie eine herausragende, sichere und aufregende
Methode des typengerechten Flhrens auf den Grundlagen eines Modells
von vier verschiedenen menschlichen Grundausrichtungen und der sich
daraus ergebenden Konfliktfelder.

Inhalt 1. Die vier Personlichkeitsstrebungen des Riemann-Thomann-Modells
- Grundlagen des Modells
- die Himmelsrichtungen der Seele (Schulz von Thun):
Nahe — Distanz — Dauer — Wechsel
- Mischtypen und deren Eigenschaften

2. Typische Konfliktfelder
- Starken und Schwachen des eigenen Fihrungsstils
- spezielle Motivatoren
- Konflikte in der Kommunikation und Arbeitsauffassung

3. Gesprachs-, Motivations- und Fiihrungsregeln
- Gesprachstechniken
- Motivationsstrategien
- Konfliktmanagement

Dozent Alexander Hofer (Dipl.-Psychologe)
Nummer F-01-28/24
Termin 23. August 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 127,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
165,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Psychisch beeintrachtigte Beschaftigte
Eine Herausforderung flir die Personal- und
Flhrungsarbeit

Zielgruppe Fuahrungskréafte und Personalverantwortliche der 6ffentlichen Verwaltung

lhr Nutzen In diesem Seminar lernen Sie die Anzeichen fiir psychische Auffalligkeiten
und deren mdgliche Hintergriinde kennen. Wie kann man die auftretenden
Probleme im Fiihrungsalltag I6sen? Wie kann man sachlich kritisieren und die
Betroffenen unterstiitzen. Was muss man im Umgang mit dem Arbeitsteam
beachten — diesen Fragen widmet sich das Seminar.

Inhalt 1. Was bedeutet es, psychisch krank zu sein?
- Uberblick zur Klassifikation psychischer Krankheiten
- Einstellungen und Vorurteile gegenuber psychisch auffalligen
Menschen

2. Erscheinungsbild und Ursachen ausgewahlter psychischer Stérungen
- Depressionen, Burnout-Syndrom
- Schizophrenie und Wahn
- Alkoholismus

3. Gesprachsstrategien im Umgang mit psychisch beeintrachtigten
Menschen
- Gesprachsaufbau, Gesprachstechniken

4. Konfliktmanagement
- Umgang mit Blockaden
- Umgang mit starken Emotionen

5. Der Einfluss des Teams und der Einfluss auf das Team
- Teufelskreise erkennen und I6sen
- Konfliktmoderation

Dozent Alexander Hofer (Dipl.-Psychologe)
Nummer F-02-43/24
Termin 18./19. Marz 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 226,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
294,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Wenn Alkohol Probleme macht
FUhrungsverantwortung unter dem Gesichtspunkt der
Suchtproblematik

Zielgruppe Fuhrungskrafte der 6ffentlichen Verwaltungen und Personalvertreter:innen
lhr Nutzen In diesem Seminar erfahren Sie, wie Sie den Verdacht auf Alkoholkonsum
am Arbeitsplatz ansprechen kdénnen, und wie genau weiter zu verfahren ist.
Auch die Fragen, was Alkoholmissbrauch von -abhangigkeit unterscheidet
und welche Hintergriinde eine Rolle spielen werden beantwortet.
Inhalt 1. Einfuhrung: Daten um den Alkoholkonsum
- kurz- und langfristige Folgen des Alkoholmissbrauchs
- Auswirkungen des Alkoholismus am Arbeitsplatz
2. Anerkennung des Alkoholismus als Krankheit
- Genuss - Missbrauch - Sucht
- Wie kann Alkoholmissbrauch festgestellt werden?
3. Der Griff zum Alkohol als Versuch der Konfliktbewaltigung
- die ,Suchtkarriere”
- verschiedene Trinkmuster
4. Umgang der Fuhrungskraft mit den Betroffenen
- Fuhrungsverantwortung im Spannungsfeld zwischen subjektiver
Wahrnehmung, Gerlchten und objektivem Sachverhalt
- Wie geht die Arbeitsgruppe mit dem Problem um?
5. Simulation verschiedener Gesprachssituationen im Rollenspiel
- Gesprachsfiihrung im Erstgesprach
- Reaktionen auf Abwehrmandéver
Dozent Jan Birkenbusch (Rechtsanwalt, ausgebildeter Mediator, leitende Tatigkeit
im Geschaftsbereich Personal)
Nummer C-13-04/24
Termin 09./10. April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 226,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
294,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Teams bilden und fiihren

Zielgruppe

Fuhrungskrafte der 6ffentlichen Verwaltung

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozent

Sie erkennen lhre eigene Rolle und Verantwortung fur die Leistungsféahigkeit
des Teams.

Fahren heift, sich immer wieder auf neue Rahmenbedingungen einzustel-
len, neu zu bewerten, auszuloten und Teams zu entwickeln, die schnell und
eigenverantwortlich handeln. Dazu werden agile Managementmethoden und
notwendige Kompetenzen vorgestellt und reflektiert.

Anhand von Fallen lernen Sie die Auswirkung von Fiihrungsstil und Fiih-
rungsverhalten auf die Leistungsfahigkeit von Teams kennen.

1. Basiswissen - Teamfiihrung
- Teamdefinition: Chancen und Risiken von Teamarbeit
- Phasen der Teamentwicklung: Interventionsmoglichkeiten
- Rollendifferenzierungen in Gruppen

2. Methodische Kompetenzen
- Funktionen und Rollen in der Teamfiihrung
- sich selbst fiihren und managen
- flexibel & situativ fiihren
- Hierarchie versus Netzwerk

3. Mitarbeiter:innen und Team empowern
- Lust durch Leistung: Motivationsstrategien
- Dialogisches Kommunizieren: die Kunst der konstruktiven Kritik
- von Daily bis Kanban: Methoden der agilen Teamarbeit

Dr. Lutz Kehler (Trainer fir Organisations- und Personalentwicklung, Wirt-
schaftsmediator, Coach und Teamcoach)

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

F-09-05/24
28./29. August 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

262,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
340,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

lhr Team im Griff |
Wirkungsvoll kommunizieren

Zielgruppe

Fihrungskrafte der 6ffentlichen Verwaltung, Gruppen-/ und Besprechungs-
leiter:innen

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozentin

Ein Team ist selten eine homogene Gruppe, sondern eine Mischung aus
ganz unterschiedlichen Menschen mit unterschiedlichen Bedurfnissen.

Wie aber kénnen Sie als Fuhrungskraft alle gleichermafen ins Boot holen
und daraus eine produktive Gruppe machen, wo jeder sich motiviert fihit?

In diesem Seminar wenden Sie dafiir das Handwerkszeug von Sprache und
Kommunikation auf Ihre Situation an. Bringen Sie dafir lhre Fragen und
Anliegen mit in das Seminar.

1. Einer fir alle — alle fiir einen?!
- wie ein Team laufen lernt
- welche Teamrollen es braucht und wie Sie sie férdern
- wie Sie den Ton angeben

2. Der sympathische Chef
- wie Sie Vertrauen und Sympathie erzeugen
- wie Sie Korpersprache gezielt nutzen
- wie Sie positive Gesprachsflihrung einsetzen

3. Motiviert und engagiert
- warum Menschen anders ticken
- wie Ihr Team tickt und wie Sie das nutzen
- psychologische Spielchen in Teams erkennen

Steffi Schwarzack (Dipl-Sprechwissenschaftlerin, NLP-Practitioner, LAB-
Profile-Practitioner, zertif. Coach, Motivations-Profile-Master, Rebalancing
Koérpertherapeutin)

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

FK-06-01/24
14. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

132,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
172,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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lhr Team im Griff Il
Wirkungsvoll kommunizieren - Workshop

Zielgruppe

Fihrungskrafte der 6ffentlichen Verwaltung, Gruppen-/ und Besprechungs-
leiter:innen

Ihr Nutzen

Inhalt

Arbeitsmittel

Es gelingt es lhnen, aus lhrem Team eine produktive und motivierte Gruppe
zu machen. Jedoch wie motivieren Sie nur Alle in diesem Team und wie
vermeiden Sie Konflikte und Missverstandnisse?

In diesem Workshop werden Sie erlerntes Wissen vertiefend anwenden und
Lésungen fir konkrete Hindernisse Ihres Flhrungsalltages entwickeln.

1. Motiviert genug? (Feinheiten der Gesprachsfiihrung)
- wie Sie jeden einzelnen stimmlich packen kénnen
- wozu lhre Worte fahig sind
- warum der Kontext entscheidend ist

2. Genug Super-Chef? (noch mehr Modelle fir die Flihrungskraft)
- wie Sie denTeufelskreise durchbrechen kénnen
- wie Sie gewaltfrei Konflikte diskutieren kdnnen
- wie Sie lhre unterschiedlichen Rollen alle unter einen Hut bringen

3. Transferiert genug? (Umsetzung im Alltag)
- Besprechung von Praxisfallen
- Rollenspiele fiir mehr Perspektivwechsel
- konkrete Umsetzungen im Alltag sichern

Bitte konkrete Anliegen (Fragen, schwierige Situationen) aus dem Fiihrungs-
stiles zur Veranstaltung mitbringen.

Dozentin Steffi Schwarzack (Dipl-Sprechwissenschaftlerin, NLP-Practitioner, LAB-
Profile-Practitioner, zertif. Coach, Motivations-Profile-Master, Rebalancing
Kérpertherapeutin)

Nummer F-13-01/24

Termin 19. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Entgelt 132,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
172,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Besprechungen lenken und leiten

Zielgruppe Fuhrungskrafte der 6ffentlichen Verwaltung, Team- sowie Projektleiter:innen
lhr Nutzen Sie erlernen, wie Sie in Besprechungen die Leitungsaufgabe teilnehmer-,
themen- und ergebnisorientiert vorbereiten, so dass die Arbeitszeit effektiv
genutzt wird. Sie erfahren, wie Sie das Wissen aller Beteiligten zur Ideen-
generation nutzen kénnen und bekommen ein Feedback zu lhrem eigenen
Auftreten als Moderatorin.
Inhalt 1. Vorbereitung ist mehr als die halbe Miete
- Fragen vor einer Besprechung
- Ziele einer Moderation
- Sieben Grundsatze fir Erfolgreiche
2. Schritte zum Erfolg
- Von Auftrag bis Ziel
- Effektiv Fragen stellen
- Diskussionen steuern
- Entscheidungen herbeifiihren
3. Gruppen und ihre verborgenen Krafte
- Was in Gruppen wirkt
- Wie ich diese heimlichen Kréafte nutzen kann
4. Der Moderator als Autoritat
- Mittel aus der Sozialpsychologie
- Spezielle Fragetechniken fir Fortgeschrittene
5. Herausforderungen meistern
- Gegen Konfusionen angehen
- Denkblockaden tberwinden
- Werkzeug gegen Passivitat, Widerstand, Aggressionen
- Wenn alles aus dem Ruder lauft
Dozentin Steffi Schwarzack (Dipl-Sprechwissenschaftlerin, NLP-Practitioner, LAB-
Profile-Practitioner, zertif. Coach, Motivations-Profile-Master, Rebalancing
Koérpertherapeutin)
Nummer F-13-22/24
Termin 13./14. November 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 264,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
344,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Datenschutz und IT-Sicherheit
E-Privacy-Verordnung

Zielgruppe

Amts- und Abteilungsleiter:innen, die mit personenbezogenen Daten umge-
hen, Dezernent:innen, Personalratsmitglieder, behordliche Datenschutzbe-
auftragte und deren Mitarbeiter:innen

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozent

Datenschutz und IT-Sicherheit ist nicht dasselbe. Sie gehen aber Hand in
Hand.

Wahrend die Datenschutz-Grundverordnung sich mit dem Schutz von Per-
sonlichkeitsrechten auseinandersetzt und die generelle Frage, ob bestimmte
Daten Uberhaupt verarbeitet werden durfen, geht es bei der IT-Sicherheit
darum, Daten jeglicher Art, also nicht nur personenbezogene Daten gegen
Verlust, Manipulation und andere Bedrohungen abzusichern.

Daher ist ein Schwerpunkt des Seminars, die Verbindung Datenschutz zur
IT-Sicherheit herzustellen. Wie kann man MaRnahmen zur IT-Sicherheit
auf der Fachebene sinnvoll planen und umsetzen, und wie prifen die
Auf-sichtsbehérden den technischen Datenschutz? Anhand des Standard
Datenschutzmodells (SDM) der Datenschutzaufsichtsbehérden bekommen
die Teilnehmer ein wertvolles Werkzeug an die Hand, um den technischen
Datenschutz in der taglichen Arbeit effektiv umsetzen zu kénnen.

1. Aktuelle Gesetzeslage
- Datenschutzverantwortliche in den Fachamter
- Aufgaben der ,verantwortlichen Stelle®

2. Besondere Kategorien von personenbezogene Daten
- Vorabkontrolle
- Datenschutzfolgenabschatzung

3. Technischer Datenschutz

- Gewahrleistungsziele
- MafRnahmen zu den Gewahrleistungszielen

Frank Sommerfeld (Datenschutzauditor / Datenschutzbeauftragter)

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.

F-04-09/24
8. April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

142,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
185,00 € Nichtmitglieder
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Datenschutz und IT-Sicherheit
Implementierung in den Verarbeitungsprozess

Zielgruppe

Amts- und Abteilungsleite:innen, die mit personenbezogenen Daten umgehen,
Dezernent:innen, Personalratsmitglieder, behordliche Datenschutzbeauftrag-
te und deren Mitarbeiter:innen

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozent

In der Zwischenzeit ist die EU-DSGVO verbindlich, d.h. fir jeden Amts- und
Fachverantwortlichen in der kommunalen Familie wird es nicht nur not-
wendig sein sich mit der neuen gesetzlichen Grundlage zum Datenschutz
zu beschaftigen, sondern diese auch in den Verarbeitungsprozessen zu
implementieren.

Das Seminar beschreibt insbesondere bei den besonderen Kategorien von
personenbezogenen Daten die notwendigen Dokumentationen. Weiterhin
legt das Seminar seinen Schwerpunkt auf die Verbindung Datenschutz und
IT-Sicherheit. Wie kann man MaRnahmen zur IT-Sicherheit auf Fachebene
sinnvoll planen und umsetzen, und wie priifen die Aufsichtsbehérden den
technischen Datenschutz?

Anhand des Standard Datenschutzmodells (SDM) der Datenschutzauf-
sichtsbehdrden bekommen Sie ein wertvolles Werkzeug an die Hand, um
den technischen Datenschutz in der taglichen Arbeit effektiv umsetzen zu
kénnen.

1. Gesetzeslage
- Datenschutzverantwortliche in den Fachamter
- Aufgaben der ,verantwortlichen Stelle”
2. Besondere Kategorien von personenbezogene Daten
- Was sind besonders schiitzenswerte Daten?
- Wie wird die Verarbeitung von besonders schitzenswerten Daten
gesichert?
- Vorabkontrolle
- Datenschutzfolgenabschatzung
3. Technischer Datenschutz
- Gewahrleistungsziele
- Malinahmen zu den Gewahrleistungszielen

Frank Sommerfeld (Datenschutzauditor/Datenschutzbeauftragter)

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

F-04-12/24
9. April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

142,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
185,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Der richtige Umgang mit dem Personalrat

Zielgruppe Leiter:innen, Vertreter:innen oder Beauftragte der Dienststelle bzw. des
Dienstherrn oder Arbeitgebers sowie Personalverantwortliche der 6ffentlichen
Verwaltung

lhr Nutzen Sie erhalten aus Sicht des Arbeitgebers und Dienstherrn einen Uberblick
Uber die Rechte und Pflichten des Personalrats und seiner Mitglieder.
Zugleich dient das Seminar einem Meinungsaustausch uber die Problem-
stellungen in Zusammenarbeit mit dem Personalrat.

Inhalt 1. Die Struktur der Personalvertretung
2. Allgemeine Rechte und Kosten des Personalrats
3. Mitbestimmungs-, Mitwirkungs-, Beratungs-, Anhérungs- und Informa-

tionsrechte, Verfahren in Streitfallen, EilmaRnahmen des Arbeitgebers

4. Beteiligung bei personellen Einzelmaf3nahmen
5. Informationspflichten
6. Alltagliche ,Probleme” (aus Sicht der Personalabteilung)

Dozent Jan Birkenbusch (Rechtsanwalt, ausgebildeter Mediator, leitende Tatigkeit
im Geschéaftsbereich Personal)

Nummer F-04-02/24

Termin 12. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Entgelt 113,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
147,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Aktuelle Entwicklungen des
Rechtsextremismus und Rechtspopulismus
in Sachsen

Zielgruppe

Fuhrungskrafte und Angestellte im 6ffentlichen Dienst

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozent:innen

Das Seminar vermittelt im ersten Teil einen Uberblick iiber aktuelle Lage,
Struktur, Entwicklungen und Netzwerke des Rechtsextremismus und
Rechtspopulismus in Sachsen.

Wie strukturiert sich die extrem rechte Szene und welche Rolle spielen
Rechtspopulisten? Wie unterscheiden sich Rechtspopulismus und Rechts-
extremismus? Welche Regionen bilden die Schwerpunkte, welche Themen
sind inhaltlich tragend?

Im zweiten Teil wird an Fallbeispielen aus der Verwaltung und/oder praktischen
Fragestellungen der Teilnehmenden aus dem Arbeitsalltag gearbeitet.

Welche Méglichkeiten und Grenzen hat das Handeln von Angestellten im
offentlichen Dienst und der Verwaltung in der Auseinandersetzung mit den
Phanomenen? Welche Erfahrungen gibt es im Umgang mit Rechtsextremi-
sten und Rechtspopulisten in den Kommunen?

Struktur und Aufbau der extrem rechten Szene und des
Rechtspopulismus in Sachsen
- Einschatzung der aktuellen Verfasstheit dieser Strukturen
- inhaltlich tragende Themen des Rechtsextremismus und Rechtspo-
pulismus
- Anschlussfahigkeit und Verbindungen der rechten Akteure zur ge-
sellschaftlichen Mitte
- Arbeit an Fallbeispielen aus &ffentlichem Dienst und Verwaltung
- Diskussion von Handlungsspielrdumen und Méglichkeiten des Um-
gangs

Kulturbliro Sachsen e.V.

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

F-04-13/24
25. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

139,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
181,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Burgerinnen und Blrger gestalten mit
Chancen, Risiken und Nebenwirkungen

Zielgruppe

Fach- und Fihrungskrafte aus Politik und Verwaltung auf Kommunal- und
Kreisebene

Ihr Nutzen

Inhalt
1. Tag Prasenz

Der Workshop beleuchtet die Rolle von Birgerinnen und Burgern als Mit-
gestalterinnen vor Ort. Vorbehalte, Risiken und Beispiele werden gemein-
sam reflektiert. Die Verwaltung erkennt neue Spielraume. Auch wenn der
Aufwand flr die Koordinierung steigen kdnnte, werden dank der Mitwirkung
der Burgerlnnen manche Vorhaben erst méglich. Ein realistischer Blick auf
gegebene Handlungsspielraume der 6ffentlichen Hand bildet die Basis des
Seminars. Nach dem Workshop sind die Potenziale eines punktuellen oder
langerfristigen Zusammenwirkens von Verwaltung und Biirgerinnen deutlich
geworden.

1. Grundlagen
- Zum Stand wissenschaftlicher Leitbilder: Burgerkommune, Wohl-
fahrtsmix, der Burger als Koproduzent 6ffentlicher Leistungen
- Strategien und Empfehlungen zur ,Kommunalen Beteiligungspoli-
tik“, Netzwerk Burgerbeteiligung
- Ehrenamt und Engagement als gesellschaftliche Ressource und
personliches Interesse — zwischen Alltag und Allmende
- Kontext Kommunale Selbstverwaltung
2. Lernen am Fall
- Diskussion von Beispielen aus Sachsen

2. Tag Online 3. Loésungsansatze
- Ergebnisse des Projekts Krisen-Dialog-Zukunft (TU Dresden):
Workshop zur beteiligungsorientierten Verwaltung
- Engagementférderung und -politik: Engagementstudie der Sachs.
Landeszentrale fir politische Bildung (SLpB)
- Systemische Strukturaufstellungen als I0sungsorientierte
Intervention
Methoden Input aus der Fachliteratur mit Diskussion; vorbereitende Eigenlekture; Ana-
lyse von Fallbeispielen; Einbeziehung eigener beruflicher Fragestellungen
im Sinne kollegialer Beratung; Input zu Strukturaufstellungen
Dozent Dr. phil. Ulrike Schumacher
Nummer F-04-10/24
1. Tag 5. November 2024 von 9:00 bis 16:00 Uhr - Prasenz
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
2. Tag 12. November 2024 von 10:00 bis 14:00 Uhr - Online in der Lernwelt
Entgelt 226,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
294,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.

Ihre Ansprechpartnerin: Katja.Dessel-Schilling@sksd.de, & 0351 43835-17 | Es gelten die AGB des SKSD 165

N3IAS3IdJ LNLILSNINIIANLS STFTVNNNINOY SIHDSISHOVYS



SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Projektmanagement - Grundlagenseminar

Zielgruppe Fuhrungskrafte der 6ffentlichen Verwaltung
lhr Nutzen Sie verstehen Projektmanagement als Flihrungsmethode und vertiefen lhr
methodisches Vorgehen als Projektleiter*in oder Projektmitarbeiterin.
Neben Planungs- und Steuerungstechniken erweitern Sie lhre Handlungs-
maoglichkeiten beim Umgang mit Stérungen in der Projektarbeit.
Inhalt 1. Grundlagen des Projektmanagements
- Definition, Prinzipien, Begriffe
- Uberblick zu Methoden des Projektmanagements (Phasenmodelle)
2. Initialisierung und Definition
- Projektorganisation, Projektgremien, Umfeldanalyse
- Zielhierarchie und Detailzielplanung
3. Systematik der Projektplanung
- von der Projektstruktur bis zur Arbeitspaketbeschreibung
- Einsatz von PM-Tools: Uberblick
4. Durchflihrung einer Planungsiibung
- Erarbeitung eines Projektstrukturplanes
- Prasentation und Auswertung
5. Projektsteuerung und Abschluss
- Steuerungsaufgaben, Fortschrittsanalysen
- Abweichungen und kritische Situationen bewaltigen
Dozent Dr. Lutz Kehler (Trainer fur Organisations- und Personalentwicklung,
Wirtschaftsmediator, Coach und Teamcoach)
Nummer F-02-29/24
Termin 20./21. Méarz 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 262,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
340,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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So schutzen Sie lhre Verwaltung!
Korruptionspravention im Behordenalltag

Zielgruppe Fuhrungskrafte aus verschiedenen Bereichen der ¢ffentlichen Verwaltung
sowie Antikorruptionsbeauftragte

lhr Nutzen Sie werden in die Lage versetzt, das Phanomen Korruption in seiner gesell-
schaftlichen Dimension einzuordnen und friihzeitig zu erkennen. Es werden
Méglichkeiten und Mechanismen der Korruptionspravention erkannt und
diskutiert.

Inhalt 1. Einfuhrung in die Thematik
- Ruckblick und derzeitiger Stand Deutschlands im internationalen
Vergleich (It. Statistik von Transparency Deutschland)
- Presseschlaglichter

2. Definitionsansatze — Missbrauch amtlicher/6ffentlicher Funktionen
bzw. vertraglicher Stellung durch kollusives Zusammenwirken mit
Dritten
- Schilderung der unterschiedlichen Verfahrensablaufe (intern/extern)

3. Strafrechtliche Betrachtungen — Schwerpunkt Straftatbestéande §§ 331
bis 334 StGB
- Unrechtsgehalt
- Unrechtsbewusstsein
- Tatbestandsvoraussetzungen und Abgrenzungsfragen
- Folgen eines Strafverfahrens
- disziplinarrechtliche Aspekte - schwere Dienstvergehen mit der
Folge der DisziplinarmaRnahme bei Beamten
- Abmahnung bis hin zur fristlosen Entlassung bei Angestellten

4. Indikatoren zum Erkennen der Korruption mit den Auswirkungen auf
das Innen- und AuRRenverhaltnis einer Behodrde
- Diskussion
- Losungsansatze mit Einarbeitung der jeweiligen Verwaltungsvor-
schriften, Erlasse pp.
- Verhaltenskodex gegen die Korruption

Dozentin Wolfgang KieRling
Nummer FB-01-02/24
Termin 23. Oktober 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 121,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
157,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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aev

Organisationsarbeit
Basis einer digitalen und zukunftssicheren Verwaltung

Zielgruppe

Flihrungskréfte in Fachbereichen und Amtern, Personalrite und Beschéftigte
mit zentralen Organisationsaufgaben in Haupt- und Personalamtern

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozentin

Aufgabenkritik, Geschaftsprozessoptimierung und Personalbedarfsermittlung
sind die klassischen Bausteine der Organisationsarbeit, welche jetzt mehr
denn je an Bedeutung gewinnen. Sie erlernen hierflr praktikable, anerkannte
Herangehensweisen zur Umsetzung der anstehenden Organisationsaufga-
ben.

Ziel des Seminars ist es, eigenstandig Organisationskonzepte zu entwickeln
und umzusetzen.

1. E-Government - Digitalisierung der Verwaltung
- Was heildt das fir die Verwaltung?
- Rechtliche Grundlagen
2. Die Organisationsuntersuchung
- Begriff und Grundlagen
- Aufgabenkritik, Geschéaftsprozessoptimierung, Personalbedarfs-
berechnung = Phasen einer Organisationsuntersuchung
3. Erhebungstechniken fiir die Datenermittlung in der Verwaltung
- Dokumentenanalyse
- Befragung (Interview, Fragebogen)
- Selbstaufschreibung
4. Dokumentationstechniken
- Aufgabengliederung
- Funktionsverteilung
5. Analysetechnik
- ABC - Analyse
6. Grundlagen der analytischen Personalbedarfsberechnung
7. Auswertung und Darstellung von Ergebnissen einer Organisationsun-
tersuchung

Mandy Cornelius

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

FV-05-08/24
10./11. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

250,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
326,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Der gezielte Einsatz von Korpersprache in
“e\) der Kommunikation

Zielgruppe Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus kommunalen Verwaltungen im
Burgerkontakt und in der Beratung, alle Interessierten

lhr Nutzen Unsere Kdrpersprache entscheidet vom ersten Augenblick an Uiber das Gelin-
gen oder Misslingen von Gesprachen und Kontakten. Was kénnen wir durch
Korpersprache tber unser Gegenuber erfahren? Wie lasst sich Kérperspra-
che gut uibersetzen? Wie kdnnen wir durch unsere Kérpersprache Gesprache
positiv beeinflussen. Welchen Einfluss hat sie auf das Gesprachsergebnis?
Die Ziele des Seminars sind, durch Kérpersprache gezielt Verstandnis in der
Kommunikation zu férdern und zusatzlich zu motivieren und zu aktivieren.

