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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 kénnen Sie lhre Auszubildenden zusatzlich unterstitzen, 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, uterstitzt 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. Meine Rolle als Azubis: Erwartungen und Anforderungen

2. Reflexion der Berufswahl (Warum habe ich diesen Beruf gewahlt)

3. Motivation: Was ist das eigentlich?

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

Nummer P-03-09

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

NogosrwNh =

Nummer P-03-10

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

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 110,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
Modul 143,00 € Nichtmitglieder
4 Ihre Ansprechpartnerin: Manuela.Kreibig@sksd.de, @ 0