Inhalt 1. Was kann ich durch Koérpersprache vom anderen erfahren
2. Warum sich Kérpersprache nicht so einfach Gibersetzen lasst
3. Korpersprache verstehen und gezielt ins Gesprach einbeziehen
4. Durch Korpersprache Verstandnis und Beziehung festigen
5. Durch Kérpersprache motivieren und Aktivitat erreichen
Dozent Alexander Hofer
Nummer K-08-12/24
Termin 9./10. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 254,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
330,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Web-Seminar: Verschiedenheit (aus)nutzen

Zielgruppe Fuhrungskrafte, alle Mitarbeiter/-innen aus 6ffentlichen Verwaltungen
lhr Nutzen Mit Menschen vom gleichen Schlag gelingt uns die berufliche Einigung haufig
reibungslos. Anders ist es, wenn sich Menschen in ihren Sichtweisen, Starken
und Schwachen sehr unterscheiden. Hier kommt es dann haufig zu starken
Reibungen und man hat die Wahl zwischen Streit und einer guten Erganzung.
Unser Web-Seminar erlautert wie wir diese Wahl auf allen Ebenen treffen.
Inhalt Teil 1: Spannung ist Energie — wie wir aufgeladenen Situation gut ausnutzen
kénnen
1. Konfliktfelder der Verschiedenheit
2. Menschen gut ansprechen und ihre Starken (aus)nutzen
3. Konflikte sind Chancen — fiir diejenigen, die sie sehen!
4. Regeln des Diversity Management
5. Sollbruchstellen in Arbeitsteams und wie ich sie nutzen kann
6. Auseinandersetzung als Briicke zu einer guten Teamkultur —
Teamentwicklung vor dem Hintergrund
Teil 2: Manipulationen
1. Dosis ... das Fiur und Wider der Manipulation
2. Wie ticken Menschen, die Manipulation Ubertreiben?
3. Manipulationen erkennen, aufdecken und abwehren
4. Erkennen eigener, offener Flanken
5. Prinzipien psychologischer Manipulation
6. Sinnvolle verdeckte Manipulation
Teil 3: Werkzeuge und Strategien der Lésung eskalierender Konflikte
1. Eskalierende Konflikte und Teufelskreise verstehen
2. Die ,Boxring-Metapher* — Strategien der Selbstklarung
3. Der Klugere gewinnt? — Warum diese Weisheit (nur) fiir Konflikte gilt
4. Das Parkplatz-Phanomen — Was Konflikte und Kreativitat gemeinsam
haben
5. Konfliktldsungsstrategien an Fallbeispielen
Hinweis lhre Teilnahme erfolgt iber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.
Nummer web-K-06-25/24
1. Termin 23. April 2024 von 09:00 bis 11:30 Uhr
2. Termin 4. November 2024 von 09:00 bis 11:30 Uhr
Entgelt 103,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
134,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Motivieren — mich und andere

Zielgruppe Fach- und Flhrungskrafte, Ausbilder/-innen, Sachgebietsleiter/-innen aus
kommunalen Verwaltungen

lhr Nutzen Das Seminar zeigt Ihnen auf der Basis wissenschaftlicher Erkenntnisse,
wie Motivation wirklich funktioniert. Es gibt Ihnen viele Mittel an die Hand,
sich selbst und anderen inspirierende Ziele zu setzen und diese motiviert
umsetzen zu kénnen.

Inhalt 1. Mehr als ein Blick in unser Gehirn
- Was geschieht unter unserer Schadeldecke
- Zwei Systeme der Grauen Masse optimal nutzen
- Den inneren Schweinehund akzeptieren und liebgewinnen

2. Marchen und Wahrheiten
- Warum Motivations-Gurus irren
- Das fleiRige und faule Lieschen der Motivation

3. Von Sinn und Un-Sinn der Arbeit
- Was Sinn mit Motivation zu tun hat
- Wie wir dem Un-Sinn die Vorsilbe klauen
- Vom Ziel zum Gehen zum Laufen - Die Motivationstreppe
- Am Ende winkt Flow
- Zwolf Grundsatze aus der Motivationsforschung
- So trainieren wir sie taglich

4. WOOPen Sie schon?
- Eine einfache, aber hochwirksame Technik
- Der Weg vom Wunsch zum Ziel
- So kénnen wir leicht unseren Alltag WOOPen

Dozent Dr. Jens Kegel
Nummer K-07-29/24
Termin 26./27. September 2024

1. Tag von 09:30 bis ca. 16:30 Uhr / 2. Tag von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 251,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

326,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Gestresst und trotzdem nett

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen aus 6ffentlichen Verwaltungen, die sich nicht mehr argern
mdchten

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozent

Belastungen des Arbeitsalltags und auch die des eher privaten Umfeldes
werden oft als Stress wahrgenommen.

Das Gleichgewicht ist gestort zwischen den Anforderungen an uns und unse-
ren subjektiven Méglichkeiten, damit umzugehen. Wir fihlen uns gestresst.

Doch unser Anspruch an uns selbst und der anderer an uns ist: Bleib nett!
Dies bezeichnet hier die Fahigkeit, im Kontakt mit Vorgesetzten, Kolleginnen
und Kollegen oder mit dem Blrger angemessen und wirkungsvoll zu reagie-
ren, um den gestellten Aufgaben/Anforderungen gerecht zu werden oder
kurz, um die Arbeit zu schaffen und das Ganze freundlich, sicher, schnell,
konzentriert, punktlich, kollegial, sorgfaltig.

Wie schaffen wir das, nett zu bleiben zu all denen, mit denen wir zu tun
haben? Oder - warum kann ich in manchen Situationen nicht nett sein?

Das Seminar vermittelt Einblicke in die Stressbewaltigung, Sie erlernen
ausgewabhlte Techniken und Methoden, um es zu schaffen, nett zu bleiben.

1. Sich persénlich sicherer fiihlen

2. ,Zugriff auf die eigenen ,Ressourcen” behalten in angespannten
Arbeitssituationen

Gelassenheit auch in schwierigen Situationen gewinnen/behalten
Mehr Erfolg

5. Sicherheit gewinnen, im Umgang mit anderen

o

Was mich belastet

Wie ist das mit meinem persénlichen Belastungs-Level
Zusammenhange erkennen und verstehen: Wie ist die Situation um
mich und wie wirkt sie auf mich

Bewaltigungsstrategien kennen und die passende fir sich finden
Mein persoénlicher Notfall-Koffer

Wie bleibe ich nun nett — mit persénlichen Strategien zum Ziel
Wenn nichts mehr geht — wohin mal schnell mit den Emotionen

wN =

Noo A~

Joachim Hartmann

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

L-06-24/24
12. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

130,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
169,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Burgerorientierte effiziente Kommunikation

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen, Fiihrungskrafte in 6ffentlichen Einrichtungen und Verwal-
tungen
Ihr Nutzen Hoflichkeit und Effizienz plus Selbstschutz in Ge-sprachen, direkt und am
Telefon.
Inhalt 1. Psychologie des Gesprachs
2. Einstellen auf den Gesprachspartner
3. Sinnvolle Gesprachstechniken kennenlernen und anwenden
4. Uberwinden von Kommunikationsbarrieren
5. Umgang mit schwierigen Gesprachspartnern aller Art
Nummer Dauer Bitte senden Sie uns Ihre Voranmeldung
K-01-08 2 Tage
Entgelt 254,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
330,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Vom Umgang mit dem als schwierig erlebten
Burger

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen aus den Verwaltungen, die Belastungssituationen und
Stérungen im Miteinander auflésen wollen.
lhr Nutzen Woran liegt es, dass ich den einen Burger so und den anderen anders wahr-
nehme? Was kann ich machen, damit ich mit diesem ,schwierigen® Biirger
besser umgehen kann?
Genau das bekommen Sie mit diesem Seminar: Sie erhalten Handlungshil-
fen zum Umgang mit ,schwierigen® Blrgern und lernen die Situationen zu
hinterfragen.
In Zukunft haben Sie dann:
- Sicherheit im Umgang mit schwierigen Blrgern
- sichere Gespréachsfiihrung
- Gelassenheit auch in schwierigen Situationen
- mehr Erfolg
Inhalt 1. Wann ist ein Birger schwierig und wann nicht? — Erkennen,
verstehen, akzeptieren und handeln
2. Vom ersten Eindruck — wie siehst DU mich und wie ich DICH?
3. Der Burger versteht mich nicht - Gesprachshintergriinde erkennen,
verstehen und nutzen lernen
4. Eigene Wahrnehmungen und Emotionen — spielen diese eine Rolle?
5. Die ,Spiele” schwieriger Menschen
6. Wie sie die Welt sehen
7. Was ich tun kann
8. Wie komme ich mit den Fragen des Burgers und damit zurecht, wenn
er fachlich nicht alles versteht?
9. Wie grenze ich mich freundlich aber bestimmt gegen nicht erfiillbare
Forderungen ab?
Dozent Joachim Hartmann
Nummer K-01-25/24
Termin 4. Dezember 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 130,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
169,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Gesprache souveran und erfolgreich fuhren

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen aus den kommunalen Verwaltungen, die viel mit anderen
Menschen reden (durfen)

lhr Nutzen Gesprache sind das wichtigste Element menschlicher Kommunikation. Wir
kénnen Menschen mitihnen gewinnen oder vergraulen. Sie Uiberzeugen oder
verzweifeln lassen. Sympathie oder Antipathie mit ihnen ernten. Wir reden
den ganzen Tag mit Menschen. Die Forschung hat in den letzten Jahren
Vieles herausgefunden, was wir in unserem taglichen Alltag nutzen kénnen.

Inhalt 1. Kommunikation und Gesprache
- Ebenen der Kommunikation
- psycholinguistische Hintergriinde
- Besonderheiten von Dialogen

2. Gesprache steuern
- Gesprache effektiv vorbereiten
- eindeutig sprechen, anweisen, kommunizieren
- verbale Mittel, um souveran das Heft des Handelns in der Hand zu
behalten und eigene Ziele durchzusetzen

3. Konflikte und schwierige Situationen
- Konflikte steuern und I6sen
- Meinungsverschiedenheiten proaktiv I6sen
- Emotionen zielgerichtet einsetzen
- Kiritik als positives Mittel von Veranderungsprozessen nutzen
- souveran handeln in brenzligen Situationen

4. Entscheidungen zielgerichtet herbeifiihren
- Phasen der Entscheidungsfindung
- Rolle des Moderators und Lenkers
- Diskussionen steuern

Dozent Dr. Jens Kegel
Nummer K-08-26/24
Termin 16./17. April 2024

1. Tag: von 09:30 bis ca. 16:30 Uhr und 2. Tag: von 09:00 bis 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 251,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

326,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Web-Seminar: Gendersensible und Leichte
Sprache in den Kommunen

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen aus der Verwaltung, mit taglichem Schriftverkehr mit
Burgern/-innen

lhr Nutzen Sie reflektieren AnstoRe fiir bessere Texte. Sie erstellen Textbausteine flr
Einstieg, Hauptteil und Schluss unter Auswertung von Formulierungshilfen
aus neueren Projekten zur Verwaltungssprache.

Inhalt 1. Was kennzeichnet eine einfache, geschlechtergerechte und leichte

Arbeitsmittel

Sprache?

2. Wie verwirklichen Sie Grundlagen eines wertschatzenden Umgangs
schriftlich?

3. Was sind Qualitatskriterien einer modernen Organisationssprache?
4. Was sind klassische sprachliche Verrenkungen oder Worthilsen?
5. Welche ,Sprach-Fossilien* gehoéren ins ,Floskel-Labor*?

6. Wie bauen Sie einen Brief stilsicher auf?

7. Wie formulieren Sie handlungsorientiert fur den Empfanger?

8. Wie bringen Sie auch schwierige Sachverhalte klar und eindeutig auf
den ,Punkt“?

9. Wie férdern Sie mit ,Verstandlichmachern® die Entscheidungsfreude

beim Empfanger?

Bringen Sie eigene Textbausteine oder Texte mit, die auf Blrgerfreundlichkeit
Uberpriift werden sollen.

Hinweise lhre Teilnahme erfolgt Uber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie mit
Ihrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.
Nummer web-S-03-22/24
Termin 25. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Entgelt 124,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
161,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Umgang mit psychisch beeintrachtigten

Burgern
Zielgruppe Beschaftigte aus publikumsintensiven Arbeitsbereichen
lhr Nutzen In diesem Seminar lernen Sie die Anzeichen fiir psychische Auffalligkeiten

und deren mogliche Hintergriinde kennen. Sie entwickeln ein besseres
Verstandnis fir auffallige Verhaltensweisen und daraus ein eigenes sicheres
Gefiihl im Umgang mit psychisch beeintrachtigten Menschen. In typischen
Fallbeispielen und simulierten Gesprachen lernen Sie den Umgang mit
schwierigen Situationen.

Inhalt 1. Was bedeutet es, psychisch krank zu sein?
- Uberblick zur Klassifikation psychischer Krankheiten
- Einstellungen und Vorurteile gegenuber psychisch auffalligen
Menschen

2. \Verhaltensauffalligkeiten der Blrger/-innen
- typische konfliktauslésende Verhaltensweisen
- Médglichkeiten und Grenzen der Hilfestellung

3. Erscheinungsbild und Ursachen ausgewahlter psychischer Stérungen
- Schizophrenie und Wahn
- Depressionen
- Angste und Zwangserkrankungen
- Alkoholismus und andere Siichte
- Personlichkeitsstérungen

4. Verhaltensstrategien im Umgang mit psychisch beeintrachtigten
Menschen
- Grenzen im Umgang und realistische Beratungsziele
- deeskalierende Verhaltensweisen

5. Partnerzentrierte Gesprachsfiihrung
- aktives Zuhoéren

- Nein-Sagen
Dozent Alexander Hofer
Nummer K-06-09/24
Termin 10./11. April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 254,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
330,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Es bleibt die Trauer
Umgang mit Menschen, die an einem Verlust leiden

Zielgruppe Flhrungskréafte, Personalverantwortliche, Sekretare/-innen, Mitarbeiter/-innen
die wissen méchten, wie man mit Trauer umgeht

lhr Nutzen Das Erleben von solch schwierigen Situationen fiihrt bei Menschen immer
wieder zu Uberforderung und Hilflosigkeit. Was dann meist fehlt, ist die
sichere kompetente Begleitung der Betroffenen.
Sie bekommen Kenntnisse vermittelt, die lhnen und dem trauernden Men-
schen in lhrer Mitte zur Bewaltigung beistehen.

Inhalt 1. Wie trauern wir - was kénnen Fuhrungskrafte / Kollegen tun?
2. Umgang mit dem Tod
3. Wie arbeite ich solche Ereignisse mit dem/ im Team auf
4. Madoglichkeiten von psychosozialer Notfallversorgung
5. Welche Rituale kann ich anbieten?
6. Was ist ein psychisches Trauma?

Dozent Stephan Kays (Verhaltenstrainer, langj. Dozent fir Krisenintervention, Stress,
Kommunikation)

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung

K-07-18 1 Tag

Entgelt 117,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
152,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Deeskalationstraining

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen aus den Verwaltungen, die Belastungssituationen und
Stérungen im Miteinander auflésen wollen
lhr Nutzen Normale und ,nette” Gesprache fiihren kann jeder. Schwierig wird es erst,
wenn der Andere anders reagiert, als wir es uns wiinschen. Schnell geht
es dann nicht mehr um Fakten, sondern mehr um Gefiihle, MutmaRungen,
Unterstellungen bis hin zu Schmollen und Beschimpfungen. Damit es nicht
so weit kommt, vermittelt das Seminar praktisches Gesprachsriistzeug auf
wissenschaftlicher Psychologie-Grundlage (Fr. Schulz von Thun, Samy Mol-
cho, Vera F. Birkenbihl, Konrad Lorenz, Paul Watzlawick, Thomas Gordon
u.a.)
Inhalt 1. Kommunikation verstehen - Konflikten in Gesprachen vorbeugen
2. Konflikte annehmen statt weiterreichen
3. Eigene Stressregulation
4. Konflikte erkennen (Ursachen und Formen)
5. Selbsttest (Welcher Konflikttyp bin ich?)
6. Zwischenmenschliche Konflikte kennenlernen (Wahrnehmungen,
Emotionen)
7. Einstellungen, Verhaltensweisen
8. Techniken der Deeskalation
9. Instrumente beherrschen: konstruktive Beeinflussung, aktives
Zuhdren, Umgang mit
10. Widerstand, niederlagenlose Konfliktldsung, glinstige Rand-
bedingungen schaffen
11. Gekonntes Reagieren auf Aggression, Beleidigungen, Drohungen
und Arroganz
12. Die Fragen und Fallbeispiele der Teilnehmer stehen immer im
Vordergrund, vor allen anderen Inhalten!
Nummer K-06-12/24
Termin 29./30. August 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 254,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
330,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Bediirfnisorientiert von Mensch zu Mensch
kommunizieren — Ein Seminar auf Grundlage
der Gewaltfreien Kommunikation

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen aus den Verwaltungen, die Belastungssituationen und
Stérungen im Miteinander auflésen wollen

lhr Nutzen Im beruflichen Kontext treffen wir mitunter auf Menschen, mit denen sich
die Kommunikation aufgrund von unterschiedlichen Orientierungsrahmen,
Erfahrungen und Perspektiven (Herkunft, Geschlecht, Alter, Hierarchien)
schwierig gestaltet oder es schwer ist, sich auf Augenhdhe und wertschatzend
zu begegnen. In solchen Situationen braucht es einen Weg — eine gemein-
same ,Sprache” — wie wir trotz aller Unterschiede miteinander in Kontakt
kommen kdnnen. Hierfir bietet sich eine bedirfnisorientierte Kommunikation
an.
Anliegen des Seminars ist, Ihnen anhand von Beispielen aus lhrem Alltag zu
zeigen, wie sie ihre Kommunikation bedurfnisorientierter gestalten kénnen,
um auf diese Weise zu mehr Verstandnis und Verbindung im Miteinander zu
kommen. Grundlage des Seminars ist das Gesprachsmodell der Gewaltfrei-
en Kommunikation nach Dr. Marshall B. Rosenberg, dass ein praxisnahes
Werkzeug flr einen wertschatzenden und achtsamen Umgang zwischen
den Menschen bietet. Sie sollten offen sein, sich auf eine neue Sichtweise
auf den Kontakt mit ihren Mitmenschen einzulassen.

Inhalt Folgende Inhalte werden im Seminar vermittelt. Diese beruhen alle auf
dem Kommunikationsmodell der Gewaltfreien Kommunikation nach Mar
shall B. Rosenberg.

- Zwischen Beobachtungen und moralistischen Bewertungen unter-
schei den

- Reflexion des Zusammenhangs zwischen den eigenen moralistischen
Bewertungen iber andere und sich selbst

- (Eigene) Urteile und Bewertungen erkennen und in Bedurfnisse uber-
setzen

- Zwischen Bedirfnissen und Strategien unterscheiden

- Bedurfnisorientierte Kommunikation und deren Relevanz in Konflikten
Lernziele des Seminars

Sie

- haben erfahren, inwiefern ihre Kommunikation durch ihre eigenen
Urteile und moralistischen Bewertungen Gber andere und deren Ver-
halten gepragt sind.

- kénnen ihre eigenen Urteile und Bewertungen erkennen und in Be-
dirfnisse ubersetzen.

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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- haben erfahren, wie Sie einen Zugang zu ihren eigenen Bedurfnissen
hinter ihren Handlungen und Sichtweisen bekommen kénnen.

- kdnnen erklaren, warum bedurfnisorientierte Kommunikation gerade in
schwierigen Gesprachssituationen wichtig ist.

- kdénnen andere dabei unterstiitzen, sich ihrer Bedurfnisse bewusster
zu werden.

- koénnen erklaren, was der Unterschied zwischen Bediirfnissen und
Strategien ist und was dies fur die Lé6sung von schwierigen Ge-
sprachssituationen bedeutet.

- sind dafir sensibilisiert, warum es mdglich ist, Uber die bedurfnisorien-
tierte Kommunikation mit allen Menschen auf Augenhdhe in Kontakt
zu kommen.

Das Modell

Das Kommunikationsmodell der Gewaltfreien Kommunikation nach Dr.
Marshall B. Rosenberg steht in der Tradition der klientenzentrierten Ge-
sprachsfiihrung von Carl Rogers. Eine Grundannahme des Modells ist, dass
alle Menschen eine Reihe von Bedurfnissen (Anerkennung, Wertschatzung,
Autonomie, Harmonie, Sicherheit, Klarheit usw.) teilen. Nach dem Modell
entstehen Konflikte nicht auf dieser Bedlirfnisebene, sondern auf der Ebene
der Strategien, derer sich Menschen bedienen, um sich ihre Bedurfnisse zu
erfullen. Werden die Bedurfnisse aller Beteiligten erst einmal erkannt und
klar formuliert, entstehen oft vollig neue Méglichkeiten fir das gegenseitige
Verstandnis und fiir die gemeinsame Suche nach Strategien zur Erfiillung
der Bedurfnisse aller (Konfliktiésung). Im Mittelpunkt des Modells steht das
gegenseitige Verstehen — ohne dabei mit dem, was der Gesprachspartner
oder die Gesprachspartnerin sagt, ,einverstanden” sein zu mussen. Damit
bietet es ein wertvolles und vor allem praxistaugliches Werkzeug flr einen
wertschatzenden und empathischen Umgang miteinander.

Dozentin Maria Muller
Nummer K-07-27/24
Termin 28. August 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 121,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
157,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Argumentieren und uiberzeugen statt
uberreden und verlieren

Zielgruppe fur alle, die muindlich und schriftlich Gberzeugen und argumentieren mussen
lhr Nutzen Sie lernen alle wesentlichen wissenschaftlichen Hintergriinde kennen, die Sie
zu plausibler Argumentation beféhigen. Beispiele und Ubungen komplettieren
den Tag.
Inhalt 1. Neurologisches und Psycholinguistisches
- Was geht in den Képfen der Horer und Leser vor sich, wenn wir
argumentieren?
- Welche Schlussfolgerungen lasen sich daraus fiir plausible Argu-
mentationen ziehen?
2. Argumentieren im Alltag
- Besonderheiten der Alltagsargumentationen gegentber formaler
Logik
- Schlussfolgern, Schliisse ziehen, Erkenntnisse gewinnen
3. Von Sokrates lernen heif3t argumentieren lernen
- die Hebammenkunst des Philosophen gewinnbringend anwenden
- wer fragt, argumentiert
4. Was gute Lehrer schon immer wussten
- Methodisches und Didaktisches flirs Argumentieren nutzen
5. Mundlich und Schriftlich
- Unterschiede und Besonderheiten
- Plausibel im Sinne der Kommunikations-Partner argumentieren
6. Beispiele und Ubungen
Dozent Dr. Jens Kegel
Nummer K-04-11/24
Termin 12. September 2024 von 09:30 bis ca. 16:30 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 127,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
165,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Die Sitzung effizient durchfiihren, wenn un-
terschiedliche Ziele, Interessen und bewegte
Kommunikation aufeinander treffen

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen aus 6ffentlichen Verwaltungen, die Sitzungen (durch-)
fihren missen

lhr Nutzen Sie tragen eine Verantwortung fir Sitzungen. Sehr viel Unterschiedliches
muss gleichzeitig beachtet werden: Personlichkeit, Verantwortung, Funktion,
Ziele, Interessen, Einfluss, Zusammenhange. Es wird erortert, diskutiert,
gestritten. Sehr oft ist es nicht allein die Frage, worum geht es — eher Frage:
Wie ist die Art und Weise unseres Umgehens mit uns und mit den Themen,
um ans Ziel zu kommen.

Diese Fortbildung qualifiziert Sie dafiir, in heiBer Atmosphare mit einem

klaren Kopf und etwas Handwerkzeug Sitzungen auf den Punkt zu bringen.

Inhalt 1. Erfassen, sammeln, diskutieren: Das Handwerkzeug des Moderators
kennen und anwenden

2. Kompetenz beim Leiten oder Moderieren: Struktur hilft

3. Erkennen, worum es wirklich geht — was Ziele und Interessen unter-
scheidet — und wie beides auseinanderzuhalten ist

4. Das Handwerkzeug

5. Temperament trifft auf Sachverstand

6. Wenn Affekt den Inhalt sabotiert,

7. Ruhe rein, Tempo raus

8. Den kleinsten gemeinsamen Nenner finden

9. Wenn es doch eher nach Konflikt aussieht Eingehen auf das, was

passiert
10. Im Kontakt und im Gesprach bleiben - beim Ringen und Feilschen
11. Diskussionen fraktionieren und Dialoge kontrollieren
12. Uber das Verwenden von Moderations-Karten — ihr kluger Einsatz,
weil das Aufschreiben die Diskussion strafft und Ergebnisse sichert

Arbeitsmittel Bitte Beispiele bzw. Sitzungsmaterialien zur Veranstaltung mitbringen.
Dozent Joachim Hartmann
Nummer K-03-11/24
Termin 4. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 130,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

169,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Konflikte erkennen, beheben, abwenden

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen aus kommunalen Verwaltungen, die mit Konflikten umgehen
muissen
Ihr Nutzen Unerkannt erschweren sie das Zusammenleben und -arbeiten, manchmal

massiv. Konflikte haben oftmals kleine Ursachen, wachsen sich aber — un-
bearbeitet — zu massiven Storfaktoren aus. Wie lassen sie sich erkennen,
was kann man gegen sie tun, welche prophylaktischen Malinahmen kénnen
wir ergreifen?

Inhalt 1. Psychologisches
- zwei Sichtweisen auf Menschen und ihre Folgen
- Wie entstehen Konflikte auf zwei Ebenen?
- typische Reaktionen, um Konflikte aus der Welt zu schaffen
- Umgang mit Spannungen und Machtkampfen

2. Grundlagen
- Eskalationsstufen: einschreiten oder laufen lassen?
- Was Konflikte antreibt

3. Potentiale von Konflikten
- die positiven Aspekte von Konflikten

4. Erste Hilfe
- Bremsen und Adlerperspektive

5. Konflikten begegnen
- Werkzeug zur Diagnose
- drei Eskalations-Stufen: Analyse und Handlungen
- Werkzeug fir den Umgang mit Konflikten
- Wie begegne ich Konflikten sprachlich?

6. Konflikten vorbeugen
- sechs Schritte fir ein konfliktfreies Miteinander

7. Wie Tiere Konflikte lI6sen
- von Menschenaffen und anderen lernen

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
K-07-19 2 Tage
Entgelt 251,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

326,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Grundlagen der Konfliktberatung

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen, die Ansprechpartner fiir Konflikte in der kommunalen
Verwaltung sind; Personalvertretung, BGM- und BEM-Koordinatoren

Ihr Nutzen Konflikte am Arbeitsplatz sind normal und beeintrachtigen nicht zwangslaufig
die Leistungsfahigkeit und Zusammenarbeit im Arbeitsbereich. Entscheidend
ist, wie die Betroffenen und deren Umfeld mit den Konflikten umgehen. Zu ei-
nem systematischen Konfliktmanagement gehort es, Betroffenen qualifizierte
Ansprechpartner firr die Unterstiitzung bei der Konfliktbewaltigung zur Seite
zu stellen. Diese starken aktiv die Konfliktfahigkeit der Hilfesuchenden und
kénnen darliber hinaus vermittelnd zwischen Konfliktpartnern tatig werden.

Im Seminar werden die Grundlagen der Konfliktberatung vermittelt. Sie setzen
sich mit den Ursachen und Erscheinungsformen von Konflikten auseinander
und erproben anhand konkreter Fallkonstruktionen Strategien zur wirkungs-
vollen Unterstiitzung von konfliktbetroffenen Einzelpersonen und Gruppen.

Inhalt 1. Konflikte verstehen
- Konfliktursachen
- Konfliktdynamiken
- Verhaltensweisen im Konflikt

2. Systematisches Konfliktmanagement in Unternehmen und
Organisationen
- Konfliktkultur, Aufklarung und Transparenz
- Fihrungskraft als Konfliktmanager
- Unterstiitzungsangebote des AG - Konfliktberatung

3. Konfliktberatung
- Konfliktanalyse
- Konfliktcoaching
- Konfliktberatung bei Konflikten zwischen Einzelpersonen
- Konfliktberatung bei Gruppenkonflikten

Dozentin Kerstin Mende
Nummer K-07-13/24
Termin 30. September und 1./2. Oktober 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 459,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

597,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Konfliktmanagement in der Verwaltung
Kollegenknaatsch und (Burger-) Kundenstress

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen, Fiirhungskréfte in 6ffentlichen Einrichtungen und Verwal-
tungen
lhr Nutzen - kollegiale konfliktarme Zusammenarbeit an Zielen statt Wiinschen
- fachliches Kénnen, Eigenschutz und Motivation fiir konfliktreiche
Gesprache
Inhalt 1. Psychologie des Gesprachs:

- Welche Ursachen und Formen von Konflikten gibt es?
- Zwischenmenschliche Konflikte: Wahrnehmung, Emotion, Einstel
lung, Verhaltensweisen

2. Maoglichkeiten der eigenen positiven Konfliktbewaltigung und Erre-
gungskontrolle

3. Effektives und konstruktives Beeinflussen von Missverstandnissen,
Streit und Eskalation in Gesprachen

4. Umgang mit Widerstand — was heizt die Situation eventuell noch an?
5. Grenzen kennen und setzen
6. Zeitmanagement zum Nutzen der eigenen Ressourcen

7. Gesprache abkirzen

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
K-07-28 2 Tage
Entgelt 254,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

330,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Umgang mit Konflikten — ehe die Psyche
schlapp macht

Zielgruppe Sachbearbeiter/-innen, die in Blrgergesprachen Konflikte und schwierige
Situationen zu bewaltigen haben

lhr Nutzen Wer im o&ffentlich-rechtlichem Bereich tatig ist, sieht sich oft einer Flut von
Vorwirfen, Unterstellungen und manchmal auch Anfeindungen ausgesetzt —
dabei spielt es keine Rolle, ob dies Burger, Auftragnehmer, Nutzer, Vertreter,
Einwohner oder Unternehmer ist. Manchmal werden Wunder in Sachen
Klarung von Problemen und Anliegen erwartet und lauft dann nicht alles nach
ihren Vorstellungen, sind er oder sie sauer. Oder es wird Druck ausgelibt,
gedroht oder ein schlechtes Gewissen gemacht. Dieser Kurs macht fit, die
Grenze zwischen Unterwurfigkeit und eigener Unsachlichkeit zu ziehen,
damit professionelles Gesprachsverhalten im Direktgesprach und am Telefon
maoglich wird. Gekonnter Umgang mit Konflikten und begrenzten Zeitbudgets
ist in diesem Spannungsfeld die Lésung, damit Spaf} und Zufriedenheit im
Beruf erhalten bleiben.

Inhalt 1. Psychologie des Gesprachs:
- Welche Ursachen und Formen von Konflikten gibt es? Zwischen-
menschliche Konflikte: Wahrnehmung, Emotion, Einstellung,
Verhaltensweisen

2. Maoglichkeiten der eigenen positiven Konfliktbewaltigung und Erre-
gungskontrolle

3. Effektives und konstruktives Beeinflussen von Missverstandnissen,
Streit und Eskalation in Gesprachen

4. Umgang mit Widerstand — was heizt die Situation eventuell noch an?
5. Grenzen kennen und setzen

6. Zeitmanagement zum Nutzen der eigenen Ressourcen

7. Gesprache abkirzen

8. lhre Fragen und Fallbeispiele stehen immer im Vordergrund, vor allen
anderen Inhalten!

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
K-07-22 2 Tage
Entgelt 254,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

330,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Schwierige Gesprachssituationen souveran
bewaltigen

Zielgruppe

Sachbearbeiter/-innen, die in Blrgergesprachen Konflikte und schwierige
Situationen zu bewaltigen haben

Ihr Nutzen

Inhalt

Arbeitsmittel

Oft kommen Burgerinnen und Blrger verargert und erregt zum Amt. Sie
sind mit einer Entscheidung nicht einverstanden, wollen einem Bescheid
widersprechen, verstehen einen Sachverhalt nicht —und bei der Gelegenheit
lassen sie gleich noch all ihren Frust tiber alle méglichen anderen Argernisse
los. Der Workshop hilft Ihnen, Hintergriinde dieses Verhaltens zu verstehen
und mit dem richtigen ,Handwerkszeug“ der Kommunikation damit souveran
umzugehen

1. Partner- und situationsorientierte Gesprachsfiihrung
- Mit DISG effektiv kommunizieren
- Kommunikationsmodelle verstehen und anwenden
- Beschwerdemanagement
- Sprache als Ausdrucksmittel — stimmliche Wirkung
- Bewusste Wortwahl — positives Formulieren, Sie-Stil

2. Handlungsstrategien/Gesprachstechniken
- Aktives Zuhdren und lésungsorientiertes Argumentieren
- Einsatz korrekter Fragetechniken
- Du-Ich-Botschaften als Deeskalationsméglichkeit
- Formulierungshilfen in schwierigen Situationen, Einwanden
souveran begegnen
- Ein Gesprach fir beide Seiten positiv beenden
- Gelassenheit entwickeln, Stress und Frust reduzieren

Bitte konkrete Problemfalle aus Ihrer Praxis zur Veranstaltung mitbringen.

Dozentin Simone-Annett Pommert
Nummer K-05-30/24
Termin 24. April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 127,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
165,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.

Ihre Ansprechpartnerin: Manuela.Kreibig@sksd.de, 0351 43835-16 Es gelten die AGB des SKSD
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Schwierige Gesprachssituationen souveran
bewailtigen - Trainingstag

Zielgruppe Vorraussetzung fiir die Anmeldung ist der Besuch des Seminares Schwierige
Gesprachssituationen souveran bewaltigen

lhr Nutzen An diesem Trainingstag sollen alle besprochenen Inhalte ausgiebig trainiert
werden, damit Sie diese im Alltag besser anwenden kénnen.

Inhalt Training, Fallbeispiele und Rollenspiele zu den Inhalten:

Arbeitsmittel

1. Partner- und situationsorientierte Gesprachsfiihrung
- Mit DISG effektiv kommunizieren
- Kommunikationsmodelle verstehen und anwenden
- Sprache als Ausdrucksmittel — stimmliche Wirkung
- Bewusste Wortwahl — positives Formulieren, Sie-Stil

2. Handlungsstrategien/Gesprachstechniken
- Aktives Zuhdren und l6sungsorientiertes Argumentieren
- Einsatz korrekter Fragetechniken
- Du-Ich-Botschaften als Deeskalationsméglichkeit
- Formulierungshilfen in schwierigen Situationen, Einwanden
souveran begegnen
- Ein Gesprach fur beide Seiten positiv beenden
- Gelassenheit entwickeln, Stress und Frust reduzieren

Gern kénnen Sie konkrete Problemfalle aus Ihrer Praxis zur Veranstaltung
mitbringen.

Dozentin Simone-Annett Pommert
Nummer K-05-38/24
1. Termin 25. April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
2. Termin 6. November 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 127,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
165,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Mittels wertschatzender Kommunikation Men-
schen erreichen und Spannungen abbauen

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen aus den Verwaltungen, die Belastungssituationen und
Stoérungen im Miteinander auflésen wollen
lhr Nutzen Mittels Kommunikation nach Dr. Marshall B. Rosenberg lernen Sie im Seminar:
- Klarheit hinsichtlich lhrer eigenen Anliegen und der lhrer Mitmenschen zu
gewinnen und einander zu verstehen
- lhre eigenen Anliegen kraftvoll, klar und wertschatzend zu kommu-
nizieren und Widerstéande anderer wertschatzend und empathisch
aufzuldsen
- in Belastungssituationen wirksam fiir sich zu sorgen
- Spannungen konstruktiv in stimmige Lésungen zu verwandeln
Mit dem Seminar starken Sie lhre Gesprachs- und Verhandlungskompetenz
Inhalt 1. Grundstruktur der Kommunikation nach Dr. Marshall B. Rosenberg mit
ihren 4 Schritten
2. Selbsteinfiihlung: eigene Anliegen klarer erkennen und wirksamer
ausdriicken
3. Verborgene Anliegen Anderer erkennen und bei der Lésungsfindung
berucksichtigen
4. Wichtige Schllsselunterscheidungen und Sprachmuster fiir echte
oder nur scheinbare Verstandigung wahrnehmen und erstere bewusst
einsetzen
5. Ubungen zu den Seminarbausteinen und Fallbeispiele aus dem Alltag
Dozentin Gudrun Hontsch
Nummer K-06-23/24
Termin 22./23. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 230,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
300,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Mobbing und sexuelle Belastigung

Zielgruppe

Flhrungskrafte, Mitarbeiter/-innen aus der Personalverwaltung, Betriebsrate
und andere Personen, die mit betrieblichen Mobbingsituationen umgehen
mussen

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozentin

Mobbing kann jeden treffen, gleich in welchem Beruf, auf welcher
Hierarchiestufe oder in welcher Branche. Werden Verantwortliche mit
Hinweisen auf Mobbing konfrontiert, herrscht bei diesen oft Ratlosigkeit.
Durch das Verstehen und das friihzeitige Bewaltigen von sich
entwickelnden Konflikten, die sich zu Mobbingkonflikten ausweiten kénnen,
werden Kosten und enorme gesundheitliche und persénliche Folgen
vermieden. Die Pravention zur Verhinderung von Mobbing beginnt mit
dem Verstehen. Das Wissen um die unterschiedlichen Ursachen von
Mobbingkonflikten wird Sie in die Lage versetzen, Konflikten

rechtzeitig und mit den richtigen Mitteln entgegenzuwirken.

Sexuelle Belastigung am Arbeitsplatz ist ein hochaktuelles und immer
noch tabuisiertes Thema, beiderlei Geschlechter sind davon betroffen. Die
Betroffenen schweigen oft aus Scham. Sensibilisieren Sie sich dafiir,

wo sexuelle Belastigung und Diskriminierung beginnt und erfahren Sie, wie
Sie dagegen vorgehen kénnen.

1. Mobbing erkennen

- Mobbing oder Konflikt?
- Konfliktursachen und Konfliktdynamiken
- konstruktive Konfliktbewaltigung
- Mobbing am Arbeitsplatz
- Ursachen und Erscheinungsformen von Mobbing
- Beteiligung und Verantwortung bei Mobbing
2. Pravention und Intervention
- Arbeitgeberfirsorgepflichten - Mobbing vorbeugen
- Klimafaktoren der Zusammenarbeit
- Gesprachsfiihrung mit Mobbingbetroffenen
- Aufklarung und Werteorientierung
- Fruherkennungs- und Beratungsnetzwerk
- Rechtsprechung bei Mobbing / Fallbeispiele

3. Sexuelle Belastigung am Arbeitsplatz

Kerstin Mende

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

K-07-12/24
18. November 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

153,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
199,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Anti-Lampenfieber-Training vor Redeauftritten

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen und Fihrungskréafte in der Verwaltung, die sich auf Vortrage
oder mundliche Priifungen vorbereiten mdchten

lhr Nutzen Erarbeitung rhetorischer Fahigkeiten ohne stérendes Lampenfieber - gesun-
der Umgang mit Stress

Inhalt 1. Steuerung von eigenen bzw. stérenden Emotionen?
2. Prioritéaten setzen — Scheibchentaktik

3. Korperliche Entspannungsiibungen kennen lernen (z. B. Atemtechnik,
Entschleunigung)

4. Schnelles Vorbereiten eines Kurzvortrages

5. Sinn und Unsinn von Kérperspracheregeln (Mimik, Gestik, Koérperhal-
tung, Sprechweise u. a.)

6. Tipps und Tricks fir Lampenfieber

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
K-08-24 1 Tag
Entgelt 127,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

165,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Prifungstraining fur miindliche Bewahrungs-
proben

Zielgruppe Bedienstete und Fiihrungskréafte in der Verwaltung, die sich auf Vortrage
oder mundliche Priifungen vorbereiten mdchten

lhr Nutzen Erarbeitung rhetorischer Fahigkeiten ohne stérendes Lampenfieber - gesun-
der Umgang mit Stress.

Inhalt . Steuerung von eigenen bzw. stérenden Emotionen?

. Aktuelle ,Benimm-dich-Regeln“ vor Publikum

. Prioritéten setzen — Zeit- und Selbstmanagement, Scheibchentaktik

. Korperliche Entspannungsiibungen kennen lernen (Buro-Gym,
Progressive Muskelentspannung, Thai Chi, Atemtechnik, Entschleuni-
gung)

. Schnelles Vorbereiten eines Kurzvortrages

. Einsatz von Pointern, Beamern, Stichwortkarten, Tafeln u. a.
7. Sinn und Unsinn von Korperspracheregeln (Mimik, Gestik, Korperhal-

tung, Sprechweise u. a.)

8. Tipps und Tricks fur Lampenfieber
9. Sprache, Stimme, Artikulation, Betonung und Sprechtempo

10. Redebeginn, Struktur und Abschluss

A ON -~

[© 3N é)]

Dozentin Birgit Bernard

Nummer K-08-25/24
Termin 28./29. Februar 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 254,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
330,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Rhetorische Prasenz
Hilfe, ich stehe im Mittelpunkt!

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen aus kommunalen Verwaltungen, die vor Anderen prasen-
tieren und dabei Uberzeugend auftreten wollen

Ihr Nutzen

Inhalt

Arbeitsmittel

Sie werden schon beim Gedanken nervés, vor Anderen zu sprechen?
Vielleicht sieht man Ihnen die Aufregung auch gar nicht an, aber |hr Auftritt
hat dennoch nicht die Wirkung, die Sie wollen? |hre Freude am Sprechen
verfliegt angesichts der Zuhoérerschaft leider viel zu schnell?

Im Kurs arbeiten wir daran, dass Sie eloquent und mit Know-How solche
Situationen meistern.

Ziel ist es, dass Sie in Zukunft selbstbewusst(er), authentisch UND wirkungs-
voll prasentieren kénnen und damit lhre Dienststelle auf charmante Art und
Weise reprasentieren.

1. Prasent mit Worten
- wie wir Aufmerksamkeit bei Horer*innen erreichen und halten
- wie wir Lust aufs Zuhdren schaffen

2. Prasent mit Kérper und Stimme
- sich authentisch als ganzer Mensch zeigen
- die Macht der Kérpersprache erfahren

3. Prasent beim Auftritt
- alles eine Frage der Haltung
- Umgang mit Nervositat und Lampenfieber

Bitte eine eigene kleine Rede oder Prasentation von ca. 3 Minuten Lange
mitbringen! Thema egal, gerne etwas aus dem Berufsleben!

(Ja, es ist herausfordernd — melden Sie sich doch aber trotzdem gern an!
Wir arbeiten dann gemeinsam an allen Hiirden! Es wird Sie weiter bringen!)

Dozentin Steffi Schwarzack, Dipl.-Sprechwissenschaftlerin
Nummer K-08-10/24
Termin 15./16. August 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 264,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
344,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Mit Stimme lberzeugen
Gut klingen und ankommen

Zielgruppe Fuhrungskrafte, Referent/-innen, Beschaftigte im Kundenservice aus kom-
munalen Verwaltungen, Interessierte

lhr Nutzen Sie wollen gut klingen und Andere mit Ihrem Wissen und Kénnen Gberzeugen?
Im Workshop lernen Sie, welchen Anteil die Stimme daran hat.

Sie lernen lhre Stimme und deren Wirkung auf Andere kennen. Sie erwerben
Wissen, wie Sie lhr stimmliches Potenzial zur Entfaltung bringen. Sowohl ein
Ubungsprogramm fiir die schdne klangvolle Stimme als auch Know-How,
wie Sie Kund*innen oder Mitarbeiter*innen motivieren kdnnen, nehmen Sie
zur Anwendung in den Alltag mit.

Inhalt 1. Stimmerzeugung
- Zusammenhang von Kérperhaltung und Stimme
- den eigenen Ton finden
- klassische ,Fehler” der Stimmerzeugung und ihre Wirkung

2. Die Farben unserer Stimme
- Wirkungsparameter der Stimme entdecken
- Atem, Stress, Emotionen — ihr Einfluss auf Stimmung und Stimme
- Ubungszyklus zu Stimme und Sprechen — oder wie Sie lhre Stimme
schulen

3. Im Brustton der Uberzeugung und wie Sie ernst genommen werden
- Kraft und Resonanz in der Stimme
- auf den Punkt sprechen — Gliederung und Pausen
- deutliche Artikulation als Entlastung der Stimme

Dozentin Steffi Schwarzack, Dipl.-Sprechwissenschaftlerin
Nummer K-08-11/24
Termin 18. September 2024 von 09:00 bis ca. 16.00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 132,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
172,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Stimm- und Sprechtraining fiir Frauen
Empowerment flir mehr Erfolg im Beruf

Zielgruppe

Frauen, die im Beruf souveraner wirken und sich erfolgreich durchsetzen

wollen

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozentin

im geschutzten Rahmen dieser Gruppe entdecken Sie Ihre typischen Kom-
munikationsmuster und kénnen neue Verhaltensstrategien fur hierarchisch
gepragte Arbeitskontexte erproben. Sie trainieren ein selbstbewusstes Kom-
munikationsverhalten und ihre Stimme geht in Gruppen nicht mehr unter.

1. Sex, Gender und die liebe Kommunikation: Gibt es mannliche und
weibliche Kommunikationsstile Uberhaupt?

Warum manche tberhért und nicht ernst genommen werden

Tipps fur die Kommunikation mit ,hohen Tieren®

2. Die subtile Macht der Stimme: so geht souveran sprechen
- Wie Sie mit Ihrer Stimme fiihren kénnen
- Wie Sie sich sprecherisch durchsetzen

3. Emotionalitat im Beruf: Wieviel Empathie vertragt das Berufsleben?

- Wie Sie in Konflikten Ruhe bewahren
- Wie Sie Sicherheit und Gelassenheit ausstrahlen

Steffi Schwarzack, Dipl.-Sprechwissenschaftlerin

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

K-06-21/24
9. April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

132,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
172,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Sprache der Macht - Macht der Sprache

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen der Dienststellen, die vor Anderen prasentieren und dabei
Uberzeugend auftreten wollen.

lhr Nutzen Wer sich der Macht des Wortes bewusst ist und mit Sprache umzugehen
weil, wird Wirkungen erzielen und andere iberzeugen.

Inhalt 1. Worte tber Worte
- Konnotationen, wichtige Nebenbedeutungen
- Sprachmuster, nutzen und durchbrechen
- Einfache Botschaften und ihr Nutzen

2. Mit Worten souveran dominieren, flihren, beeinflussen
- Mit und ohne Worte dominieren
- Tricks aus der Sozialpsychologie anwenden

3. Anschaulich reden auf die Uberzeugende Tour
- Die Kraft und Macht von Bildern
- Formen und Mittel anschaulich zu schreiben
- Der einfache Weg zu einer tragfahigen Metapher

4. Heikle Situationen sprachlich meistern
- Meine Souveranitat wird bedroht
- Das Heft des Handelns droht zu entgleiten

5. Erzahlende Texte
- Warum die kleinen Erzahlungen wie Wunder bewirken
- Die Urform der Kommunikation gezielt nutzen

6. Fuhrung, Macht und Sprache — eine notwendige Dreiecksbeziehung
- Der Wille zur Macht
- Souveran als Fiihrungskraft handeln
- Unterschwellige Aussagen und was sie bewirken

Dozent Dr. Jens Kegel
Nummer K-08-19/24
Termin 2./3. September 2024

1. Tag von 09:30 bis ca. 16:30 Uhr, 2. Tag von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 251,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

326,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Die richtigen Worte fur Standesbeamte
Praktikerseminar

Zielgruppe

Standesbeamtinnen und Standesbeamte

Ihr Nutzen

Inhalt

Arbeitsmittel

Sie als Standesbeamte sind die behoérdlichen Wegbegleiter der Birgerin-
nen und Burger. Fir diesen Beruf sind Kenntnisse im gesetzlichen Bereich
genauso wichtig wie die sprachliche Gestaltung der Worte.

In diesem Seminar trainieren Sie die Fahigkeit, die Wirkung Ihrer Worte und
Stimme gezielt einzusetzen und Sie lernen, die Stimmung des Publikums
angemessen zu begleiten. Somit halten Sie die Balance zwischen einer
burokratischen Wortwahl und dem Bilihnenpathos bei jeder standesamtlichen
Veranstaltung.

1. Das Dilemma: Zwischen Birokratendeutsch und Bihnenpathos

2. Die Wahrnehmungsmechanismen des menschlichen Gehirns

3. Worte, die ihre Wirkung nicht verfehlen

4. Mit der eigenen Stimme an der Stimmung des Publikums arbeiten

5. Eine unvergessliche Traurede

Bitte ein bis zwei Traureden und einen Datentrager (USB-Stick) zur Veran-
staltung mitbringen.

Dozentin Christiane Willing
Nummer K-01-22/24
Termin 31. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 144,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
187,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Kompetenz am Telefon

Zielgruppe Sekretare/-innen, Assistenten/-innen und Mitarbeiter/-innen, fir die das
Telefon ein wichtiges tagliches Arbeitsmittel ist

lhr Nutzen In diesem Seminar erweitern Sie lhre Kenntnisse und Fahigkeiten zu organi-
satorisch und psychologisch effektivem Umgang mit dem Telefon, schatzen
lhr Telefonverhalten kritisch ein und erproben Gesprachsvarianten.

Inhalt 1. Die Spezifik der Telekommunikation
- Vor- und Nachteile des Telefonierens
- Korpersprache am Telefon

2. Der erste Eindruck am Telefon
- telefonische Visitenkarte
- kompetent weiterleiten

3. Kompetente Gesprachsfihrung am Telefon
- Telefonate vorbereiten — Arbeit mit Telefonskript
- Gesprachsaufbau und richtiges Sprechen am Telefon
- Umgang mit schwierigen Gesprachssituationen

Dozentin Imke Zoitke
Nummer K-02-06/24
Termin 7. August 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 109,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
142,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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,Bewusst ich selbst!*
Selbstbewusst Auftreten im Beruf

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Mitarbeiter/-innen aus der &ffentlichen Verwaltung, die ihre
Potenziale zuklnftig besser zeigen wollen

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozentin

Erfolg hat mehr mit Selbstvertrauen als mit Kompetenz zu tun. Warum genau,
erfahren Sie im Kurs, wo wir uns intensiv diesem Bereich widmen.

Sie zeigen nicht, was in Ihnen steckt? Sie bleiben hinter Ihren Méglichkeiten
zurlick?

Selbstbewusst Auftreten ist eine grundlegende Fahigkeit fur das Arbeitsle-
ben. Doch man kann es nicht vortduschen, nur sein. Deswegen setzt dieses
Seminar genau dort an. Wir arbeiten persénlichkeitsorientiert und intensiv
daran, den Knoten zu I6sen, damit Sie endlich bewusst Sie selbst sind und
die Anderen es merken.

1. Souverane Personlichkeit - die Starken des eigenen Wesens betonen
- die inneren Antreiber entlarven und sich davon befreien - Selbstzwei-
fel erkennen und Gberwinden

2. Souveran Handeln - ,Nein-Sagen*“ und fiur die eigenen Bedurfnisse
eintreten - klar seinen Standpunkt vermitteln - ,Yes, | can“ — Umgang
mit Stress und Konflikten

3. Souverane Koérpersprache und Stimme - bestimmt Auftreten trotz

Zweifeln - die Macht des Embodiment erfahren - Ihr Ressourcenkoffer
fur schwierige Situationen

Steffi Schwarzack

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

K-04-16/24
29. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

132,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
172,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Soziale Kompetenz als beruflicher Vorteil

Zielgruppe Mitarbeiter und Fihrungskrafte

lhr Nutzen Sie setzen sich intensive mit sich selbst und ihren Verhaltensmustern
auseinander. Erarbeiten neuer Lésungswege zur Anderung von Verhalten.
Erkennen und Uberwinden eigener Grenzen.
Erlebnisorientierte Ubungen und damit nachhaltige Selbst-Reflektion runden
den Tag ab.

Inhalt 1. Wertschatzung
- Wozu brauche ich Anerkennung?
- Wie schaffe ich ein wertschatzendes Klima mir selbst und anderen
gegenliber?
- Wie gebe ich Wertschatzung

2. Wahrnehmung
- Welche innere Haltung habe ich?
- Wie schaffe ich mir groRtmdogliche Objektivitat?

3. Transparente Kommunikation
- Wozu brauche ich klare Kommunikation?
- Was ist hilfreich zur klaren Kommunikation?

4. Entwicklung
- Wo sehe ich meine eigenen Grenzen?
- Wo sehe ich meine eigenen Ressourcen?
- Was beinhaltet das Entwicklungsmodell?

5. Konfliktmanagement
- Wie gehe ich mit Konflikten um?
- Was kann ich selbst zur Konfliktldsung beitragen?

6. Unterstiitzung und Teamféhigkeit
- Wie kann ich Kooperationen besser nutzen?
- Wie unterstiitze ich andere? Wie bekomme ich selbst
Unterstiitzung? Wie nutze ich meine Ressourcen?

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
K-04-23 2 Tage
Entgelt 238,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

310,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Menschlich! Kommunikation und Interaktion

Zielgruppe

alle, die verstarkt Umgang mit externen, wie auch internen Kunden haben,
Verwaltungsmitarbeiter/-innen, Personalreferenten, Personalrate

Ihr Nutzen

Inhalt

Methode

Dozentin

Nach dem Absolvieren dieses Seminars haben Sie eine verbesserte Reflexion
lhrer selbst und der Umwelt.

Sie werden in der Lage sein, im Rahmen der jeweiligen individuellen
Mdglichkeiten ihre Sozialkompetenzen zu erweitern und heilend gestorten
Interaktionen entgegenzuwirken zu kénnen.

1. Einfuhrung in die Sozialpsychologie
- zum Einstieg — Spektrum der Sozialkompetenzen
2. Soziale Wahrnehmung
- Eigenschaften der Wahrnehmung — Wahrnehmung in der Kommu-
nikation
3. Ichund die anderen
- das SELBST - Selbstkonzept und Selbstwahrung, Selbst- und
Fremdbilder
- Menschenbilder — Wahrnehmung von Menschen
4. Eindrucksbildung
- Einflisse beobachtbarer Merkmale — Besonderheiten der Ein-
drucksbildung
- Attributionsfehler — Attributionen
5. Personlichkeitsstruktur und Motivation
- Wie sich Motivationen andern
6. Beziehung vor Inhalt
- Inhalts- und Beziehungsaspekte der Interaktion — Einflussnahmen
auf Verhaltensweisen

Anwendung von gruppendiagnostischen Instrumenten wie Team, Klima,
Inventar oder Personality Poker.

Christiane Willing

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

K-04-20/24
10./11. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

288,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
374,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Braintrain
So nutzen wir die Ressourcen unseres

Gehirns!
Zielgruppe fur alle, die die Fahigkeiten ihres Gehirn optimal nutzen wollen
lhr Nutzen In den vergangenen Jahren haben Neurologen und Psychologen eine Reihe

von Erkenntnissen zur Funktionsweise unseres Gehirns gewonnen. Diese
widerlegen teils gangige Klischees (Was Hanschen nicht lernt...) und zeigen,
dass unser Gehirn weitaus leistungsfahiger ist, als wir vermuten.

Im Seminar lernen Sie, wie Sie die ,Graue Masse" besser ausnutzen, effek-
tiver mit ihr arbeiten, sie leicht auf Erfolg trimmen und schneller lernen.

Inhalt 1. Neurologisches und Psychologisches
- neue Erkenntnisse aus der Welt der Neuronen und Synapsen
- von Vorurteilen, Fehlurteilen und Ammenmarchen

2. Vom Durchschnitt zum Meister
- Erfolg und Leistung sind lernbar
- wissenschaftlich fundierte Strategien, um das Gehirn optimal zu
nutzen

3. Hirngerecht lernen
- wie lernt unser Gehirn, wenn es lernt
- von Kurz-, Arbeits- und Langzeitgedachtnissen
- was Hanschen nicht lernte, lernt eben Hans — bewusst, strategisch,
effektiv

4. Beispiele, Ubungen, Anwendungen

Nummer Dauer  Bitte senden Sie uns Ihre Voranmeldung
L-04-07 2 Tage
Entgelt 251,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

326,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Strategien zur Bewaltigung der taglichen
Informationsflut

Zielgruppe

Beschaftigte, mit hohem papiergebunden und digitalen Informationsaufkom-
men

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozentin

Ihr personlicher Nutzen:

- Sie strukturieren lhre Wissenssammlung nach Sachgebieten und
kiinftigen Verwendungszweck.

- Sie lernen Techniken zum effizienteren Lesen und Behalten
kennen.

- Sie rationalisieren Ihre E-Mail-Bearbeitung — vom Posteingang bis
zur Ablage.

- Sie vereinfachen Ihre E-Mail-Antworten.

- Sie reduzieren zielgerichtet lhre CC- und BCC-Verteiler.

1. Ubersicht auf einen Blick
- Struktur und Logik
- Speichern oder ausdrucken?
- Recherchieren
- Ablage nach kunftiger Verwendung

2. Techniken zum effizientem Lesen
- Lesen und Behalten / Leseverhalten am PC
- Texte verarbeiten

3. E-Mails effektiv bearbeiten
- den Posteingang rationalisieren
- Ubersicht bei offenen Vorgénge behalten
- Ablage Ubersichtlich organisieren
- E-Mails mit Verfallsdatum richtig handhaben
- wie sie einfacher antworten
- was der Verteiler Uber den Absender aussagt
- in der Kurze liegt die Wiirze - prazise formulieren

Silke Heuwerth

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

L-04-08/24
29. August 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

126,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
164,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.

Ihre Ansprechpartnerin: Manuela.Kreibig@sksd.de, 0351 43835-16 Es gelten die AGB des SKSD 209
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Stress bekampfen + Zeitmanagement +
Gesundheitsvorsorge

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen, Fihrungskrafte aus der 6ffentlichen Einrichtungen und-
Verwaltungen

lhr Nutzen Drei auf einen Streich. Damit Sie lhr Leben viel zufriedener und gesiinder
leben kénnen. Storenfried Stress: Er entsteht ausschlief3lich in unserem
Kopf. Hier gehts den Ursachen dauerhaft an den Kragen.

Zielgenaues Zeitmanagement: Hat nicht nur etwas mit Planung zu tun, son-
dern mit unseren Einstellungen, Zielen und Motiven. Grandiose Gesundheit:
Was kénnen Sie tun und leicht in Ihren Alltag integrieren. Basierend auf
aktuellen Forschungen. Aufbereitet fur die tagliche Praxis.

lhr Programm 1. Stress erleben und abbauen
- Was ist Stress?
- Welche Folgen hat er?
- Mittel und Wege, um ihn dauerhaft zu verbannen

2. Stress vorbeugen
- Selbstmotivation als Vitamin C
- Einstellungen dauerhaft andern

3. Die Bedeutung von Zeit in unserer Zeit
- Diktator, Antreiber oder Nebensache?
- Ein neues Gefunhl fiir Zeit bekommen

4. Zeitmanagement zeitnah
- Individuell analysieren als Voraussetzung fiir den Sparplan
- Zeit organisieren und planen — Schritte zum Ziel
- Von Prioritdten und Schwerpunkten

5. Gesundheit liegt — auch — in unseren Handen
- Krebsprophylaxe durch Essen
- Vitalstoffe vs. Chemiekeule
- Futter flrs Hirn

Dozent Dr. Jens Kegel
Nummer L-06-32/24
Termin 24./25. September 2024

1. Tag von 09:30 bis ca. 16:30 Uhr, 2. Tag von 9:00 bis 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 251,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

326,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Ziele erreichen, Prioritaten setzen!
Einfihrung in das Selbst- und Zeitmanagement

Zielgruppe alle, die sich die Zeit nehmen, um tber den Umgang mit sich selbst und dem
Phanomen Zeit nachzudenken

lhr Nutzen Sie reflektieren das eigene Arbeits- und Zeitverhalten. Sie erweitern Ihre
Méglichkeiten zur Verbesserung der inneren Balance und transferieren
praktische Anregungen flir das personliche Zeitmanagement in den Alltag.

Inhalt 1. Eckpfeiler des Selbstmanagements
- Ziel und Gegenstand des Selbstmanagements
- Wirkung innerer Antreiber auf das Arbeitsverhalten
- typgerechtes Zeitmanagement

2. Grundprinzipien effizienter Arbeit
- von der Vision zur Aktion, Ziele setzen
- Priorisieren: ABC-Analyse, Eisenhower-Matrix, Pareto-Prinzip
- Zeitplantechniken, Tagesplanung, Schreibtischmanagement

3. Organisation der Transfersicherung in den Arbeitsalltag
- Stressbewaltigung und Selbstmotivation
- Selbstcoaching-Tools nutzen
- kollegiale Beratung vereinbaren

Nummer L-03-02/24
Termin 11. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 107,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
139,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Web-Seminar: Erfolgsfaktor Tagesplanung
Die wichtigsten Methoden des Selbstmanagements

Zielgruppe Sekretare/-innen, Mitarbeiter/-innen aus Sekretariaten, Interessierte

lhr Nutzen Lernen Sie zielorientiert und effektiv den Tag zu gestalten. Nutzen Sie die
richtigen Methoden und Werkzeuge, um offene Vorgange termingerecht
zu erledigen. Entdecken Sie, wie Sie Ihren Energietank regelmaRig flllen
kénnen.

Inhalt 1. Ausgewogenes Termin- und Aufgabenmanagement
- Zeitdieben auf der Spur
- Die personliche Tagesaufgaben-Analyse
- Die 5 wichtigen Regeln zur Tagesplanung
- Prioritdten / ABC-Analyse / Pareto-Prinzip
- praktische Hilfsmittel zur Sofort-Organisation

2. Tagesrhythmus
- Arbeiten im Unterbrechungsmodus
- Konzentrations- und Routineaufgaben gewichten
- Stor- und Leistungskurve aufeinander abstimmen
- Tipps um Energie zu tanken

Hinweis lhre Teilnahme erfolgt iber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Nummer web-SL-01-03/24

1. Termin 7. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 13:00 Uhr

2. Termin 24. Oktober 2024 von 09:00 bis ca. 13:00 Uhr

Entgelt 103,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
134,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Web-Seminar: Stressfreies E-Mail-Manage-
ment mit Outlook

Zielgruppe

fur alle, die unter der E-Mail-Flut leiden und mit einfachen Mitteln lhre E-
Mail-Kommunikation in den Griff bekommen wollen

Ihr Nutzen

Inhalt

Hinweis

Schluss mit der E-Mail Flut! Bekommen Sie die Kontrolle zuriick. Optimieren
Sie die Bearbeitung Ihrer elektronischen Post. Arbeiten Sie schneller, besser
und sicherer mit Outlook. Schaffen Sie Uberblick bei der E-Mail-Ablage. Sie
erhalten Tipps und Tricks, wie Sie ihre E-Mail-Kkommunikation vereinfachen.

1. Die E-Mail-Flut beherrschen
- E-Mail-Eingéange effektiv bearbeiten
- Sofortaufgaben erkennen
- E-Mail-Ablage ubersichtlich strukturieren
- E-Mails mit Verfallsdatum richtig handhaben
- Ubersicht bei offenen Vorgéngen behalten
- Ausdrucken und/oder speichern?
- Hilfreiche Outlookfunktion nutzen

2. Die goldenen Antwort-Regeln nutzen
- Wie Sie schneller und einfacher antworten
- Empféanger im An, Cc und Bcc sinnvoll setzen

Ihre Teilnahme erfolgt Uber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Nummer

1. Termin
2. Termin

Entgelt

web-SL-04-08/24

6. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 13:00 Uhr
25. Oktober 2024 von 09:00 bis ca. 13:00 Uhr

103,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
134,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Bleib gesund - Sag deine Meinung

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen, aus der 6ffentlichen Verwaltunge, Sekretare/-innen

lhr Nutzen Sie verbessern lhre Kommunikationsfahigkeit um konstruktive Ruckmel-
dung zu geben und somit krdnkende Kritik zu vermeiden. Bei einem guten
Feedback bewahren die Gesprachspartner/-innen ihr Gesicht und kénnen
klar formulierte Beobachtungen, Bewertungen, Meinungen, Bitten und
Verhaltenswiinsche nachvollziehen. Dies fordert bei allen Beteiligten die
Bereitschaft und den Mut, Unangenehmes zur Sprache zu bringen, um
bestmdglichst ihre Aufgaben zu erfiillen.

Inhalt 1.  Wie kann ich einem Kollegen / einer Kollegin sagen, dass mich sein /
ihr Verhalten stort?

2 . Welche Sprache bzw. welches Verhalten krankt mich und warum?

3. Was kann ich tun, damit meine Wiinsche bericksichtigt werden?
Woher nehme ich den Mut?

4. Was hindert mich bisher daran, dem anderen meine Meinung zu
sagen?

5. Wie kann ich also meinen Arger krankungsfrei ausdriicken?

6. Wie setze ich Grenzen und sage ,Nein“. Was tun, damit ich nicht
wieder nachgebe?

Dozent Dr. Lutz Kehler
Nummer SL-04-06/24
Termin 2. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 131,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
170,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Ich argere mich nicht mehr:
Ich schlieRe ,Freundschaft‘ mit meinem Arger

Zielgruppe

alle Mitarbeiter/-innen aus 6ffentlichen Verwaltungen, die mit lhrem Arger
im Alltag besser zurechtkommen méchten und die an einem gelasseneren
Umgang mit Dingen im Alltag, mit anderen Menschen und mich sich selbst
arbeiten méchten.

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozentin

Sind Sie ofter schlecht drauf, weil Sie sich leicht (iber etwas oder jemanden
aufregen?

Sie lernen einen gelasseneren Umgang mit sich und lhrer Umwelt und sind
in Zukunft besser geriistet fuir schwierige Situationen im Alltag. Sie lernen
eine Haltung, um mit Situationen und Gegebenheiten des Alltags sowie mit
schwierigen Zeitgenossen gelassener umzugehen. Sie verfligen zudem
liber Handwerkszeug in Ihrer Kommunikation, um lhrem Arger angemessen
Ausdruck zu verleihen.

Arger flammt immer dann auf, wenn unsere Vorstellungen, wie etwas zu sein
hat, nicht mit dem was ist im Einklang sind.

1. Was ist Arger und warum verspiire ich ihn (iberhaupt?
- grundl. Zusammenhange zwischen Geflihlen und Bedirfnissen
- Warum argere ICH mich dariiber?
- Wieso kann Arger auch sinnvoll und notwendig sein?

2. Ein neuer Zugang zur Haltung
- Kann ich in Zukunft einen anderen Zugang zu meinem Arger be-
kommen?
- Wie gehe ich kiinftig gelassener mit Situationen und Personen um?
- Was mdchte ich denn stattdessen fiihlen und warum?

3. Handwerkszeug fir den Alltag
- Wie kommuniziere ich mein Befinden und meine Bedurfnisse, so
dass es mein gegeniber auch versteht?
- Was brauche ich im Alltag, damit der Arger nicht meinen Alltag
bestimmt?

Rachel Raoul

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

L-06-23/23
7. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

122,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
159,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Web-Seminar: Kritisieren in allen Facetten
von ruhig und sachlich bis personlich und laut

Zielgruppe Fahrungskrafte, Mitarbeiter/-innen, aus den 6ffentlichen Verwaltungen

lhr Nutzen Es gibt viele Mythen Uiber das Kritisieren: dass es nur sachlich funktioniert,
dass man immer mit etwas Positivem beginnen sollte, dass der Andere bereit
fur Kritik sein muss, ...

Lassen Sie uns im Seminar einmal damit aufraumen und wirklich alle Facetten
von wirksamer Kritik auffachern und an Beispielen besprechen.

Inhalt Teil 1: Sachliche Kritik — die Basics

Indikationen von sachlicher Kritik

Ziele von Feedback — Lob und Kritik

Kopf und Herz ansprechen

Handlungssprache und Ich-Botschaften als zentr Werkzeuge der Kritik
Sandwich-/StAR-/WWW-Methode

Nur ein ,\W* reicht haufig auch ...

Die Mythen der Kiritik

Noos~wNh =

Teil 2: Personliche Kritik

Darf man personlich kritisieren? Naturlich! Es kommt auf das WIE an.
Indikationen personlicher Kritik

Die Werkzeuge Konfliktquadrat / Feedbackquadrat

Voraussetzung: Selbstklarung

Was personliche Kritik mit dem Morsezeichen ,D“ gemeinsam hat
Abwehr ,knacken® und Einwande entkraften

Die Nahe der verwendeten Werkzeuge zur Manipulation
kennen/nutzen

Noosrwh =

Teil 3: Konfrontation als Methode — die Kunst des Zusammenstauchens
Die 3 Phasen gelungener Konfrontationen

Wann und warum Konfrontationen wirken und wann nicht

Die Verbindung von Konfrontation und Suggestion

Innere Haltung und Kérpersprache

Gleichgewicht zwischen Ich- und Du-Botschaften

Praxistipps zur Durchfiihrung

QO hWN =

Hinweis lhre Teilnahme erfolgt iber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Nummer web-L-04-06/24

Termin 22. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 11:30 Uhr

Entgelt 102,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
132,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Entspannungs- und Aktivierungstechniken
fiir den beruflichen Alltag

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen aus der 6ffentlichen Verwaltung, die lhre Leistungsfahigkeit
erhalten bzw. steigern und UbermaRigen Belastungen vorbeugen méchten

Ihr Nutzen

Inhalt

Arbeitsmittel

Eine wesentliche Voraussetzung fiir Zufriedenheit im Arbeitsleben ist die
Mdglichkeit der optimalen Nutzung des Tages und das Gefiihl, am Ende
alles geschafft zu haben. Zur erfolgreichen Bewaltigung der Aufgaben und
zur Erhaltung der Arbeitsfahigkeit gehéren die Fahigkeiten, sich richtig kon-
zentrieren und entspannen zu kénnen. Nach dem Seminar sind Sie in der
Lage, Entspannungs- und Aktivierungstechniken in lhren Alltag zu integrieren.

1. Grundlagen
- Begriffe und Erlauterungen
- Kennenlernen von kurzfristigen und langfristigen Techniken

2. Einweisung in Konzentrations- und Entspannungstechniken
- Mentale Entspannung
- Regulation firr Riicken, Augen, Kopf
- konzentrative Techniken

3. Ubungen der verschiedenen Anwendungen

- praktische Beispiele zur Durchfiihrung am Arbeitsplatz
- Auszeiten zur Regeneration nach der Arbeit

Bitte eine Decke oder Isomatte zur Veranstaltung mitbringen.

Dozentin Kerstin Seidel
Nummer L-05-02/24
Termin 7. November 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 114,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
148,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Web-Seminar: Mit Entspannung zur Ruhe
kommen

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen, mit Stress-Symptomen, welche Mdglichkeiten suchen
sich wirksam zu entspannen

Ihr Nutzen

Inhalt

Hinweis

Durch die Ubermittlung von Entspannungsmethoden kénnen Stressoren und
Stresssituationen auf Arbeit und im Alltag besser bewaltigt werden. Zudem
lernen Sie, sich bewusst zu entspannen und den Kérper so mit neuer Energie
Zu versorgen.

1. Sie erhalten Kenntnisse uber die Regeneration des Korpers und
Geistes und erfahren mehr Gber die Bedeutung von Erholung und
Entspannung

2. Es werden Informationen zur Pausenhaufigkeit und wirksame Arten
der Pausengestaltung diskutiert und besprochen

3. Im praktischen Teil erleben Sie, welche Entspannungsverfahren es

gibt und spuren die Wirkung der jeweiligen Technik

Ihre Teilnahme erfolgt Uber Zugangsdaten flr unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Nummer
web-L-05-02

Entgelt

Dauer Bitte senden Sie uns Ihre Voranmeldung
0,5 Tag

103,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
134,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Langer Fit im Beruf
e\

\\

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen aller Bereiche mit Interesse an einer langfristigen und
gesundheitlichen Leistungsfahigkeit im Arbeitsalltag

lhr Nutzen Sie erwerben ein umfassendes Fachwissen zu gesundheitsférderlichen
MafRnahmen, um Verspannungen und Haltungsschaden vorzubeugen. Den
fur Ihre Arbeitsgesundheit wichtigsten Saulen — Bewegung, Ernahrung, Ent-
spannung und Arbeitsplatzergonomie — widmet sich unser Kompaktseminar.

Es vermittelt Ihnen grundlegende theoretische und praktische Inhalte, mit
deren Hilfe Sie lhre Verhaltensweisen positiv beeinflussen und damit ent-
scheidend zur eigenen Gesundheit und zu mehr Leistungsfahigkeit betragen
kénnen.

Inhalt 1. Fit durch Bewegung
- Evolutionserscheinung ,Bewegungsmangel*
- Stellenwert kérperliche Aktivitat als Ausgleich zum Berufsalltag
- Durchfiihrung von bewegten Pausen im Berufsalltag
- Bewegungstipps und gesundheitsforderliches Verhalten im Alltag

2. Fit durch gesunde Ernahrung
- Basiswissen gesunde und ausgewogene Erndhrung
- Mdglichkeiten von gesunder Erndhrung im Bilro

3. Fit durch Mentale Gesundheit
- Umgang mit Stress
- Regeneration durch ausreichend Schlaf
- Erlernen von einfachen Entspannungstechniken

4. Fitam Arbeitsplatz
- optimale ergonomische Einrichtung des Arbeitsplatzes
- gesundheitsbezogene Arbeitsplatzgestaltung

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns Ihre Voranmeldung
L-06-37 1 Tag
Entgelt 145,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

189,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Balance halten zwischen verschiedenen
Lebensbereichen

Zielgruppe Alle Menschen, die fir sich herausgefunden haben, dass dieses Thema
eines der zentralsten der heutigen Zeit ist.

lhr Nutzen Eine gute Arbeits-, Lern und Lebenssbalance ist umso wichtiger, da wir wissen,
dass die Belastung in den letzten 20 Jahren stetig angestiegen ist. Dieser
Anstieg zeigt sich laut kontinuierlicher Beobachtungen besonders im hohen
Zeitdruck, in hoher Verantwortung und einer gestiegenen Arbeitsmenge im
beruflichen Alltagsbegleitung, einer erhéhten kérperlichen und seelischen
Belastung, die immer haufiger auch zu gesundheitlichen Ausfallen fiihrt.

Unsere Aufgaben im Privatbereich sind geblieben oder haben sich ebenso
erweitert.Wichtig ist deshalb, fir diverse Situationen im Alltag und unser
Verhalten Werkzeuge zur verbesserten Selbststeuerung kennen zu lernen
und Alternativen im Umgang zu erarbeiten.

Inhalt 1. Ein Uberblick
- Balance halten in Zeiten standiger Erreichbarkeit — Was alles gehort
dazu?
- eigene Ziele

2 Auseinandersetzung mit Erwartungen
- zwischen Selbstwert und Fremdanspruch
- Familie, Zeit fir sich selbst und den Beruf in Einklang bringen

3 Wieder auf sich selbst horen
- Stressoren und Reiziberfluter rechtzeitig erkennen
- die Signale unseres Korpers wahrnehmen und interpretieren

4 Einleitung von Veranderungen
- die Ebenen der Veranderung im mentalen Bereich
- aktive Veranderung durch Verhaltenskorrektur und Einstehen fur die
eignen Bedurfnisse
5. Hinweise fiir die Ubergangszeit und Alltagsbegleitung

- Was wirkt gesundheits- und Ausgleich férdernd?
- Wie bringe ich Gelassenheit und Achtsamkeit in den Alltag?

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
L-06-15 2 Tage
Entgelt 228,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

296,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Achtsamer Umgang mit meiner Zeit
Vereinbarkeit von Familie und Beruf gestalten

Zielgruppe

Beschaftigte der Verwaltung, die Familie und Beruf vereinbaren und dabei
ihre Leistungsfahigkeit erhalten und ausbauen wollen.

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozentin

Sie méchten im Beruf verlassliche Arbeit liefern und wiinschen sich gleich-
zeitig ausreichend fiir Ihre Familie da zu sein? lhre eigene Karriere ist lhnen
ebenso wichtig wie das Wohlergehen lhrer Kinder? Unser Tag ist begrenzt
auf 24 Stunden. Das fiihlt sich oft zu knapp an. Damit werden Beruf und
Familie zu einer Doppelbelastung fir Manner und Frauen.

Damit aus Last wieder Lust wird, missen sie konsequent Prioritdten setzen,
Aufgaben delegieren, klare Absprachen treffen, sich organisieren und lhre
Zeit einteilen. Erlernen Sie in diesem praxisorientierten Seminar Strategi-
en, wie Sie mit den Herausforderungen des Berufs- und Familienlebens
erfolgreich, zufrieden und ausgewogen umgehen, damit Sie diesen Spagat
erfolgreich meistern. Das Seminar bietet lhnen einen intensiven Austausch
untereinander, viele praktische Ubungen und den Transfer in den Alltag.

Tag 1:
1. Beruf und Familie — geht das?
- 100 % Beruf + 100 % Familie = 200 %, das Einsatz geht nicht
- Energiemanagement
- Meine Rolle in Beruf und Familie
- Erster Blick auf Energierauber und Energiequellen
- Energierauber vermeiden und eliminieren
2. Ziele als Orientierung
- Meine Energiebilanz: Eigene Ressourcen erkennen und einsetzen
- Personliche Ziele und subjektives Wohlbefinden
Tag 2:
3. Leistungsféhiger mit dem richtigen Zeitmanagement
- Zeitmanagement — Mein Kalender stellt mich vor
- Stérungen am Arbeitsplatz
- Arbeitszeitmodelle
4. lhr Leben in Balance
- So sorge ich fir mich und meine Lebensqualitat
- Auszeiten schaffen — so tanke ich wieder auf
- Notfallkoffer: Wenn ich mal wieder ausgebrannt bin

Bettina Wiener

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

L-06-17/24
23./24. Oktober 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

278,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
362,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Achtsamkeit im Arbeitsalltag
durch Stressbewaltigung

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen aus der &ffentlichen Verwaltungen

lhr Nutzen Dieses Seminar gibt Anregungen fiir mehr Achtsamkeit im Arbeitsalltag.
Achtsamkeit ist eine wirksame Methode der Stressbewaltigung. Sie hilft,
automatisch ablaufende dysfunktionale Reiz-Reaktions-Muster zu unter-
brechen und gewohnheitsmaRige Stressreaktionen mehr und mehr durch
bewusstes, prasentes Handeln zu ersetzen. Entspannen Sie sich und steigern
Sie dadurch lhre Lebensfreude und Ihre Arbeitseffektivitat.

Sie lernen das Konzept der Achtsamkeit kennen, Sie reflektieren ihr eigenes
Stressverhalten und erhalten vielfaltige Anregungen zur Stressbewaltigung.
Ubungen runden den Tag ab.

Inhalt 1. Tag
- Vorstellung des Achtsamkeitskonzept MBSR
- Reflektion Ihres Stressverhalten
- vielfaltige Anregungen zur Stressbewaltigung fur lhren Arbeitsalltag
- Ubungen
- Disskussion

2. Tag

- Auswertung der Umsetzung

- Festigung der erlangten Fahigkeiten

- Reflektion eigener Stressmuster

- Vorstellung der Achtsamkeit in der Kommunikation

- Ubungen
Arbeitsmittel Bitte eine Matte oder Decke fiir Ubungen zur Veranstaltung mitbringen.
Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
L-02-10 2 Tage
Entgelt 214,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
278,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Power & Balance im Beruf
Psychische und physische Gesundheit fur lhren
Umgang mit dem Alltag

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen aus der &ffentlichen Verwaltung, die nach Mdglichkeiten
der Verbesserung des Umgangs mit belastenden Anforderungen suchen
und Wege zum Stressabbau kennen lernen méchten

lhr Nutzen In diesem Seminar beschéaftigen Sie sich schwerpunktmaRig mit dem
Erlernen und Anwenden praventiver und regenerativer Kompetenzen im
Zusammenhang mit beruflichen Belastungen.

Inhalt 1. Selbstkonzept

- Selbstbild als Basis fir den Umgang mit dauReren Faktoren
- erworbene Verhaltensmuster
2. Innere und &ufRere Stressoren
- Was macht die Anforderung zur Belastung?
- Reflexion typischer Verhaltensmuster
3. Mentale Techniken im Umgang mit Belastungen
- positive Selbstinstruktionen
- Techniken zur schnellen Entlastung
4. Belastung, Entspannung
- Zusammenhange und Gestaltungsmoglichkeiten
- Work-Life-Balance
5. Gruppenarbeit mit Outdoor-Elementen
- soziale Faktoren und ihr Einfluss auf uns
- praktische Ubungen

Hinweis Der zweite Tag findet im Freien statt. Bitte wetterfeste Kleidung zur Veran-
staltung mitbringen.

Nummer L-06-36/24

Termin 5./6. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Entgelt 216,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
280,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

\\ Power & Balance im Beruf - Teil 2
e Psychische und physische Gesundheit fur lhren
Umgang mit dem Alltag

\\

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen aus der 6ffentlichen Verwaltung, die nach Méglichkeiten
der Verbesserung des Umgangs mit belastenden Anforderungen suchen
und Wege zum Stressabbau kennen lernen méchten

lhr Nutzen In diesem Seminar beschaftigen Sie sich schwerpunktmafig mit verschie-
denen Techniken und Ubungen zum Abbau von Stress.

Inhalt 1. Selbstorganisation
- Welcher Organisationstyp bin ich?
- Techniken zur Selbstorganisation

2. Mentale Techniken im Umgang mit Belastungen
- optimaler ,Vorstartzustand® — die Erfahrungen von Leistungssport-
lern nutzen
- Affirmationen und ihre Wirkung

3. Entspannung uber Bewegung und Atemtechniken
- einfache Kérperlibungen fiir den Gebrauch am Arbeitsplatz
- Atemtechniken erlernen und situationsbezogen anwenden

4. Gruppenarbeit mit Outdoor-Elementen
- soziale Beziehungen nutzen
- praktische Ubungen

Hinweis Der zweite Tag findet im Freien statt und ist mit einer Wanderung verbunden.
Bitte wetterfeste Kleidung zur Veranstaltung mitbringen.

Nummer L-06-42/24
Termin 1./2. Oktober 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 216,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
280,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Die bewusste Gestaltung der Arbeitszeit vor
dem Ruhestand

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen aus der 6ffentlichen Verwaltung, die in 3 - 7 Jahren ihr
Arbeitsleben beenden
lhr Nutzen Motivation zur aktiven Beteiligung am sich stéandig &ndernden Arbeitsprozess.
Sie werden die Lebens- und Arbeitszeit bewusster planen, aktiver gestal-
ten, steuern und kontrollieren. Des Weiteren lernen sie die Ursachen und
Wirkungen von Stress kennen und erarbeiten Ansatze zur personlichen
Stressbewaltigung.
Heute ist das personliche Verhalten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
eines der entscheidenden Erfolgskriterien fiir Organisationen. Die Mitarbei-
termotivation nimmt einen besonderen Stellenwert ein. In einer persénlichen,
entspannten und vor allem angenehmen Atmosphare soll das Prinzip des
,Lebenslangen Lernens* angewandt werden.
Inhalt 1. Ausgangssituation
- individuelle Analyse des Ist-Zustandes
- Motivation und Einstellung
2. Aktive Gestaltung des KVP (Kontinuierlicher Veranderungsprozess)
- Tipps und Anregungen fur den Umgang mit aktuellen
Anforderungen )
- Aussteigen, wenn es am Schonsten ist ... - geregelte Ubergabe mit
gutem Geflhl
3. Stressbewaltigungsstrategien
- Stress und individuelles Stress-Erleben
- kognitives Stressmanagement
4. Der Ubergang in den letzten Lebenszyklus
- endlich Zeit fur alte und neue Hobbys oder:
Rentner haben niemals Zeit?
- Hilfe, wir sind den ganzen Tag zusammen — Partner, Familie,
Freunde
Dozentin Simone-Annett Pommert
Nummer L-02-13/24
Termin 30. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 127,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
165,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Fit im Homeoffice

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen, welche regelmaRig im Homeoffice arbeiten

Ihr Nutzen

Inhalt

Das Seminar basiert auf theoretischer Wissensvermittlung rund um das
Thema der Arbeitsplatzergonomie und des Arbeitsplatzes im Homeoffice.
Uber das gesammelte Wissen kénnen Sie Erkrankungen vorbeugen, die
durch sitzende- oder bildschirmbedingte Tatigkeiten hervorgerufen werden
kénnen.

In der Schulung vermitteln wir lhnen die optimale ergonomische Einrichtung
Ihres Arbeitsplatzes, um Verspannungen und Haltungsschaden vorzubeugen
und maRgeblichen Einfluss auf Ihre Leistungsfahigkeit zu nehmen.

Im Gesprach mit den Teilnehmern werden die Probleme des Home-Office-
Arbeitstages besprochen und Ldsungen erarbeitet. Die Bedeutung der
Essens- und Bewegungspausen wird dabei in den Vordergrund gestellt.

So wird zudem eine gesundheitsgerechte Arbeitsplatzgestaltung besprochen
und praktische Tipps zum ,Bewegten Arbeitsalltag” gegeben, um auch hier
positiven Einfluss auf das eigene Verhalten zu nehmen.

Nummer
C-18-02

Entgelt

Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
13-15 Uhr

103,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
134,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Erhohte geistige und korperliche Vitalitat im

Arbeitsalltag

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen, aus der 6ffentlichen Verwaltung und Interessierte

lhr Nutzen Die Arbeit wird zunehmender komplexer und erfordert eine gute Balance
zwischen den personlichen Ressourcen und den hohen Leistungsanforde-
rungen.

Zeitstress und seelische Anforderungen erhéhen die Belastungen noch
zusatzlich und fihren haufig zu gesundheitlichen Problemen, Krankheiten
und Unkonzentriertheit. An manchen Tagen fuhlen Sie sich fit und vital und
an anderen Tagen schwach und ausgepowert. Warum ist das so? Erlernen
Sie neue Trainingsprogramme, die lhren Koérper gleichmaRig stabilisieren,
entspannen und aktivieren.

Inhalt 1. Erklarung der korperlichen und emotionalen Stressachse

2. Aktives Training von Regenerationspunkten

3. Praktische Tipps zur Entspannung und Vitalisierung im Arbeitsalltag

4. Ubungen zur Konzentrations- und Leistungssteigerung

5. Lernen Sie einfache Mdglichkeiten Ihren Korper zu aktivieren

6. Fragerunde

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
L-01-11 9-13 Uhr
Entgelt 112,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

146,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Professionelle Stressbewaltigung ohne
Isomatte

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen, Fihrungskrafte aus der 6ffentlichen Einrichtungen und-
Verwaltungen

lhr Nutzen Praktisches und konsequentes Umsetzen von Methoden, die in unserer
kopflastigen Arbeitswelt fiir unsere seelische und kérperliche Gesundheit
nétig sind.

lhr Programm 1. Konflikte als Stressausloser erkennen — Ursachen und Formen
2. Zwischenmenschliche Wahrnehmungen, Emotionen, Einstellungen

und Verhaltensweisen

3. Konstruktive Beeinflussung von Konflikten
4. Eigener Umgang mit aktuellen aufregenden Situationen
5. Steuerung von eigenen/stdrenden Emotionen
6. Prioritdten setzen — Zeit- und Selbstmanagement
7. Korperliche Entspannungsiibungen kennen lernen
8. Entschleunigungsiibungen
Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
L-02-14 1 Tag
Entgelt 127,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
165,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Gesunder Umgang mit Stress

Burnout-Prophylaxe

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen, aus der 6ffentlichen Verwaltung und Interessierte

lhr Nutzen Ursachen fir eigene Stressproblematiken erkennen und praxisnahe, in den
beruflichen Alltag einbaubare Strategien zur persénlichen Stress-bewaltigung
entwickeln.

Inhalt 1. Was ist Stress? Ursachen und Wirkungen. Was kann ich beeinflussen

und was nicht?
2. Analyse der personlichen Stressoren und Stressreaktionen
3. Prophylaxe ist besser als Therapie:
- Wertungen, Sichtweisen, Motivation, Belastbarkeit
4. Kurz- und langfristige Methoden der Stressbewaltigung
5. Einfiihrung in Entspannungstechniken
(Progressive Muskelrelaxation, Entschleunigung/Achtsamkeit, Atem-

technik)
Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
L-02-08 1 Tag
Entgelt 127,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
165,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Drohenden Burnout und Stressoren fruhzeitig
erkennen, minimieren und vermeiden

Workshop
Zielgruppe Mitarbeiter/-innen, aus der 6ffentlichen Verwaltung und Interessierte
lhr Nutzen Burnout und stressbedingte Erkrankungen stehen in Deutschland auf Platz

eins. Sogar Berufseinsteiger sind davon betroffen. Sind das neue unvermeid-
bare Zivilisationserscheinungen berufstatiger Menschen, denen wir hilflos
ausgesetzt sind? NEIN.

Das Arbeitspensum wird immer komplexer, schneller und digitaler. Dieses
Pensum voll Starke, Ruhe und Gelassenheit zu absolvieren, ist eine Aufgabe,
die uns alle betrifft. Lernen Sie in diesem Seminar verschiedenste praktische
Méglichkeiten zur Stabilisierung lhrer kérperlichen Ressourcen kennen.

Steigerung kdrpereigene Ressourcen
Balance zwischen An- und Entspannung
innere Starken erkennen und nutzen
Erhéhte Stabilitat aller Korpersysteme
Steigerung der korperlichen Regeneration
Mehr Ruhe und Gelassenheit

OOk wON=

Inhalt Erkennen beruflicher und privater Stressoren
EntspannungsmaRnahmen zum Stressabbau
Aktives Training von Regenerationspunkten
Ubungen zur inneren Balance

Achtsamekeitstraining

abrowod~

Erleben Sie ein Seminar voller neuer Erkenntnisse und fiihlen Sie
sich danach motiviert, entspannt und aktiviert.

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
L-02-11 9-13 Uhr

Entgelt 112,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
146,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Konzentriert und entspannt durch den

Arbeitsalltag
Zielgruppe Mitarbeiter/-innen, aus der offentlichen Verwaltung und Interessierte
lhr Nutzen Standig wachsende Arbeitsprozesse verlangen von lhnen eine stetige

Konzentration, dabei kommt die Wahrnehmung des eigenen Korpers zu
kurz. Haufig fuhrt das zu Disbalancen, Verspannungen und Schmerzen in
Muskeln und Gelenken, das wiederum senkt Ihre Leistungsfahigkeit. Lernen
Sie diesen Kreislauf zu durchbrechen und wecken Sie neue Potentiale in
sich.

Inhalt 1. Erkennen Sie die Ursachen lhrer Verspannungen und Schmerzen
2. Trainieren Sie alltagsféahige Entspannungsiibungen
3. Massieren Sie effektive Schmerzpunkte
4. Lernen Sie individuelle Trainingsprogramme fiir Ihren Arbeitsprozess

5. Aufmerksamkeitstraining

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns Ihre Voranmeldung
L-01-12 9-13 Uhr
Entgelt 112,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

146,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Dreamteam werden in der ,,Biiro-Gemein-
e\

“ schaft“

Zielgruppe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in 6ffentlichen Verwaltungen, die sich als
Teammitglied verstehen

Ihr Nutzen Sie arbeiten zusammen und verbringen gemeinsam Zeit. Meistens ein
Hochleistungsjob, mit wichtigen und bedeutsamen Aufgaben, Anforderungen,
Belastungen, Herausforderungen, was Konzentration, Disziplin, Einsatz,
Tatendrang erfordert; Toleranz, Akzeptanz gegenlber den mitarbeitenden
Kolleginnen und Kollegen ebenso.
Fast schon gehen Sie ein intimes Verhaltnis miteinander ein, eheahnlich,
partnerschaftsahnlich.lhr Arbeitsergebnis wird stark beeinflusst durch lhr
Zusammenwirken im und als Team.

Wir sind Menschen. Unser Denken, Erleben, Verhalten wird beeinflusst auch
durch das Enge, Intime unseres taglichen Miteinanders. Wir wollen und lieben
den Teamgeist und zugleich verandert uns das allzu Nahe manchmal toxisch
- unbewusst, teilbewusst, bewusst. Die Stimmung ihm Team hinkt, die Freude
an der Arbeit sinkt, Fehler und Konflikte schleichen sich beim Arbeiten ein,
die Leistung und das Ergebnis schwindet, das Wohlflihlen leidet.

Was ist zu tun?

Diese Veranstaltung soll Licht ins Dunkle bringen: Wer kann als Typ Mensch
mit welchem anderen Typ Mensch optimal zusammenarbeiten, worauf ist
zu achten, dass das Verhaltnis zwischen Nahe und Distanz gesund und
wirkungsvoll bleibt.

Ziele:

- Optimale Entfaltung der Arbeitsleistung eines jeden in Teams

- wirkungsvolle Praxis-Team-Leistung

- gesundes Betriebsklima

Inhalt 1. Wer kann mit wem zusammenarbeiten — optimierte Zusammenarbeit
auf Basis unserer Personlichkeitsstile
2. Mein Tanzbereich — Dein Tanzbereich, wie wir erkennen, wie nah wir
uns sein dirfen, die Grenzen und die Chancen
3. So geht’s: Optimierte Entfaltung meiner eigenen Mdoglichkeiten/
Potentiale/ Kreativitat im Team

4. Die Grundpfeiler des intimen, sehr nahen Arbeitslebens
5. Wenn es trotzdem klemmt — so I6sen wir das zukinftig
Dozent Joachim Hartmann
Nummer L-08-03/24
Termin 3. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 130,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
169,00 € Nichtmitglieder
21 ever i euen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Was Teams brauchen
Gemeinsam die Herausforderungen von morgen

angehen!
Zielgruppe Teams
lhr Nutzen Die Welt dreht sich immer schneller, am Arbeitsplatz wie auch privat. Teams

sind in der heutigen Zeit besonderen Herausforderungen ausgesetzt. Stan-
diger Stress ruiniert die Kommunikation am Arbeitsplatz und man verfallt in
den sogenannten ,Tunnelblick®. Der hat leider oft den Fokus auf alles was
nicht 1auft. Dazu kommen dann noch nervige Kunden, die Technik streikt
und standig neue Vorgaben. Das kann den Arbeitsalltag zur Holle machen.
Die Stimmung sinkt und das Miteinander kann auf der der Strecke bleiben.

Dabei ist ein gutes Klima und Wohlbefinden fiir gute Leistung unerlasslich.
Den meisten fallt die Arbeit viel leichter, wenn man sich geschatzt fuhlt. Da
Teams und Fihrungskrafte an den Anforderungen oft nichts andern kénnen,
ist es wichtig Wege zu finden, trotzdem die gute Laune im Team zu bewahren.

Inhalt 1. ,Warnsignale Stress” — Wo stehe ich selbst- das Team?
2. ,Ressourcen der Zusammenarbeit - Bestandsaufnahme
3. ,Soziale Unterstlitzung” — Praktische Beispiele
4. ,Selbst- und Teamwertschatzung!“ — Gesunde Beziehungen pflegen
5. ,Stille Stunde” -Auszeit aus dem Multitasking
6. ,Stimmung verbessern“ — Raus aus dem Jammertal
7. ,Wirldsen Probleme!” — Problemlésungsschritte und Leitfaden
8. ,Teamschatzkiste!" Transfer und Erinnerungshilfen fiir den Teamalltag
Die Veranstaltung zielt darauf ab, die Ressourcen eines Teams zu starken
und Probleme konstruktiv anzugehen.

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung

L-08-01 1 Tag

Entgelt 188,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

244,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.

Ihre Ansprechpartnerin: Manuela.Kreibig@sksd.de, 0351 43835-16 Es gelten die AGB des SKSD 233

NIAS3dJ LNLILSNINIIANLS STFTVNNININOY SIHOSISHOYS



SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

50plus - Fit im Beruf
Potenziale und Entwicklungschancen - Teil 1

Zielgruppe Beschaftigte ab 50plus

lhr Nutzen In diesem Seminar reflektieren Sie Ihre Rolle im Berufsalltag und setzten
sich mit lhren Potenzialen auseinander. Es werden Verhaltensstrategien zum
Umgang mit Belastungen entwickelt und Wege zum Training geistiger und
kérperlicher Fitness aufgezeigt.

Inhalt 1. Reflexion der gegenwartigen und zukunftigen Rolle im Unternehmen
- Berufsalltag und Anforderungen
- Bewertung der Entwicklungschancen im Unternehmen

2. Potenzialanalyse und Potenzialentwicklung
- Betrachtung und Bewertung des eigenen Verhaltens in
Berufs- und Privatleben
- Entwicklung von Verhaltensstrategien fiir den Umgang mit
verschiedenen Situationen

3. Geistige Fitness — eine Trainingsfrage
- Entwicklung und Erhaltung spezieller Fahigkeiten
- Motivation — keine Frage des Alters

4. Physische Fitness als Basis hoher Leistungsfahigkeit
- auf neuen Wegen zu neuen Zielen
- Wo liegen meine Leistungsgrenzen?

5. Gruppenarbeit mit Outdoor-Elementen

Hinweis Der zweite Tag findet im Freien statt. Bitte wetterfeste Kleidung zur
Veranstaltung mitbringen.

Dozentin Jana Konig
Nummer C-15-04/24
Termin 13./14. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 216,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
280,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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50plus - Fit im Beruf
Belastungen, Stressoren sowie Entlastung und
Motivation - Teil 2

Zielgruppe

Beschaftigte ab 50plus

Ihr Nutzen

Inhalt

Hinweis

Dozentin

In diesem Seminar beschaftigen Sie sich intensiv mit verschiedenen Tech-
niken, um sich mit belastenden Situationen auseinandersetzen und sie
bewaltigen zu kdnnen und damit nachhaltig zur Erhaltung der psychischen
und physischen Gesundheit beitragen zu kénnen.

1. Typische Belastungen im Berufsalltag
- eigenes Erlebens- und Verhaltensmuster

2. Bewaltigungsansatze zum Umgang mit Belastungen
- grundsatzliches Herangehen an belastende Ereignisse

3. Psychische Entspannung
- Vors C-15-06/21-01 tellung verschiedener Entspannungsverfahren
(Progressive Muskelrelaxation, Atemtechniken)
- Erlernen von Entspannungstechniken

4. Physische Fitness als Basis hoher Leistungsfahigkeit
- korperliche Bewegung als Entspannungsméglichkeit und Motivation
- Wo liegen meine Leistungsgrenzen?

5. Gruppenarbeit mit Outdoor-Elementen

Der zweite Tag findet im Freien statt. Der Veranstaltungsort fiir den Outdoor-

Tag wird vor dem Seminar bekannt gegeben. Bitte wetterfeste Kleidung zur
Veranstaltung mitbringen.

Jana Konig

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

C-15-06/24
16./17. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

216,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
280,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.

Ihre Ansprechpartnerin: Manuela.Kreibig@sksd.de, 0351 43835-16 Es gelten die AGB des SKSD 235

NIAS3dJ LNLILSNINIIANLS STFTVNNININOY SIHOSISHOYS



SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

50plus - Fit im Beruf
Psychische und physische Gesundheit fur lhre
Leistungsfahigkeit - Teil 3

Zielgruppe Beschéaftigte ab 50plus

lhr Nutzen In diesem Seminar beschaftigen Sie sich schwerpunktmaRig mit dem Erlernen
und Anwenden praventiver und regenerativer Kompetenzen im Zusammen-
hang mit beruflichen Belastungen

Inhalt 1. Selbstkonzept
- Selbstbild als Basis fir den Umgang mit &uReren Faktoren
- erworbene Verhaltensmuster

2. Innere und aufRere Stressoren
- Was macht die Anforderung zur Belastung?
- Reflexion typischer Verhaltensmuster

3. Mentale Techniken im Umgang mit Belastungen
- positive Selbstinstruktionen
- Techniken zur schnellen Entlastung

4. Belastung, Entspannung, Motivation
- Zusammenhange und Gestaltungsmdglichkeiten
- work-life-balance

5. Gruppenarbeit mit Outdoor-Elementen
- soziale Faktoren und ihr Einfluss auf uns
- praktische Ubungen

Hinweis Der zweite Tag findet im Freien statt. Bitte wetterfeste Kleidung zur Veran-
staltung mitbringen.

Dozentin Jana Konig
Nummer C-15-07/24
Termin 6./7. November 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 216,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
280,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Landerkundliches Seminar
Islamisch gepragte Kulturen

Zielgruppe Beschaftigte mit Kundenkontakt, die Kenntnisse Uber Migrationssozialarbeit
fur ihre Tatigkeit bendtigen, z. B. aus den Bereichen Soziales und Meldestelle
lhr Nutzen Erwerb von Kulturkompetenz fir islamisch gepragte Kulturkreise
Inhalt 1. Migrationshintergriinde
2. Erziehungsverhalten
3. Familiare Strukturen
4. Religion
5. Sitten und Brauche
6. Veranderungen in der Diaspora/Entstehung eines europaischen
Islams als Patchwork
Dozent Burhan Kesici
Nummer J-09-02/24
Termin 15. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 104,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
135,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Interkulturelle Kompetenz
Praxisworkshop

Zielgruppe Beschaftigte von Kommunen, die regelmaRig mit Menschen mit Migrations-
hintergrund zusammenarbeiten, und padagogische Berufsgruppen, denen
Kinder und Eltern anderer Nationen begegnen

lhr Nutzen Der Workshop sensibilisiert Sie fir den Umgang mit Verschiedenheit, ver-
mittelt Wissen Gber den Einfluss von Migration insbesondere auf Kinder und
Jugendliche und befahigt Sie, in interkulturellen Alltagssituationen angemes-
sen zu reagieren.

Inhalt 1. Migration und Integration
- Was ist Kultur und wie entsteht die kulturelle Identitat
- Integration — was ist das?

2. Interkulturelle Kompetenz
- Sensibilisierung der eigenen Wahrnehmung
- Kulturstandards als haufig aktivierte Handlungsmuster
- Was tun gegen Vorurteile?
- Kommunikationsunfalle als Lernanlasse

3. Interkulturelle Kompetenz im beruflichen Alltag
- zentrale Werte in vielen Migrantenfamilien
- der Umgang mit Zeit, Nahe und Distanz
- der Umgang mit Zweisprachigkeit in padagogischen Einrichtungen
- Strategien in Umgang mit interkulturellen Konflikten

4. Arbeit an Fallbeispielen

Arbeitsmittel Bitte bringen Sie Beispiele aus Ihrem beruflichen Alltag mit.
Dozent Joachim Hartmann
Nummer J-09-04/24
Termin 6. November 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 130,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

169,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Handlungs- und Argumentationsstrategien
gegen Menschenfeindlichkeit und Rassismus
Workshop

Zielgruppe

Interessierte aus der kommunalen Verwaltung die sich im Umgang mit
menschenfeindlichen AuRerungen stérken méchten

lhr Nutzen

Inhalt

Dozent/-in

Vorurteile, Diskriminierung und Demokratiefeindlichkeit kdnnen uns tberall
begegnen — auf der Arbeit, im Sportverein, im Stadtviertel oder in der ei-
genen Familie. Oft werden ganze Bevolkerungsgruppen in ein schlechtes
Licht gerlickt. Dann wird zum Beispiel pauschal allen Menschen, die aus
ihrem Heimatland geflohen sind oder allen Muslimen unterstellt, es ginge
eine Bedrohung von ihnen aus. Auch Menschen die sich fir Demokratie und
Menschenrechte engagieren, sehen sich oft Anfeindungen ausgesetzt. Auf-
grund einer Mischung aus gefahrlichem Halbwissen und Gertichten werden
mitunter die wildesten Spekulationen entfacht, Menschen beleidigt, bedroht
oder gar tatlich angegriffen. In unserem Workshop werden wir uns damit
befassen welche Strategien wir in Debatten nutzen, wie wir argumentieren
und unter welchen Bedingungen wir mit Einzelpersonen ins Gesprach kom-
men kdnnen — und wann nicht. Zudem werden wir mit praktischen Ubungen
gemeinsam Handlungsoptionen fur Situationen aus Ihrem Alltag erarbeiten.

1. Gruppenbezogene Menschenfeindlichkeit / rechten Einstellungen und
Uberblick iber neonazistische/ rechtspopulistische Organisationen

2. Handlungs- und Argumentationsstrategien

3. Praktische Ubungen zum Positionieren

4. Fallbeispiele

Kulturbiiro Sachsen e.V.

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

L-09-01/24
7. November 2024 von 09:00 bis ca. 13:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

103,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
134,00 € Nichtmitgliederder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

,»Nein, das sehe ich anders!“ Vorurteile, Fake
News und rassistische Bilder in der Migrations-
debatte

Zielgruppe Interessierte aus der kommunalen Verwaltung die sich im Umgang mit
menschenfeindlichen AuRerungen stirken méchten

lhr Nutzen Migration ist ein Thema was seit jeher kontrovers besprochen wird. Die
Debatten finden in den Medien, am Arbeitsplatz und auch im Privaten statt.
Besonders die Ereignisse der Jahre 2015/16 haben in Deutschland fur viel
Diskussions- und Austauschbedarf gesorgt. Vor dem Hintergrund einer
weltweiten Pandemie, dem Klimawandel und anderen Krisen spitzen sich
aktuell soziale Unsicherheiten weiter zu. Laut der UNHCR befinden sich
aktuell weltweit etwa 82 Millionen Menschen auf der Flucht.

Das Thema Migration und im Besonderen Fluchtmigration bleiben aktuell
und brisant.

Im Rahmen des Workshops wollen wir die aktuelle Migrationsdebatte in den
Blick nehmen. Anhand von Beispielen setzen wir uns mit der Bedeutung
und Wirkmacht von Narrativen und Frames (Bedeutungsrahmen) in dieser
Debatte auseinander. Dabei analysieren wir migrationsspezifische Toxische
Narrative und suchen nach Méglichkeiten diesen mit eigenen Erzahlungen
kritisch zu begegnen.

Inhalt 1. Aufriss der Migrationsdebatte der letzten 5 Jahre
2. Bedeutung und Wirkmacht von Narrativen und Frames
3. Migrationsspezifische toxische Narrative

4. ReFraming und Entwicklung von Gegennarrativen

Nummer L-09-03/24
Termin 17. Januar 2024 von 09:00 bis ca. 14:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 103,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
134,00 € Nichtmitgliederder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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»Wir und die Anderen“ — Diskriminierung im Alltag

Zielgruppe Interessierte aus der kommunalen Verwaltung die sich im Umgang mit
menschenfeindlichen AuRerungen stirken méchten

lhr Nutzen Personliche Erfahrungen und gesellschaftliche Verhaltnisse pragen uns.
Sie wirken sich auf unsere Wahrnehmung aus, darauf wie wir Erlebnisse
einordnen und anderen Menschen begegnen. Sie pragen auch Vorurteile
und kénnen zu Diskriminierung fihren.

Wir werden uns mit den Begriffen sowie strukturellen und individuellen
Erscheinungsformen von Vorurteilen und Diskriminierung beschaftigen und
deren Wirkung diskutieren. Und wir werden den Fragen nachgehen, welche
Bilder sich in unseren Képfen angesammelt haben und welchen Einfluss sie
auf unser bewusstes und unbewusstes Denken und Verhalten haben?

Inhalt 1. Vorurteile und Diskriminierung
2. Wirkungsweise und Erscheinungsformen von Diskriminierung

3. Auseinandersetzung und Umgang mit eigenen Pauschalisierungs
mustern und Vorurteile

Nummer L-09-04/24
Termin 25. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 103,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
134,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Altdeutsche Schrift - Deutsche Schreibschrift
Lesen durch Schreiben - Grundlagenseminar

Zielgruppe Standesamts-, Katasteramts-, Archiv- und Museumsmitarbeiter, sowie Mit-
arbeiter von Behdrden mit altem Aktenbestand

lhr Nutzen Durch Schreib- und Leseubungen lernen Sie Schriften bis ins frihe 19.
Jahrhundert kennen und erlernen Techniken diese sowohl zeichengetreu
als auch inhaltlich zu tUbertragen und zu verstehen.

Inhalt 1. Das ABC nach Siitterlin
- die entschnorkeltste Variante macht Sie mit den Grundformen be-
kannt
- Gruppierung der Buchstaben nach Ahnlichkeiten zur Abgrenzung
- Lesen von Normschriften

2. Festigen der Buchstabenformen
- von der Grundform zur Handschrift
- Algorithmus fiir die Ubertragung
- schriftliche Transliteration einfacher Texte

3. Die ausgeschriebene Handschrift
- Klarung von paldographischen Begriffen
- Lesen und Ubertragen von ausgeschriebenen Handschriften
- Ubungen anhand amtlicher Dokumente

Arbeitsmittel Alle Arbeitsmittel, die Sie zum Lesen und Schreiben benétigen, erhalten Sie
vom Referenten.

Dozent Franz Neugebauer
Nummer L-07-01/24
Termin 4. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 129,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
168,00 € Nichtmitgliederder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Altdeutsche Schrift - Deutsche Schreibschrift
Aufbauseminar 1

Zielgruppe

Standesamts-, Katasteramts-, Archiv- und Museumsmitarbeiter, sowie Mit-
arbeiter von Behdrden mit altem Aktenbestand

Ihr Nutzen

Inhalt

Arbeitsmittel

Durch geflihrte Schreib- und Leseubungen und die Behandlung von Son-
derformen vertiefen Sie Ihre Kenntnisse und Fahigkeiten fur alte Schriften
des 19. und frihen 20. Jahrhunderts, auch bei schwieriger lesbaren, aus-
geschriebeneren Handschriften.

1. Wiederholung der Grundformen - Schreibilibung

Abweichende Buchstabenformen im Laufe des 19. und friihen 20.
Jahrhunderts erkennen

Gemeinsame Leselibung

Schreiben im Zeilenband des 19. Jhdts. 2:1:2

Wiederholung des Ubertragungsalgorithmus am praktischen Beispiel
Schriftliche Transliteration schwierigerer Texte

Lateinische Schreibschrift des 19. Jhdts. - Besonderheiten

No ok~

Alle Arbeitsmittel, die Sie zum Lesen und Schreiben bendtigen, erhalten Sie
vom Referenten.

Dozent Franz Neugebauer
Nummer L-07-03/24
Termin 11. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 129,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
168,00 € Nichtmitgliederder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Altdeutsche Schrift - Deutsche Schreibschrift
Aufbauseminar 2

Zielgruppe Standesamts-, Katasteramts-, Archiv- und Museumsmitarbeiter, sowie Mit-
arbeiter von Behdrden mit altem Aktenbestand

Voraussetzung  Teilnahme am Grundlagenseminar, Aufbauseminar 1 oder fundierte Vor-
kenntnisse

lhr Nutzen Durch gefiihrte Schreib- und Leselibungen und die Behandlung von Sonder-
formen und Aufbau auf Ihre Kenntnisse der Schriften des 19. Jhdts. erarbeiten
wir lhre Kenntnisse fir alte deutsche Schriften des 18. Jahrhunderts.

Inhalt 1. Wiederholung der Formen d. 19.und 20. Jhdts. - Schreibiibung
2. Abweichende Buchstabenformen im Laufe des 18. erkennen
3. Gemeinsame Leselibung
4. Schreiben im Zeilenband des 18. Jhdts.
5. Wiederholung des Ubertragungsalgorithmus am praktischen Beispiel
des 18. Jhdts.
6. Schriftliche Transliteration
7. Besonderheiten der Zeit
8. \Vorstellung von Nachschlagewerken
Arbeitsmittel Alle Arbeitsmittel, die Sie zum Lesen und Schreiben benétigen, erhalten Sie
vom Referenten.
Dozent Franz Neugebauer
Nummer L-07-04/24
Termin 28. Oktober 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 129,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

168,00 € Nichtmitgliederder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

,Was einmal in der Zeitung steht ..."
Der rechtsichere und professionelle Umgang
mit der Presse

Zielgruppe Redakteure, Beschéftigte fiir die Presse- und Offentlichkeitsarbeit und
Personen mit Offentlichkeitsbezug
lhr Nutzen Das Seminar gibt Ihnen einen praxisbezogenen und anwendungsorientierten
Einstieg in das Rundfunk- und Presserecht. Anhand von Ubungen und
Fallbeispielen soll das notwendige Grundwissen vermittelt werden, das der
Verwaltung einen rechtssicheren Umgang mit den Medienvertretern, aber
auch fur die Herausgabe eigener Presseerklarungen ermdglichen soll.
Inhalt 1. Auskinfte, Interviews und eigene Veroffentlichungen
- Informationspflicht gegentiber den Medien: Umfang und Grenzen
- Interviews: Autorisierungsvorbehalt und Bearbeitungsméglichkeit
durch die Medien
- Pressemitteilungen: Haftung fiir Inhalte und Anlagen
- Amtsblatter und Websites: Formale und inhaltliche Anforderungen
2. Darstellung in den Medien
- Was durfen Medien?
- Wahrung von Persoénlichkeitsrechten
3. Rechtliche Handlungsoptionen
- Verhinderung von Verdffentlichungen
- Gegendarstellung
- Schadenersatz
- Einleitung eines Strafverfahrens
- Praktische Tipps zur Pressarbeit der Behorde
Dozent RA Dr. Briickl
Nummer T-01-09/24
Termin 5. Juni 2024 Tag 09:00 bis 16:00
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Web-Semnar:Datenschutz in ,,Sozialen“ Netz-
werken

Presse-, Offentlichkeitsarbeit, Internet, Facebook
und Co.

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen von Behérden, Verwaltungen und Kommunen die mit der
Presse- und Offentlichkeitsarbeit der Organisation beschéftigt sind, bzw. fiir
die Social Media Dienste der Organisation, Webmaster die sich mit Daten-
schutzfragen beschaftigen, behordliche Datenschutzbeauftragte

Ihr Nutzen

Inhalt

Hinweis

Soziale Netzwerke, Internetprasenz und die Be- und Verarbeitung von E-
Mails gehéren mittlerweile auch zum Alltag von Behdrden und Verwaltungen.
Weiterhin betreiben &ffentliche Stellen eine aktive Pressearbeit, um moglichst
einen breiten Teil der Offentlichkeit auf die Arbeit der Organisation aufmerk-
sam zu machen, und so Vorteile, Neuigkeiten und Erfolge prasentieren zu
koénnen. Doch wie sieht die Rechtslage bei der Arbeit von Social Media
und Co. im Zeitalter der Datenschutzgrundverordnung eigentlich aus? Die
Nachfragen, insbesondere von Fotografen, Veranstaltern, Bloggern und
Vertreter der Presse- und Offentlichkeitsarbeit beziiglich der Verarbeitung
von Foto- und Presserechten sind spiirbar gestiegen. Bleibt die Frage was
ist erlaubt, was darf fir eigene Zwecke genutzt, was kopiert, was geteilt
werden? Dieses Seminar méchten einen Uberblick (iber die rechtlichen
Vorgaben bei der Nutzung von E-Mail, Internet, Fotos geben. Daneben wird
auch die klassische Presse- und Offentlichkeitsarbeit datenschutzrechtlich
betrachtet.

1. Einfuhrung
- rechtliche Einordnung der DSGVO
- Grundlagen des Urheberrechts

2. Social Media, Internet und E-Mail
- Welche sozialen Netzwerke gibt es, und wodurch unterscheiden sie
sich?
- rechtlicher Raum im Internet, Datenschutzerklarungen, Impressum

3. Offentlichkeitsarbeit
- Umgang mit Bildern, Fotos, Texten
- Informationspflichten
- Urheberrechtsverletzungen, Abmahnungen, Kosten

Ihre Teilnahme erfolgt Uber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Nummer
Termin

Entgelt

web-T-01-51/24
17. Juni 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr

142,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
185,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Barrierefreiheit: Webseiten/Dokumente

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen aus kommunalen Verwaltungen und nachgeordneten
Einrichtungen, die eine Webseite betreuen bzw. Dokumente fiir die Webseite
erstellen

lhr Nutzen Grundlagen Barrierefreiheit von Webseiten und Dokumenten (gemaf

gesetzlicher Verpflichtung fiir sachsische 6ffentliche Einrichtungen nach
Barrierefreie-Websites-Gesetz (BfWebG) und Barrierefreie-Websites-Ver-

[o]

rdnung (BfWebVO) in Verbindung mit der Barrierefreie-Informationstechnik-

Verordnung (BITV 2.0))

Sie werden:

Inhalt

a bk wN =

die rechtlichen Grundlagen und Prinzipien der Barrierefreiheit kennen-
lernen

grundlegende Prufkriterien selbst priifen kénnen

in der Lage sein, Office-Dokumente wie z. B. Word barrierefrei zu
erstellen.

Gesetzliche Grundlagen, Standards und Normen
Behinderungsarten und assistive Technologien

Checkliste zum Priifen von Webseiten in der Praxis
Regeln zur Bearbeitung von Word- und Excel-Dokumenten
Umwandlung der Dokumente in das PDF-Format

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung

T-01-58 1

Entgelt

Tag

73,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
95,00 € Nichtmitglieder

(dieses Seminar ist staatlich gefordert)

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Web-Seminar: Barrierefreie Webseiten nach
dem BfWebG Sachsen

Zielgruppe Mitarbeiter/-innen aus kommunalen Verwaltungen und nachgeordneten
Einrichtungen, die eine Webseite betreuen bzw. Dokumente fiir die Webseite
erstellen

lhr Nutzen Grundlagen Barrierefreiheit von Webseiten und Dokumenten (gemaf

gesetzlicher Verpflichtung fiir sdchsische 6ffentliche Einrichtungen nach
Barrierefreie-Websites-Gesetz (BfWebG) und Barrierefreie-Websites-Ver-
ordnung (BfWebVO) in Verbindung mit der Barrierefreie-Informationstechnik-
Verordnung (BITV 2.0))

Sie werden:

die rechtlichen Grundlagen und Prinzipien der Barrierefreiheit kennen-
lernen

grundlegende Prufkriterien selbst priifen kénnen

in der Lage sein, Office-Dokumente wie z. B. Word barrierefrei zu
erstellen.

Inhalt 1. Gesetzliche Grundlagen, Standards und Normen
2. Behinderungsarten und assistive Technologien
3. Checkliste zum Prifen von Webseiten in der Praxis
4. Regeln zur Bearbeitung von Word- und Excel-Dokumenten
5. Umwandlung der Dokumente in das PDF-Format
Arbeitsmittel Bitte bringen Sie einen Laptop zur Veranstaltung mit.
Hinweis lhre Teilnahme erfolgt iber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.
Nummer Dauer Bitte senden Sie uns Ihre Voranmeldung
web-T-01-56 10-12 Uhr
Entgelt 103,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

134,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Web-Seminar: Selbstbewertung Barrierefreier
Websites

Zielgruppe

Mitarbeiter/-innen aus kommunalen Verwaltungen die Verantwortungstrager
aber auch Praktiker bei der Betreuung lhrer Websiten sind

Ihr Nutzen

Inhalt

Hinweis

Fur die Websites 6ffentlicher Stellen ist seit letztem September eine ,Erklarung
zur Barrierefreiheit (BFE) Pflicht. Voraussetzung dafur ist, dass die Website
tatsachlich auf ihre Barrierefreiheit Gberpruft wurde.

Diese Prifung kann durch Dritte oder als Selbstbewertung erfolgen. Die
Erklarung (und die Bewertung) sind jahrlich zu aktualisieren und bei wesent-
lichen Anderungen der Website. In diesem Web-Seminar erfahren Sie, wie
Sie selbst eine solche Prifung durchfiihren und wie Sie ihren Prifbericht
aufbauen. Das sind kiinftig Kernkompetenzen im Bereich Internet / Offent-
lichkeitsarbeit. Wer Selbstbewertungen durchfiihren kann, entlastet zudem
sein Budget.

Erklarung zur Barrierefreiheit nach der Richtlinie (EU) 2016/2102
WCAG 2.1: Prinzipien, Konformitatsstufen, Erfolgskriterien
Aufbau eines Prufberichtes

Prifwerkzeuge

Ausgewahlte Erfolgskriterien verstehen

abrowod~

Ihre Teilnahme erfolgt Uber Zugangsdaten fir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Nummer

web-T-01-57

Entgelt

Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
10 - 13 Uhr

103,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
134,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kdnnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales
Haushalts- und Rechnungswesen (SKSD)
fir Neu- und Quereinsteiger

Zielgruppe Mitarbeiter:innen, die vertiefte Kenntnisse im neuen Kommunalen Haushalts-
und Rechnungswesen erlangen wollen, Mitarbeiter:innen, die kiinftig Budget-/
Produktverantwortung tragen, Mitarbeiter:innen des Controllings, und der
Finanzverwaltung, Haushaltssachbearbeiter:innen, Quereinsteiger:innen,
Interessierte

lhr Nutzen Angesichts der aktuellen demographischen Entwicklung kommt es einerseits
durch das steigende Durchschnittsalter der Erwerbstatigen und anderer-
seits durch die gleichzeitig sinkende Anzahl der Erwerbstatigen zu einem
Fachkraftemangel. Neben den klassischen Verwaltungsabschlissen sind
in den Finanzverwaltungen der Kommunen vielmehr betriebswirtschaftliche
Abschlisse gefordert. Das 6ffnet vor allem Neu- und Quereinsteiger:innen
den Weg in die 6ffentliche Verwaltung.

Sie stehen als Neu- und Quereinsteiger:innen in den kommunalen Finanz-
verwaltungen vor der Herausforderung, sich schnell und effizient mit den
Besonderheiten der 6ffentlichen Verwaltung und dem kommunalen Haus-
halts- und Rechnungswesen vertraut machen zu mussen.

In dieser Seminarreihe werden Grundlagen anhand zahlreicher praktischer
Beispiele vertieft und komplexe Zusammenhange vermittelt.

Zertifikat Sie erhalten fir jede durchgefiihrte Veranstaltung eine Teilnahmebescheini-
gung, belegen Sie alle Module der Seminarreihe, erhalten Sie das
Zertifikat "Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales Haushalts- und
Rechnungswesen (SKSD)".

Dozenten B & P Management- und Kommunalberatung GmbH

Module Eine Einzelbuchung von Modulen ist moglich.

1. Rechnungs- und Kassenwesen
1.1. Grundlagen des kommunalen Rechnungswesens
1.2. Grundzuge des Kassenrechtes

2. Der kommunale Jahresabschluss
2.1. Vorbereitungsarbeiten und Jahresabschlussprinzipien
2.2. Jahresabschlusspositionen
2.3. Sonderfragen Jahresabschluss

3. Haushaltswesen
3.1. Haushaltsplanung und Haushaltssatzung
3.2. Haushaltsdurchfihrung

Hinweis ab 2024 wieder in Prasenz

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales
Haushalts- und Rechnungswesen (SKSD)
fir Neu- und Quereinsteiger

Modul 1: Rechnungs- und Kassenwesen
1.1. Grundlagen des kommunalen Rech-
nungswesens

Zielgruppe Mitarbeiter:innen, die vertiefte Kenntnisse im neuen Kommunalen Haushalts-
und Rechnungswesen erlangen wollen, Mitarbeiter:innen, die kiinftig Budget-/
Produktverantwortung tragen, Mitarbeiter:innen des Controllings, und der
Finanzverwaltung, Haushaltssachbearbeiter:innen, Quereinsteiger:innen,
Interessierte

Inhalt - Gesetzliche Grundlagen des Neuen Kommunalen Haushalts- und

Rechnungswesens

- Rechtsgrundlagen im kommunalen Kontext

- Elemente des kommunalen Rechnungswesens
(3-Komponenten-Rechnung)

- Abgrenzung der RechengrofRen (Einzahlungen/Auszahlungen vs.
Ertrage/Aufwendungen)

- Grundsatze ordnungsgemafer Buchfiihrung mit kommunalem Bezug

- Grundlagen der kommunalen Buchungssystematik (insbesondere unter
Einbeziehung der Finanzkonten)

- Sicherer Umgang mit dem kommunalen Kontenrahmen

Dozenten B & P Management- und Kommunalberatung GmbH

Zertifikat Sie erhalten fir jede durchgefiihrte Veranstaltung eine Teilnahmebescheini-
gung, belegen Sie alle Module der Seminarreihe, erhalten Sie das
Zertifikat "Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales Haushalts- und
Rechnungswesen (SKSD)".

Nummer D-16-01/24

Termin 8. April 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr

Entgelt 128,00 € Mitglieder des Zweckverbander
166,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales
Haushalts- und Rechnungswesen (SKSD)
fir Neu- und Quereinsteiger

Modul 1: Rechnungs- und Kassenwesen
1.2. Grundziige des Kassenrechtes

Zielgruppe Mitarbeiter:innen, die vertiefte Kenntnisse im neuen Kommunalen Haushalts-
und Rechnungswesen erlangen wollen, Mitarbeiter:innen, die kiinftig Budget-/
Produktverantwortung tragen, Mitarbeiter:innen des Controllings, und der
Finanzverwaltung, Haushaltssachbearbeiter:innen, Quereinsteiger:innen,
Interessierte

Inhalt - Aufgaben und Organisation der Gemeindekasse
- Zahlstellen, Handvorschisse, Einzahlungskassen, Sonderkassen
(z. B. Kameradschaftskasse)
- Buchungs- und Zahlungsanordnungen
- Zahlungsverkehr und Verwaltung der Kassenmittel
- Liquiditatsmanagement
- Kassensicherheit
- Tages- und Zwischenabschlisse

- Kassenpriifungen
Dozenten B & P Management- und Kommunalberatung GmbH
Zertifikat Sie erhalten fir jede durchgefiihrte Veranstaltung eine Teilnahmebescheini-

gung, belegen Sie alle Module der Seminarreihe, erhalten Sie das
Zertifikat "Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales Haushalts- und
Rechnungswesen (SKSD)".

Nummer D-16-02/24

Termin 11. April 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr

Entgelt 128,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
166,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales
Haushalts- und Rechnungswesen (SKSD)
fir Neu- und Quereinsteiger

Modul 2: Der kommunale Jahresabschluss
2.1. Vorbereitungsarbeiten und Jahresab-
schlussprinzipien

Zielgruppe Mitarbeiter:innen, die vertiefte Kenntnisse im neuen Kommunalen Haushalts-
und Rechnungswesen erlangen wollen, Mitarbeiter:innen, die kiinftig Budget-/
Produktverantwortung tragen, Mitarbeiter:innen des Controllings, und der
Finanzverwaltung, Haushaltssachbearbeiter:innen, Quereinsteiger:innen,
Interessierte

Inhalt - Von der Inventur zum Inventar
- Inventurvereinfachungsverfahren und deren Anwendungsmdglichkeiten
- Bewertungsprinzipien und Wertarten
- Bewertungsvereinfachungsverfahren
- Fallbearbeitung zu Bewertungs- und Inventurvereinfachung

Dozenten B & P Management- und Kommunalberatung GmbH

Zertifikat Sie erhalten fir jede durchgefiihrte Veranstaltung eine Teilnahmebescheini-
gung, belegen Sie alle Module der Seminarreihe, erhalten Sie das
Zertifikat "Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales Haushalts- und
Rechnungswesen (SKSD)".

Nummer D-16-03/24

Termin 23. April 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr

Entgelt 128,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
166,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales
Haushalts- und Rechnungswesen (SKSD)
fir Neu- und Quereinsteiger

Modul 2: Der kommunale Jahresabschluss
2.2. Jahresabschlusspositionen

Zielgruppe Mitarbeiter:innen, die vertiefte Kenntnisse im neuen Kommunalen Haushalts-
und Rechnungswesen erlangen wollen, Mitarbeiter:innen, die kiinftig Budget-/
Produktverantwortung tragen, Mitarbeiter:innen des Controllings, und der
Finanzverwaltung, Haushaltssachbearbeiter:innen, Quereinsteiger:innen,
Interessierte

Inhalt - Immaterielle Vermégensgegenstande
- Besonderheiten beim Sachanlagevermégen (Anlagen im Bau,
Abbruchkosten, Ersatzinvestitionen, Sanierungen)
- Erfassung und Folgebewertung investiver Zuschiisse (Sonderposten)
- Bewertung von Finanzanlagen
- Forderungsbewertung
- Ansatz und Bewertung von Ruckstellungen

Dozenten B & P Management- und Kommunalberatung GmbH

Zertifikat Sie erhalten fir jede durchgefiihrte Veranstaltung eine Teilnahmebescheini-
gung, belegen Sie alle Module der Seminarreihe, erhalten Sie das
Zertifikat "Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales Haushalts- und
Rechnungswesen (SKSD)".

Nummer D-16-04/24

Termin 6. Mai 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr

Entgelt 128,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
166,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zielgruppe

Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales
Haushalts- und Rechnungswesen (SKSD)
fir Neu- und Quereinsteiger

Modul 2: Der kommunale Jahresabschluss
2.3. Sonderfragen Jahresabschluss

Mitarbeiter:innen, die vertiefte Kenntnisse im neuen Kommunalen Haushalts-
und Rechnungswesen erlangen wollen, Mitarbeiter:innen, die kiinftig Budget-/
Produktverantwortung tragen, Mitarbeiter:innen des Controllings, und der
Finanzverwaltung, Haushaltssachbearbeiter:innen, Quereinsteiger:innen,
Interessierte

Inhalt

Dozenten

Zertifikat

- Besonderheiten bei der Ermittlung von Anschaffungs- und
Herstellungskosten mit Fallbearbeitung

- AuBRerplanméafige Abschreibung und Wertaufholung

- Besonderheiten bei der Ergebnisverwendung

- Erstellung Anlagespiegel (Fallstudie)

- Sonstige Anlagen zum Jahresabschluss

- Umgang mit Jahresabschlusskorrekturen

- Sonstige Fragestellungen

B & P Management- und Kommunalberatung GmbH

Sie erhalten fiir jede durchgefiihrte Veranstaltung eine Teilnahmebescheini-
gung, belegen Sie alle Module der Seminarreihe, erhalten Sie das
Zertifikat "Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales Haushalts- und
Rechnungswesen (SKSD)".

Nummer
Termin

Entgelt

D-16-05/24
15. Mai 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr

128,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
166,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales
Haushalts- und Rechnungswesen (SKSD)
fir Neu- und Quereinsteiger

Modul 3: Haushaltswesen
3.1. Haushaltsplanung und Haushaltssatzung

Zielgruppe Mitarbeiter:innen, die vertiefte Kenntnisse im neuen Kommunalen Haushalts-
und Rechnungswesen erlangen wollen, Mitarbeiter:innen, die kiinftig Budget-/
Produktverantwortung tragen, Mitarbeiter:innen des Controllings, und der
Finanzverwaltung, Haushaltssachbearbeiter:innen, Quereinsteiger:innen,
Interessierte

Inhalt - Allgemeine Haushaltsgrundsatze
- Haushaltskreislauf — Zeitschiene Haushaltsplanung
- Formales Verfahren zur Aufstellung einer Haushaltssatzung
- Genehmigungspflichtige Bestandteile
- Vorlaufige Haushaltsfiihrung
- Haushaltssystematik
- Veranschlagungsgrundsatze
- Wichtige Haushaltspositionen
- Besonderheit: Investitionsplanung mit Zuschiissen
- Fallstudie Haushaltsplanung
- Haushaltsausgleich

Dozenten B & P Management- und Kommunalberatung GmbH

Zertifikat Sie erhalten fir jede durchgefiihrte Veranstaltung eine Teilnahmebescheini-
gung, belegen Sie alle Module der Seminarreihe, erhalten Sie das
Zertifikat "Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales Haushalts- und
Rechnungswesen (SKSD)".

Nummer D-16-06/24

Termin 28./29. Mai 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr

Entgelt 256,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
332,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zielgruppe

Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales
Haushalts- und Rechnungswesen (SKSD)
fir Neu- und Quereinsteiger

Modul 3: Haushaltswesen
3.2. Haushaltsdurchfiihrung

Mitarbeiter:innen, die vertiefte Kenntnisse im neuen Kommunalen Haushalts-
und Rechnungswesen erlangen wollen, Mitarbeiter:innen, die kiinftig Budget-/
Produktverantwortung tragen, Mitarbeiter:innen des Controllings, und der
Finanzverwaltung, Haushaltssachbearbeiter:innen, Quereinsteiger:innen,
Interessierte

Inhalt

Dozenten

Zertifikat

- Bewirtschaftungsgrundsatze

- Bedeutung der Budgetbildung fir die Haushaltsflexibilisierung

- Zweckbindungen im Haushalt

- Echte und unechte Deckungsfahigkeit mit Fallbearbeitung

- Ubertragung von Haushaltsanséatzen in kiinftige Jahre

- Abweichungen vom Haushaltsplan (lber- und auRerplanmafige
Mittelbereitstellung)

- Nachtragssatzung

- Haushaltssperre

B & P Management- und Kommunalberatung GmbH

Sie erhalten fiir jede durchgefiihrte Veranstaltung eine Teilnahmebescheini-
gung, belegen Sie alle Module der Seminarreihe, erhalten Sie das
Zertifikat "Zertifizierte/r Finanzmanager-/in Kommunales Haushalts- und
Rechnungswesen (SKSD)".

Nummer
Termin

Entgelt

D-16-08/24
13. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

128,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
166,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Grundlagen Haushaltsrecht fur Fachamter

Zielgruppe FlUhrungskrafte, politische Entscheidungstrager und Mitarbeiter:innen
offentlicher Verwaltungen speziell in Fachamtern, die mit Aufgaben der Haus-
haltsplanung und -bewirtschaftung befasst sind und ressourcenrelevante
Entscheidungen treffen.

lhr Nutzen Sie lernen haushaltsrechtliche Zusammenhange kennen und werden in die
Lage versetzt, das eigene Handeln haushaltswirtschaftlich einzuordnen.
Insbesondere Fihrungskraften, (Neu)Einsteigern, Mandatstragern, und
Mitarbeitern aus Fachamtern wird verdeutlicht, inwiefern das kommunale
Haushaltsrecht Spielrdume eréffnet und Grenzen bei der Verfolgung fach-
licher und politischer Ziele setzt. Neben konkreten Planungs- und Bewirt-
schaftungsfragen werden aus der Perspektive von Fachamtern Kenntnisse
zum Aufbau und zur Gestaltung von Haushaltsplanen vermittelt.

Inhalt 1. PlanungsgréfRen
- Ertrage, Aufwendungen, Einzahlungen und Auszahlungen
- Verpflichtungsermachtigungen
2. Haushaltsstruktur und Haushaltsplanung
- Teilhaushalte, Budgets, Produkte und Konten
- Anlagen zum Haushaltsplan
- Wo wird was geplant? (laufende Verwaltungstatigkeit, Investitionen,
ausgewahlte Sonderfalle)
- Welche Planungsgrundsatze sind zu beachten?
3. Haushaltsbewirtschaftung
- Bewirtschaftungsgrundséatze und Bewirtschaftungsregeln (Gesamt-
deckung, sachliche und zeitliche Bindung, Zweckbindungen, De-
ckungsmaoglichkeiten, Ermachtigungsubertragungen)
- Abweichungen vom Haushaltsplan
- Wirtschaften ohne giiltige Haushaltssatzung
4. Haushaltssteuerung
- Erfolgreich steuern mit Zielen und Kennzahlen
- Wie werden aus strategischen Zielen erfolgreiche Projekte

Arbeitsmittel Bitte SachsGemO, SachsKomHVO-Doppik, VWV KomHSys, VwV KomHWi
zur Veranstaltung mitbringen.

Nummer D-01-24/24
Termin 18. Marz 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 124,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
161,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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"Ohne Moos nix los!" - Finanzierung
kommunaler Aufgaben (Schwerpunkt FAG-
Mittel)

Zielgruppe Bedienstete aus Finanzverwaltungen, die sich mit Finanzierungsfragen
befassen. Auch Biirgermeistern, Raten und sonstigen kommunalen Fiih-
rungskraften bietet das Seminar wichtige Einblicke.

lhr Nutzen Wer weil}, wie kommunale Aufgaben und Manahmen finanziert werden, kann
seine kommunale Entwicklungsziele vielfach schneller und wirtschaftlicher
umsetzen.

Inhalt 1. Kommunale Steuern
2. Verwaltungsgebiihren & Benutzungsgebiihren
3. Beitrage
4. Mittel aus dem Sé&chsischen Finanzausgleichsgesetz
5. Fordermittel
6. Die Finanzierungsfunktion von Abschreibungen und Rickstellungen
7. Privatrechtliche Finanzierungsinstrumente (u.a. Stiftungsgelder und

Crowdfunding)

Dozent Jens Findeisen

Arbeitsmittel

Bitte SachsFAG, SachsKAG, SachsVwKG zur Veranstaltung mitbringen.

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

D-02-36/24
13. Mérz 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

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

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Spezielle Einzelfragen bei der
Haushaltsplanung und
Haushaltsbewirtschaftung

Zielgruppe Fach- und Fuhrungskrafte aus Finanzverwaltungen und Fachamtern; Be-
dienstete, die bei der Haushaltsplanung mitwirken.

Ihr Nutzen Mit lhnen wird spezielle Einzelfragen bei der Haushaltsplanung und Haus-
haltsbewirtschaftung erortert, die in Standardseminaren nur kurz oder gar
nicht angesprochen werden kénnen.

Inhalt 1. (Neu-)Gestaltung von Haushaltsplanen
- Wie kann die Lesbarkeit von Haushaltsplanen durch eine strukturel-
le und inhaltliche (Neu-)Gestaltung verbessert werden?
2. Die Haushaltsplanung als Vorgriff auf kiinftige Buchungen
- Wie kann Uber die Einrichtung und Planung von Unterkonten die
kiinftige Anlagenbuchhaltung verbessert und beschleunigt werden?
- Wie kann die Haushaltsplanung aus der Perspektive von Facham-
tern durch Formulare vereinfacht werden?
- Wie kann der Planungsprozess durch organisatorische Ma3hahmen
beschleunigt werden?
- Komplexe Einzelfélle (u.a. Erorterung des neuen Haushaltsaus-
gleichs)
3. Der Haushaltsplan als zentraler Baustein des kommunalen Control-
ling- und Berichtswesens
- Wie konnen die Informationsinteressen der Gemeinderate im Haus-
halt sinnvoll berticksichtigt werden?
- Wie kdnnen verwaltungsorganisatorische Interessen und Festlegun-
gen mit dem Haushalt in Ubereinstimmung gebracht werden?
4. Haushaltsbewirtschaftung
- Wie kann der Bewirtschaftungsaufwand (z.B. durch ,Budgetumbu-
chungen®) durch eine sinnvolle Budgetgestaltung deutlich reduziert
werden?
- Wie kann der Bewirtschaftungsprozess durch organisatorische
Mafnahmen beschleunigt werden?

Arbeitsmittel Bitte SdchsGemO, SachsKomHVO zur Veranstaltung mitbringen.
Nummer D-05-44/24 Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
Dauer 1 Tag
Entgelt 124,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
161,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zielgruppe

Die 14 Schritte zum Aufbau eines
kommunalen Gebaudemanagements

Verantwortliche Mitarbeiter:innen aus den Bereichen Geb&ude- und
Liegenschaftsmanagement, Bauverwaltung, Finanzen, K&mmerei, Rech-
nungsprifung und interne Organisation

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozent

Die bisherige Aufgabenwahrnehmung im Liegenschaftswesen besteht,
zumeist historisch gewachsen, aus einer Vielzahl verantwortlicher Stellen
bzw. beteiligter Amter. Die Einrichtung eines zentralen Geb&ude- und Lie-
genschaftsmanagements (GLM) leistet einen entscheidenden Beitrag zur
wirtschaftlichen Bereitstellung baulicher Anlagen und Grundstlicke. Zent-
rale Ziele eines ganzheitlich ausgerichteten GLMs sind die Entlastung der
kommunalen Haushalte und eine langfristige Erhaltung und werterhaltende
Bewirtschaftung des kommunalen Vermégens.

Ziel des Seminars ist, dass lhnen ein Leitfaden fiir die Entwicklung und Ein-
filhrung eines zentralen Gebaude- und Liegenschaftsmanagements unter
Berticksichtigung verwaltungsorganisatorischer, wirtschaftlicher, rechtlicher
und personalwirtschaftlicher Gesichtspunkte aufgezeigt wird.

Bestandserhebung bzw. Immobilienportfolioanalyse
Aufgabeninventur

Aufbauorganisation und Ausgestaltung des GLM's

Analyse und Auswahl CAFM-Software

Organisation der Hausmeisterdienste

Analyse und Bewertung der Reinigungsdienstleistungen
Vertragsinventur mit Objektzuordnung

Anpassung der Haushalts- und Bewirtschaftungsstruktur

. Nutzerschulung

10. Einfiihrung Kosten- und Leistungsrechnung

11. Aufbau und Einfiihrung Energiemanagement

12. Betriebskostenplanung, -berechnung und Abweichungsanalysen
13. Aufbau der strategischen Instandhaltungs- und Investitionsplanung
14. Controlling und Berichtswesen

©CENOORrWON =~

B & P Management- und Kommunalberatung GmbH

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

D-01-23/24
21. Méarz 2024 von 09:00 bis ca 16:00 Uhr

SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

128,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
166,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Kommunales Vertragsmanagement
Aufbau eines kommunalen Vertragsregisters

Zielgruppe Kammerer und Finanzverantwortliche, Mitarbeiter des Rechts-, Haupt- und
Organisationsamtes, IT-Beauftragte

lhr Nutzen Eine standardisierte Erfassung von Vertragen in einem zentralen Vertrags-
register und eine laufende Vertragsiiberwachung ermdglicht die Einhaltung
gesetzlicher Vorschriften und schafft einen gleichen Informationsstand in der
gesamten Verwaltung. Probleme beim Auffinden von Vertragen oder
durch verlorengegangene Vertragsbestandteile gehéren der Vergangenheit
an. Einsparpotenziale durch Vertragsbiindelung, der Beseitigung unnétiger
Vertragsverpflichtungen (Lizenzen) oder bedarfsgerechte Vertragsgestaltung
werden durch eine aktive Vertragssteuerung gehoben. Aus Vertragen
resultierende Fragen zur Risikoanalyse, Bilanzierung oder Umsatzsteuer
kénnen durch eine strukturierte Ablage und klare Zustandigkeiten schneller
beantwortet werden.
Im Seminar werden den Teilnehmern die Anforderungen an das Vertrags-
register und das kommunale Vertragsmanagement vorgestellt und der
systematische
Aufbau beispielhaft entwickelt. Darliber hinaus werden Lésungsansatze
zur Einfihrung eines Vertragsmanagements gezeigt und gemeinschaftlich
diskutiert.

Inhalt - Erfassung und Systematisierung kommunaler Vertrage im Vertragsle-
benszyklus
- Strukturierung und Inhalte von Haupt- und Unterregistern
- Fihren des Vertragsregisters
- Méglichkeiten elektronisch geflhrter Vertragsregister
- Dienstanweisungen zum Vertragsregister
- Ableitung des Riickstellungsbedarfs/Eventualverbindlichkeiten
- Risiko-Bewertung von Vertragen
- Anforderungen und Aufbau eines kommunalen Vertragsmanagements
- Erfahrungsaustausch und Fragen der Teilnehmer

Dozent Institut fur Public Management
Nummer D-13-21/24
Termin 4. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 138,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
179,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Beleg- und Dokumentenverwaltung,
speziell im Finanzbereich

Zielgruppe

Fach- und Fihrungskréafte, Projektverantwortliche, Mitarbeiter des Organi-
sationsbereiches oder des Bereichs Finanzen

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozent

Nach der Umstellung auf die Doppik geht es nun daran, die Ablaufe rund um
das Thema Finanzen effizienter und sicherer zu gestalten. Eine Baustelle ist
dabei das Thema der elektronischen Rechnung. Beginnend beim elektroni-
schen Rechnungseingang uber die optimale Gestaltung des Rechnungslaufs
und der elektronischen Anordnung bis hin zu einer revisionssicheren Ablage.

Im Seminar werden die einzelnen Schritte des elektronischen Rechnungs-
workflows und die relevanten gesetzlichen Regelungen/Empfehlungen
vorgestellt. Verschiedene organisatorische und technische Umsetzungs-
moglichkeiten werden diskutiert, die die Alternativen der zentralen und
dezentralen Buchung, des friilhen oder spaten Scannens sowie alternative
Signaturvarianten berucksichtigen. Dazu werden die technischen Mdéglichkei-
ten der HKR-Systeme und von PDF-Programmen an praktischen Beispielen
erlautert. Darliber hinaus werden Anwendungsmoglichkeiten im Rahmen
anderer finanzabteilungsrelevanter Prozesse, wie bspw. der ,Rechnungsaus-
gangsbearbeitung®, der Jahresabschlusserstellung oder Haushaltsplanung
und -bewirtschaftung kurz angesprochen. Das Thema der XRechnung steht
zwar nicht im Vordergrund, wird aber am Rande gestreift. Abgerundet wird
das Seminar durch einen intensiven Erfahrungsaustausch.

- Elektronischer Rechnungslauf und elektronische Anordnung
- Posteingang und Rechnungsdurchlauf

- Fruhes, integriertes oder spates scannen

- Interne Kontrollsysteme

- Prozessuale Ablaufgestaltung

- Nutzung vorhandener Softwareprogramme

- Dienstanweisungen und Formblatter

- Verantwortliche fiir die einzelnen Aufgaben

Institut fir Public Management

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

D-01-28/24
14. Mai 2024 von 09:00 bis ca 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

138,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
179,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Zielgruppe

Web-Seminar: "Zertifizierte/r Sachbearbeiter:in
Kommunalkasse (SKSD)"

Neueinsteigeri:innen, aber auch an Praktiker:innen, die vorhandenes Wissen
festigen und vertiefen wollen.

Ihr Nutzen

Inhalt

Zahlungsanordnungen, Nullanordnungen, Schwebeposten, Tagesabschluss,
SEPA-Mandate, Kreditoren und Debitoren, offene Posten und Liquiditatskredi-
te - ein interessantes Aufgabengebiet. Ein gutes Zahlenverstandnis und eine
genaue Arbeitsweise sind Grundvoraussetzung, um die anfallenden Aufgaben
zu meistern. Allerdings bedarf es auch kassenrechtlicher Fachkenntnisse,
um eine ordnungsgemalfie Buchflihrung sicherzustellen und die Grundlage
fur den kommunalen Jahresabschluss zu legen.

Die Vielzahl an Vorschriften lassen die Rechtsmaterie undurchdringlich
erscheinen und fiihren schnell zu Unsicherheiten bei deren Anwendung.
Dieser Lehrgang schafft Abhilfe. Er fihrt Sie systematisch an die wichtigsten
Themenkomplexe heran, die fir ein rechtmaRiges Kassengeschéaft erforder-
lich sind. Die einzelnen Themengebiete werden durch Musterbeispiele,
Mustervorlagen und Beispielen aus der Praxis untersetzt.

Modul 1

Rechtsgrundlagen, Aufgaben und Befugnisse der Kommunalkasse,
Grundsatz der Einheitskasse, Einzahlungskassen, Handvorschiisse,
Zahlstellen, Zahlungsanordnung, Anordnungs- und Feststellungsbefugnis,
Forderungen und Verbindlichkeiten, Debitoren und Kreditorenverwaltung,
Buchungsbeispiele anhand des Kontenrahmenplanes

Modul 2

Falligkeit, Leistungsgebot, Stundung, Mahnung, Mahngruppen,
Mahngebiihren, SEPA-Mandatsverwaltung, Sdumniszuschlage,
offene Postenverwaltung, Zahlungsverbuchung, Tilgungsreihenfolge,
Buchungsbeispiele anhand des Kontenrahmenplanes

Modul 3

Verrechnungen, Sollkorrekturen, Forderungsverlust und Niederschlagung,
Wertberichtigungen, debitorische Kreditoren und kreditorische Debitoren,
Vorschuss und Verwahr, Buchungsbeispiele anhand des
Kontenrahmenplanes

Modul 4

Tagesabschluss, Schwebeposten, Jahresabschluss aus Kassensicht,
Finanz- und Vermégensrechnung, Verwaltungsanordnungen,
Dienstanweisungen, Liquiditatsplanung, Liquiditatskredite, fremde Mittel
und durchlaufende Gelder Der Lehrgang gliedert sich in vier Module, die
jeweils aufeinander aufbauen.

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zertifikat Teilnehmer:innen aller Module erhalten das
Zertifikat "Zertifizierte Sachbearbeiter:in Kommunalkasse
(SKSD)"

Hinweise Eine Einzelbuchung von Modulen ist nicht mdglich, da die Module
jeweils aufeinander aufbauen..

lhre Teilnahme erfolgt Uber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie mit
Ihrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Dauer 4 Tage

Dozent Matthias Wiener

Nummer web-D-05-65/24

Termin 28./29. Februar, 04./05. Marz 2024 von 09:00 bis 16:00 Uhr
Entgelt 544,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

708,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Schriftliche Bekanntgabe von Verwaltungs-
akten im Inland

Zielgruppe Mitarbeitende von Behoérden, insbesondere kommunalen Kammereien,
Kassen und Vollstreckungsbehdrden, die Verwaltungsakte schriftlich bekannt
geben.

Ihr Nutzen Die Teilnehmenden kénnen Verwaltungsakte ordnungsgemaf schriftlich

bekanntgeben und auf Probleme bei der Bekanntgabe reagieren.

Inhalt 1. Uberblick und Grundlagen
- Arten der Bekanntgabe von Verwaltungsakten
- Méglichkeiten der férmlichen Zustellung

2. Inhalts- und Bekanntgabeadressaten sowie Empfanger
- Unterscheidung und Bedeutung
- Anwendung auf verschiedene Fallgruppen (z.B. Minderjahrige, Ge-
sellschaften, Parteien kraft Amtes, Erben, Bevollmachtigte

3. Umgang mit Abweichungen
- Probleme bei der Aufgabe zur Post
- Probleme bei der formlichen Zustellung

Arbeitsmittel Bitte SachsVwVfZG, VWZG, ZPO zur Veranstaltung mitbringen.
Dozent Martin Benner
Nummer D-01-39/24
Termin 27. Mai 2024 von 09:00 bis ca 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 136,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

177,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zusammenarbeit von Beteiligungsmanage-
ment und Aufsichtsrat in kommunalen Unter-
nehmen

Zielgruppe Fachbedienstete fiir das Finanzwesen und Beteiligungsmanagement

Ihr Nutzen Rechts- und Handlungssicherheit fiir ihre Zusammenarbeit mit Aufsichtsrat,
Gesellschafter und Geschéaftsfiihrung. Optimierung der Kontroll- und Infor-
mationstatigkeit

Inhalt 1. Beteiligungsmanagement

Arbeitsmittel

- Aufgaben
- Aufbauorganisation

2. Der Aufsichtsrat und Gesellschafter
- Rechte und Pflichten im kommunalen Unternehmen
- Rechte und Pflichten im Stadt- und Gemeinderat sowie im Kreistag

3. Haftung kommunaler Vertreter
- im Unternehmen
- in der Gemeinde

Bitte SdchsGemO, SachsLkrO, Hauptsatzung der Gemeinde, Stadt bzw Land-
kreis, Geschaftsordnung Gemeinde- bzw. Stadtrat sowie Kreistag, GmbHG,
AktG, Gesellschaftsvertrag des Unternehmens sowie Geschéaftsordnung des
Aufsichtsrates zur Veranstaltung mitbringen.

Dozent René Kihn
Nummer DR-05-01/24
Termin 19. Méarz 2024 von 09:00 bis ca 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 133,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
173,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Zielgruppe

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)

Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungspriifer:innen, Blrgermeister:innen

Ihr Nutzen

Kommunen und deren Unternehmen sehen sich zunehmend steuerlichen
Risikofeldern gegeniiber.

Ausgehend von der Notwendigkeit die EU-konforme Anpassung der ge-
setzlichen Regelungen zur Umsatzbesteuerung der 6ffentlichen Hand
sicherzustellen, wurde durch § 2 b UStG die Unternehmereigenschaft der
offentlichen Verwaltungen neu definiert. Aufgrund der zunehmende Aktivitaten
der Finanzbehodrden mit Blick auf die fir die Steuererhebung relevanten Tatig-
keiten der Kommunen und diesen nahekommenden Tatigkeiten, ist es fiir die
offentlichen Verwaltungen unumganglich, ein Versténdnis der ,kommunalen
Besteuerungspraxis” zu erlangen. Dies gilt nicht nur fiir die Umsatzsteuer
sondern auch fiir die Ertragsteuern (insbesondere Korperschaftsteuer und
Kapitalertragsteuer). Zahlreiche kommunale Entscheidungen haben mittelbar
oder unmittelbar steuerliche Auswirkungen. Zum Beispiel ist im Rahmen
von Fordermittelantragen regelmafig zu bestatigen, ob die Moglichkeit des
Vorsteuerabzugs vorliegt oder nicht.

Wir klaren in dieser Veranstaltung, welche konkreten steuerlichen Aufzeich-
nungspflichten fiir Rechnungen und Belege sowie fiir Steueranmeldungen
und -erkldrungen bestehen und welche Anderungen im Hinblick auf die
zunehmende Digitalisierung zu berticksichtigen sind (GoBD).

Weiterhin wird durch das BMF-Schreiben vom 23. Mai 2016 zu § 153 AO
die Pflicht zur Implementierung eines schriftlich dokumentierten innerbe-
trieblichen Kontrollsystems (Steuer-IKS oder Tax-CMS) zur Erfiillung der
steuerlichen Pflichten gefordert. Ausgehend von den bereits innerhalb der
Verwaltung implementierten Regelwerke (Dienstanweisungen, Richtlini-
en, etc.) setzen wir genau an dieser Stelle an und stellen die Aufgaben,
Anforderungen und den Aufbau dieses Kontrollsystems vor und leiten die
notwendigen Ergdnzungen bzw. Erweiterungen ab.

Als Veranstaltungsergéanzung und nicht Pflichtbestandteil des Zertifikats
werden wir mit Ihnen die konkrete Erarbeitung eines Steuer-IKS bzw. Tax-
CMS gestalten.

Dafir ist es notwendig, zunachst ein breites Basiswissen Uber steuerrelevante
Aufgaben und Tatigkeiten der (eigenen) 6ffentlichen Verwaltung zu erlangen
und anschlieRend dieses bei anstehenden steuerrelevanten Entscheidungen
und Anderungen anzuwenden. Wir schaffen die Basis fiir das Erkennen
steuerlicher Risiken und fiir korrekte Entscheidungsfindungen.

Dieses Basiswissen ist so aufgebaut, dass es neben den verantwortlichen
Mitarbeitern:innen der Verwaltung auch Birgermeistern:innen ein vollstan-
diges Verstandnis der kommunalen Besteuerungspraxis ermoglicht.

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Mit dieser Veranstaltung mochten wir gemeinsam mit Ihnen ein Qualifizie-
rungs- bzw. Leistungsniveau erreichen, welches eine zutreffende steuerliche
Beurteilung der bereits vorliegenden und kinftigen Sachverhalte ermdglicht.

Zertifikat Bei Teilnahme aller Pflichtmodule erhalten Sie auf Antrag das Zertifikat
,Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)".

Hinweis Was Sie erwartet:

1.

Insgesamt 10 Seminartage mit kompetenten Dozenten, die im Rah-
men ihrer taglichen Arbeit laufend kommunalspezifische und steuerli-
che Fallgestaltungen erarbeiten, I16sen und umsetzen

2. Vorstellung konkreter Beispiele aus der kommunalen Praxis und
deren steuerliche Bedeutung, Einordnung und Behandlung

3. Eine komprimierte Veranstaltungsreihe, die innerhalb eines halben
Jahres absolviert werden kann

4. Sie entscheiden, welche Angebote fiir Sie relevant sind — jeder Se-
minartag ist einzeln buchbar

5. Nach Besuch aller Pflichtveranstaltungen - in beliebiger Reihenfolge
und Uber den Zeitraum von 12 Monaten - erhalten Sie das Zertifikat
zum Kommunalen Steuermanager (SKSD)

6. Alle Veranstaltungen sind auch als Inhouse durchfiihrbar und kénnen
in der Schwerpunktlegung auf die speziellen Bedirfnisse lhrer Verwal-
tung angepasst werden

Inhalt Die Kommune als Steuerschuldner

Umsatzsteuer - Grundlagen

Umsatzsteuer § 2 b UStG

Ertragsteuern

Betriebe gewerblicher Art: Spezialwissen

Betriebe gewerblicher Art (BgA): Schwerpunkt - Besteuerung

Tax Compliance Management System — Grundlagen

Tax Compliance Management System

Alle Module kénnen auch einzeln gebucht werden

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Web-Seminar: Die Kommune als Steuer-
schuldner

Zielgruppe Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungspriifer:innen, Blrgermeister:innen

lhr Nutzen Das Seminar schafft Grundlagenversténdnis und unterstiitzt Sie bei Ihren
laufenden Entscheidungen.

Inhalt 1. Die Kommune als Steuerschuldner

- allgemeine rechtliche Grundlagen

- juristische Personen des o&ffentlichen Rechts

- gesetzliche Grundlagen der wirtschaftlichen Betatigung

- Einnahmen und Ausgaben im kommunalen Haushaltsrecht

- Rechtsformen kommunaler Unternehmen
(Eigen-/Regiebetrieb, Eigengesellschaft etc.)

- Vorstellung steuerlicher Konsequenzen (z. B. GmbHG)

- Grundlagen der Besteuerung der 6ffentlichen Hand
(Uberblick und Basisversténdnis fiir den Lehrgang insgesamt)

2. Verfahrensrechtliche Pflichten der Kommunen
- Erklarungspflichten und Verantwortlichkeiten
- Abgabepflichten und -termine
- Festsetzungs- und Verjahrungsfristen
- Korrekturmdglichkeiten von Steuerfestsetzungen

Hinweise Dieses Modul ist Pflichtbestandteil der Seminarreihe Kommunale/r
Steuermanager/-in (SKSD) und vermittelt Basiswissen zu steuerlichen
Anforderungen an die Kommunen. Das Seminar ist einzeln buchbar.

Ihre Teilnahme erfolgt Giber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Nummer web-D-15-01/24

Termin 11. Januar 2024 von 09:00 bis ca. 16:00Uhr

Entgelt 143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zielgruppe

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Die Kommune als Steuerschuldner

Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungspriifer:innen, Blrgermeister:innen

Ihr Nutzen

Inhalt

Hinweis

Dozent

Das Seminar schafft Grundlagenversténdnis und unterstiitzt Sie bei Ihren
laufenden Entscheidungen.

1. Die Kommune als Steuerschuldner

- allgemeine rechtliche Grundlagen

- juristische Personen des o&ffentlichen Rechts

- gesetzliche Grundlagen der wirtschaftlichen Betatigung

- Einnahmen und Ausgaben im kommunalen Haushaltsrecht

- Rechtsformen kommunaler Unternehmen
(Eigen-/Regiebetrieb, Eigengesellschaft etc.)

- Vorstellung steuerlicher Konsequenzen (z. B. GmbHG)

- Grundlagen der Besteuerung der 6ffentlichen Hand
(Uberblick und Basisversténdnis fiir den Lehrgang insgesamt)

2. Verfahrensrechtliche Pflichten der Kommunen
- Erklarungspflichten und Verantwortlichkeiten
- Abgabepflichten und -termine
- Festsetzungs- und Verjahrungsfristen
- Korrekturmdglichkeiten von Steuerfestsetzungen

Dieses Modul ist Pflichtbestandteil der Seminarreihe Kommunale/r

Steuermanager/-in (SKSD) und vermittelt Basiswissen zu steuerlichen
Anforderungen an die Kommunen. Das Seminar ist einzeln buchbar.

Karsten Marr

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

D-15-01/24
8. August 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Web-Seminar: Umsatzsteuer - Grundlagen

Zielgruppe Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungspriifer:innen

lhr Nutzen Das Seminar schafft einen Uberblick und konkretisiert die téglichen umsatz-
steuerrelevanten Sachverhalte, deren Konsequenzen und daraus abzulei-
tende MaRBnahmen.

Inhalt 1. Unternehmer/Unternehmen

Umsatzsteuerbare Leistungen, Leistungsaustausch

(Entgelt/Tausch bzw. tauschahnlicher Umsatz)

Leistungsort

Verlagerung der Steuerschuldnerschaft

Bemessungsgrundlage und Steuersatz

Vorsteuerabzug und Anforderungen/Voraussetzungen

Fordermittelantrage und Vorsteuerabzug

Soll-/Ist-Versteuerung

9. Jahreserklarung und Voranmeldung

10. Besonderheiten bei der Umsatzsteuer einer jPd6R

11. Einordnung der Neuregelung des § 2 b UStG

12. Aktuelle gesetzliche Entwicklungen
(Jahressteuergesetz, Rechtsprechung)

N
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Hinweis Dieses Modul ist Pflichtbestandteil der Seminarreihe Kommunale/r
Steuermanager/-in (SKSD) und vermittelt Basiswissen zu steuerlichen
Anforderungen an die Kommunen. Das Seminar ist einzeln buchbar.

lhre Teilnahme erfolgt Uiber Zugangsdaten flr unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Dozent Toni Skopp

Nummer web-D-15-02/24

Termin 25. Januar 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Entgelt 143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zielgruppe

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Umsatzsteuer - Grundlagen

Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungsprifer:innen

Ihr Nutzen

Inhalt

Hinweis

Dozent

Das Seminar schafft einen Uberblick und konkretisiert die téglichen umsatz-
steuerrelevanten Sachverhalte, deren Konsequenzen und daraus abzulei-
tende MaRnahmen.

1. Unternehmer/Unternehmen

Umsatzsteuerbare Leistungen, Leistungsaustausch

(Entgelt/Tausch bzw. tauschahnlicher Umsatz)

Leistungsort

Verlagerung der Steuerschuldnerschaft

Bemessungsgrundlage und Steuersatz

Vorsteuerabzug und Anforderungen/Voraussetzungen

Fordermittelantrage und Vorsteuerabzug

Soll-/Ist-Versteuerung

9. Jahreserklarung und Voranmeldung

10. Besonderheiten bei der Umsatzsteuer einer jPdoR

11. Einordnung der Neuregelung des § 2 b UStG

12. Aktuelle gesetzliche Entwicklungen
(Jahressteuergesetz, Rechtsprechung)

N
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Dieses Modul ist Pflichtbestandteil der Seminarreihe Kommunale/r
Steuermanager/-in (SKSD) und vermittelt Basiswissen zu steuerlichen
Anforderungen an die Kommunen. Das Seminar ist einzeln buchbar.

Toni Skopp

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

D-15-02/24
22. August 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Web-Seminar: Umsatzsteuer - § 2 b UStG

Zielgruppe Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungsprifer:innen

lhr Nutzen Das Seminar schafft einen Uberblick und konkretisiert die notwendigen
MafRnahmen in Organisation, Rechnungswesen und Haushalt.

Inhalt 1. Grundsatzliche Ausfiihrungen und Besonderheiten

der umsatzsteuerlichen Unternehmereigenschaft einer jPd6R

2. Darstellung und Erlauterung der Neuregelungen gemaf § 2 b UStG
anhand des BMF-Schreibens vom 23. Mai 2016

3. Prifschema und praktischer Anwendungsleitfaden
Auswirkungen der neuen Rechtslage auf einzelne Bereiche

5. Inhalt und Bedeutung der Ubergangsregelung, Optionserklarung und
maoglicher Widerruf
Kommunale Praxisfalle

7. Besonderheiten beim Vorsteuerabzug

8. Aktuelle Entwicklungen

Hinweise Dieses Modul ist Pflichtbestandteil der Seminarreihe Kommunale/r
Steuermanager/-in (SKSD) und vermittelt fachspezifisches Wissen Uber
die umsatzsteuerlichen Neuregelungen durch § 2 b UStG. Das Seminar ist
einzeln buchbar.

Ihre Teilnahme erfolgt Uiber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Dozent Sebastian Bast

Nummer web-D-15-03/24

Termin 8. Februar 2024 von 09:00 bis ca. 15:15 Uhr

Entgelt 143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zielgruppe

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Umsatzsteuer - § 2 b UStG

Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungsprifer:innen

Ihr Nutzen

Inhalt

Hinweis

Dozent

Das Seminar schafft einen Uberblick und konkretisiert die notwendigen
MaRnahmen in Organisation, Rechnungswesen und Haushalt.

1. Grundsatzliche Ausfiihrungen und Besonderheiten
der umsatzsteuerlichen Unternehmereigenschaft einer jPd6R

2. Darstellung und Erlauterung der Neuregelungen gemaf § 2 b UStG
anhand des BMF-Schreibens vom 23. Mai 2016

3. Prifschema und praktischer Anwendungsleitfaden

4. Auswirkungen der neuen Rechtslage auf einzelne Bereiche

5. Inhalt und Bedeutung der Ubergangsregelung, Optionserklarung und
maoglicher Widerruf
Kommunale Praxisfalle

7. Besonderheiten beim Vorsteuerabzug

8. Aktuelle Entwicklungen

Dieses Modul ist Pflichtbestandteil der Seminarreihe Kommunale/r
Steuermanager/-in (SKSD) und vermittelt fachspezifisches Wissen Gber
die umsatzsteuerlichen Neuregelungen durch § 2 b UStG. Das Seminar ist
einzeln buchbar.

Sebastian Bast

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

D-15-03/24
5. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Web-Seminar: Ertragsteuern

Zielgruppe Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungsprifer:innen

lhr Nutzen Das Seminar schafft einen Uberblick und konkretisiert die notwendigen
MafRnahmen zur Einkommensermittlung.

Inhalt 1. Abgrenzung der steuerlichen Spharen der Kommunen:
hoheitlicher Bereich, Vermdgensverwaltung, BgA
Uberblick Giber die steuerlichen Themenfelder:

KSt, LSt, ESt, Bauleistungen, Spenden, etc.

Einordnung der kommunalen Leistungen in die Steuerarten
Grundlagen der Einkommensermittlung

Uberblick: Gewinnermittlungsarten

Betriebseinnahmen und Betriebsausgaben

Aktuelle Entwicklungen

(anhand von Urteilen und Aktivitdten der Finanzbehdérden)
8. Steuerliche Anforderungen durch die Digitalisierung

N
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Hinweise Dieses Modul ist Pflichtbestandteil der Seminarreihe Kommunale/r
Steuermanager/-in (SKSD) und vermittelt einen Uberblick tiber die Einkom-
men- und Ertragsteuern im Rahmen der kommunalen Tatigkeit. Das Seminar
ist einzeln buchbar.

Ihre Teilnahme erfolgt Uiber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Dozent Karsten Marr
Nummer web-D-15-04/24
Termin 29. Februar 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zielgruppe

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Ertragsteuern

Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungsprifer:innen

Ihr Nutzen

Inhalt

Hinweis

Dozent

Das Seminar schafft einen Uberblick und konkretisiert die notwendigen
MafRnahmen zur Einkommensermittlung.

1. Abgrenzung der steuerlichen Spharen der Kommunen:
hoheitlicher Bereich, Vermdgensverwaltung, BgA

2. Uberblick tiber die steuerlichen Themenfelder:

KSt, LSt, ESt, Bauleistungen, Spenden, etc.

Einordnung der kommunalen Leistungen in die Steuerarten

Grundlagen der Einkommensermittiung

Uberblick: Gewinnermittlungsarten

Betriebseinnahmen und Betriebsausgaben

Aktuelle Entwicklungen

(anhand von Urteilen und Aktivitdten der Finanzbehérden)

8. Steuerliche Anforderungen durch die Digitalisierung

No o~

Dieses Modul ist Pflichtbestandteil der Seminarreihe Kommunale/r
Steuermanager/-in (SKSD) und vermittelt einen Uberblick tiber die Einkom-
men- und Ertragsteuern im Rahmen der kommunalen Tatigkeit. Das Seminar
ist einzeln buchbar.

Karsten Marr

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

D-15-04/24
19. September 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Web-Seminar: Kommunale Beteiligungen aus
steuerlicher Sicht

Zielgruppe Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungsprifer:innen

lhr Nutzen Das Seminar hilft Ihnen Beteiligungen aus steuerlicher Sicht richtig zu wiir-
digen und steuerliche Risiken hieraus zu vermeiden. Zudem werden die
Besonderheiten von Eigenbetrieben und Zweckverbanden dargestellt.

Inhalt 1. Auslagerung kommunaler Aufgaben

2. Typische Rechtsformen kommunaler Beteiligungen und deren Beson-
derheiten (z. B. GmbH, Eigenbetrieb, Zweckverband)

3. Steuerliche Zuordnung der Beteiligungen
Leistungsbeziehungen zwischen Kommune und Tochterunternehmen
sowie deren steuerliche Konsequenzen

5. Verdeckte Gewinnausschittung (Vorstellung der Problematik und
Lésungsvorschlage zur Vermeidung)

6. Steuerlicher Querverbund und Organschaft (Besonderheiten der steu-
erlichen Verlustnutzung)

7. Eigenbetrieb und Zweckverband (Abgrenzung, Besonderheiten, steu-
erliche Folgen)

Hinweise Das Seminar ist eine Ergéanzung und kein Pflichtbestandteil der Seminarreihe
Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD). Das Seminar ist einzeln buchbar.

Ihre Teilnahme erfolgt Uber Zugangsdaten flr unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Dozent Karsten Marr

Nummer web-D-15-05/24

Termin 14. Marz 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Entgelt 143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zielgruppe

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Kommunale Beteiligungen aus steuerlicher
Sicht

Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungsprifer:innen

Ihr Nutzen

Inhalt

Hinweis

Dozent

Das Seminar hilft Ihnen Beteiligungen aus steuerlicher Sicht richtig zu wiir-
digen und steuerliche Risiken hieraus zu vermeiden. Zudem werden die
Besonderheiten von Eigenbetrieben und Zweckverbanden dargestellt.

1. Auslagerung kommunaler Aufgaben

2. Typische Rechtsformen kommunaler Beteiligungen und deren Beson-
derheiten (z. B. GmbH, Eigenbetrieb, Zweckverband)

3. Steuerliche Zuordnung der Beteiligungen
Leistungsbeziehungen zwischen Kommune und Tochterunternehmen
sowie deren steuerliche Konsequenzen

5. Verdeckte Gewinnausschiittung (Vorstellung der Problematik und
Lésungsvorschlage zur Vermeidung)

6. Steuerlicher Querverbund und Organschaft (Besonderheiten der steu-
erlichen Verlustnutzung)

7. Eigenbetrieb und Zweckverband (Abgrenzung, Besonderheiten, steu-
erliche Folgen)

Das Seminar ist eine Ergédnzung und kein Pflichtbestandteil der Seminarreihe
Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD). Das Seminar ist einzeln buchbar.

Karsten Marr

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

D-15-05/24
2. Oktober 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Betrieb gewerblicher Art (BgA)
Spezialwissen

Zielgruppe Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungspriifer:innen

lhr Nutzen Das Seminar versetzt Sie in die Lage steuerrelvante Einzelsachverhalte zu
erkennnen und zu wirdigen sowie diese bei der Gewinnermittiung und der
Erstellung der Steuererklarungen zutreffend zu erfassen.

Inhalt 1. Grundlagen der Gemeinniitzigkeit und gemeinnitziger BgA
2. Besonderheiten der Gewinnermittlung
3. Herausforderungen méglicher Leistungsbeziehungen
4. Doppische Bewertungsunterschiede zum Steuerrecht
5. Rucklagenbildung im BgA
6. Besonderheiten bei der Aufgabe eines BgA
7. Einzelfalldarstellung verschiedener kommunaler Steuerfalle:

(Parkflachen, Museum, Schwimm- bzw. Sporthalle, Vermietungen,

Veranstaltungen, Souveniershop, Land- und Forstwirtschaft, etc.)
8. Aktuelle Entwicklungen

(anhand von Urteilen und Aktivitdten der Finanzbehorden)

Hinweis Dieses Modul ist Pflichtbestandteil der Seminarreihe Kommunale/r
Steuermanager/-in (SKSD) und stellt die BgA und deren steuerliche Be-
handlung umfassend dar. Das Seminar ist einzeln buchbar.

Dozent Toni Skopp

Nummer D-15-06/24

1. Termin 11. April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

2. Termin 24. Oktober 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)

Entgelt 143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Betrieb gewerblicher Art (BgA)
Schwerpunkt Besteuerung

Zielgruppe Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungsprifer:innen
lhr Nutzen Das Seminar hilft Ihnnen, BgA zu erkennen und deren steuerliche Besonder-
heiten zu beurteilen sowie daraus Konsequenzen zu deren Bearbeitung zu
ziehen.
Inhalt 1. Stellung der BgA im Steuerrecht
2. Tatbestandsmerkmale/Voraussetzungen eines BgA
3. Prufschema zum Vorliegen eines BgA
4. Anforderungen bei Vorliegen eines BgA:
Erklarungspflichten, Fristen, Moglichkeiten
5. Kilassische Fragen wie Abgrenzungen zu Vermogensverwaltung,
Hoheitsbetrieb, Verpachtung, wirtschaftliche Tatigkeit
6. Steuerbelastung im BgA
7. Ausschittung aus dem BgA
8. BgA/Betriebsvermégen (Entnahme und Einlage von Vermégensge-
genstanden)
9. Verluste im BgA und Verlustverrechnungsmoglichkeiten
10. Steuerliches Einlagekonto und Kapitalertrage
Hinweis Dieses Modul ist Pflichtbestandteil der Seminarreihe Kommunale/r
Steuermanager/-in (SKSD) und stellt die BgA und deren steuerliche Be-
handlung umfassend dar. Das Seminar ist einzeln buchbar.
Dozent Karsten Marr
Nummer D-15-07/24
Termin 25. April 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Web-Seminar: Betrieb gewerblicher Art (BgA)
Schwerpunkt Besteuerung

Zielgruppe Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungsprifer:innen

lhr Nutzen Das Seminar hilft Ihnnen, BgA zu erkennen und deren steuerliche Besonder-
heiten zu beurteilen sowie daraus Konsequenzen zu deren Bearbeitung zu
ziehen.

Inhalt 1. Stellung der BgA im Steuerrecht
2. Tatbestandsmerkmale/Voraussetzungen eines BgA
3. Prifschema zum Vorliegen eines BgA
4. Anforderungen bei Vorliegen eines BgA:

Erklarungspflichten, Fristen, Moglichkeiten

5. Klassische Fragen wie Abgrenzungen zu Vermdgensverwaltung,
Hoheitsbetrieb, Verpachtung, wirtschaftliche Tatigkeit

6. Steuerbelastung im BgA

7. Ausschuttung aus dem BgA

8. BgA/Betriebsvermogen (Entnahme und Einlage von Vermdgensge-
genstanden)

9. Verluste im BgA und Verlustverrechnungsmaoglichkeiten

10. Steuerliches Einlagekonto und Kapitalertrage

Hinweise Dieses Modul ist Pflichtbestandteil der Seminarreihe Kommunale/r
Steuermanager/-in (SKSD) und stellt die BgA und deren steuerliche Be-
handlung umfassend dar. Das Seminar ist einzeln buchbar.

lhre Teilnahme erfolgt iber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Dozent Karsten Marr

Nummer web-D-15-07/24

Termin 7. November 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Entgelt 143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Operative und strategische Haushaltsplanung
aus der Perspektive des Umsatzsteuerrechtes

Zielgruppe Fach- und Fihrungskrafte aus Finanzverwaltungen und Fachamtern; Be-
dienstete, die bei der Haushaltsplanung und Haushalts-bewirtschaftung
mitwirken

lhr Nutzen Durch die grundlegenden Anderungen zur Unternehmereigenschaft juris-
tischer Personen des offentlichen Rechts sind die steuerlichen Aufgaben
umfangreicher und komplexer geworden, jedoch bergen die Neuregelungen
auch erhebliches Potential zur Entlastung kommunaler Haushalte. Mit einer
vorausschauenden Planung und mutigen Entscheidungen lasst sich unter
Ausnutzung der umsatzsteuerlichen Regelungen viel Geld sparen. Die
moglichen Ansatzpunkte werden anhand der umsatzsteuerlichen Vorgaben
im Seminar erortert.

Inhalt 1. Planung und Umsetzung strategischer und operativer Ziele im Kontext

von § 2b UStG
2. Die unternehmerisch/- wirtschaftliche Betatigung von Kommunen
- Die Wahl der Rechts- und Handlungsform als zentrales Gestaltungs-
mittel der Umsatzsteueroptimierung
- Méglichkeiten und Grenzen der formellen und materiellen
Privatisierung o6ffentlicher Aufgaben
- Handlungsfelder und Beispiele
3. Umsatzsteuerliche Rahmenbedingungen bei der interkommunalen
Zusammenarbeit
4. Praktisches Herangehen
- Formulierung von Zielen
- Erfassung und Analyse der Ausgangslage
- Rechtlicher und organisatorischer Handlungsbedarf
5. Konkrete Planungsfragen
- Brutto- oder Nettoplanung?
- Planung einer Zahllast oder Traglast?
- Welcher Anteil des Umsatzes ist unternehmerisch?
Hinweis Das Seminar ist eine Erganzung und kein Pflichtbestandteil der Seminarreihe

Arbeitsmittel

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD). Das Seminar ist einzeln buchbar.

Bitte UStG, SachsGemO zur Veranstaltung mitbringen

Dozent Jens Findeisen
Nummer D-15-08/24
Termin 16. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Web-Seminar: Operative und strategische
Haushaltsplanung aus der Perspektive des
Umsatzsteuerrechtes

Zielgruppe Fach- und Fiihrungskrafte aus Finanzverwaltungen und Fachamtern; Bediens-
tete, die bei der Haushaltsplanung und Haushaltsbewirtschaftung mitwirken

lhr Nutzen Durch die grundlegenden Anderungen zur Unternehmereigenschaft juris-
tischer Personen des offentlichen Rechts sind die steuerlichen Aufgaben
umfangreicher und komplexer geworden, jedoch bergen die Neuregelungen
auch erhebliches Potential zur Entlastung kommunaler Haushalte. Mit einer
vorausschauenden Planung und mutigen Entscheidungen lasst sich unter
Ausnutzung der umsatzsteuerlichen Regelungen viel Geld sparen. Die
maoglichen Ansatzpunkte werden anhand der umsatzsteuerlichen Vorgaben
im Seminar erortert.

Inhalt 1. Planung und Umsetzung strategischer und operativer Ziele im Kontext

von § 2b UStG

2. Die unternehmerisch/- wirtschaftliche Betatigung von Kommunen
- Die Wahl der Rechts- und Handlungsform als zentrales Gestaltungs-

mittel der Umsatzsteueroptimierung
- Méglichkeiten und Grenzen der formellen und materiellen
Privatisierung offentlicher Aufgaben

- Handlungsfelder und Beispiele

3. Umsatzsteuerliche Rahmenbedingungen bei der interkommunalen

Zusammenarbeit

4. Praktisches Herangehen
- Formulierung von Zielen
- Erfassung und Analyse der Ausgangslage
- Rechtlicher und organisatorischer Handlungsbedarf

5. Konkrete Planungsfragen
- Brutto- oder Nettoplanung?
- Planung einer Zahllast oder Traglast?
- Welcher Anteil des Umsatzes ist unternehmerisch?

Hinweis Das Seminar ist eine Erganzung und kein Pflichtbestandteil der Seminarreihe
Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD). Das Seminar ist einzeln buchbar.

Ihre Teilnahme erfolgt Uber Zugangsdaten flr unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Arbeitsmittel Bitte UStG, SachsGemO zur Veranstaltung bereit halten
Nummer web-D-15-08/24
Termin 21. November 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Entgelt 143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Tax Compliance Management System (TCMS)
Grundlagen

Zielgruppe Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungsprifer:innen
lhr Nutzen Mit dem Seminar legen Sie die Grundlagen fiir die Schaffung eines kommu-
nalen TCMS in lhrer Verwaltung.
Inhalt Grundlagen, Aufbau und Einfiihrung eines steuerlichen Regel- und Kontroll-
systems
1. Sinn und Zweck und Notwendigkeit von Tax Compliance
2. Bedeutung flr die kommunale Verwaltung
3. Einfihrung in den Anwendungserlass zu § 153 AO und den
IDW Praxishinweis 1/2016
4. Ziele, Aufgaben und Bedeutung
5. Grundelemente und Anforderungen eines Tax CMS
6. Mindestumfang eines kommunalen TCMS - notwendige MalRnahmen
und Vorgehensweise zur Umsetzung
7. Médgliche Auswirkungen bei Nichteinhaltung
8. Kontrolle, Uberwachung und Fortschreibung der Regelungen und
Kontrollen
Hinweis Dieses Modul ist Pflichtbestandteil der Seminarreihe Kommunale/r
Steuermanager/-in (SKSD) und stellt die notwendigen Anforderungen an
ein Regel- und Kontrollsystem (CMS) dar. Das Seminar ist einzeln buchbar.
Dozent Sebastian Bast
Nummer D-15-09/24
Termin 30. Mai 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Web-Seminar: Tax Compliance Management
System (TCMS) Grundlagen

Zielgruppe Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungsprifer:innen

lhr Nutzen Mit dem Seminar legen Sie die Grundlagen fiir die Schaffung eines kommu-
nalen TCMS in lhrer Verwaltung.

Inhalt Grundlagen, Aufbau und Einfiihrung eines steuerlichen Regel- und Kontroll-
systems

1. Sinn und Zweck und Notwendigkeit von Tax Compliance

2. Bedeutung flr die kommunale Verwaltung

3. Einfihrung in den Anwendungserlass zu § 153 AO und den
IDW Praxishinweis 1/2016

4. Ziele, Aufgaben und Bedeutung

5. Grundelemente und Anforderungen eines Tax CMS

6. Mindestumfang eines kommunalen TCMS - notwendige MalRnahmen
und Vorgehensweise zur Umsetzung

7. Médgliche Auswirkungen bei Nichteinhaltung

8. Kontrolle, Uberwachung und Fortschreibung der Regelungen und
Kontrollen

Hinweise Dieses Modul ist Pflichtbestandteil der Seminarreihe Kommunale/r
Steuermanager/-in (SKSD) und stellt die notwendigen Anforderungen an
ein Regel- und Kontrollsystem (CMS) dar. Das Seminar ist einzeln buchbar.

lhre Teilnahme erfolgt iber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit Ihrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Dozent Sebastian Bast

Nummer web-D-15-09/24

Termin 5. Dezember 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Entgelt 143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Tax Compliance Management System
Intensivworkshop zur Einfuhrung eines TCMS

Zielgruppe Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungspriifer
lhr Nutzen Aufbauend zum Seminar TCMS - Grundlagen konkretisiert das Seminar die
notwendigen umzusetzenden EinzelmalRnahmen und die Malnahmen zur
Kontrolle und Einhaltung.
Inhalt 1. Aktuelle Situation der Verwaltung
2. Anforderungen an das Tax CMS
3. Mindestmal® Anwendungserlass zu § 153 AO und den IDW Praxishin-
weis 1/2016
4. Projektplan zur Einfihrung des Regel- und Kontrollsystems
5. Analyse der bereits vorhandenen Regeln und Kontrollen
6. Ableitung der notwendigen MafRnahmen und Vorgehensweise zur
Umsetzung
7. Auswirkungen bei Nichteinhaltung
8. Schaffung einer laufenden Kontrolle, Uberwachung und Fortschrei-
bung der Regelungen und Kontrollen
Hinweis Das Seminar ist eine Erganzung und kein Pflichtbestandteil der Seminarreihe
Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD). Das Seminar ist einzeln buchbar.
Dozent Sebastian Bast
Nummer D-15-10/24
Termin 13. Juni 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Aushang 5. Etage)
Entgelt 143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD)
Web-Seminar: Tax Compliance Management
System

Intensivworkshop zur Einfuhrung eines TCMS

Zielgruppe Leiter:innen und Mitarbeiter:innen kommunaler Finanzverwaltungen und
Fachamter, Rechnungsprifer

lhr Nutzen Aufbauend zum Seminar TCMS - Grundlagen konkretisiert das Seminar die
notwendigen umzusetzenden EinzelmalRnahmen und die MaRnahmen zur
Kontrolle und Einhaltung.

Inhalt 1. Aktuelle Situation der Verwaltung

2. Anforderungen an das Tax CMS

3. Mindestmal® Anwendungserlass zu § 153 AO und den IDW Praxishin-
weis 1/2016

4. Projektplan zur Einflihrung des Regel- und Kontrollsystems

5. Analyse der bereits vorhandenen Regeln und Kontrollen

6. Ableitung der notwendigen MaRnahmen und Vorgehensweise zur
Umsetzung

7. Auswirkungen bei Nichteinhaltung

8. Schaffung einer laufenden Kontrolle, Uberwachung und Fortschrei-
bung der Regelungen und Kontrollen

Hinweis Das Seminar ist eine Erganzung und kein Pflichtbestandteil der Seminarreihe
Kommunale/r Steuermanager/-in (SKSD). Das Seminar ist einzeln buchbar.

Ihre Teilnahme erfolgt Uiber Zugangsdaten fiir unsere Lernwelt, die Sie
mit lhrer Erstanmeldung zu einem Web-Seminar beim SKSD erhalten.

Dozent Sebastian Bast

Nummer web-D-15-10/24

Termin 12. Dezember 2024 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

Entgelt 143,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
186,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.
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Zielgruppe

Web-Seminar: Das steuerliche Einlagekonto
fiir Betriebe gewerblicher Art (BgA)

Leiter/-innen und Mitarbeiter/-innen kommunaler Finanzverwaltungen
insbesondere mit Zusténdigkeit fir Besteuerung, Rechnungsprifer/-innen,
Burgermeister/-innen

lhr Nutzen

Inhalt

Hinweis

Das Seminar schafft ein Grundlagenverstandnis und unterstltzt Sie bei
der ab 2022 verpflichtenden Erklarung zum steuerlichen Einlagekonto fiir
Betriebe gewerblicher Art.

1. Ertragsteuern (Korperschaftsteuer, Kapitalertragsteuer)

- relevante Tatbestande fir juristische Personen des &ffentlichen
Rechts (BgA ohne eigene Rechtspersonlichkeit)

- Dauerverlust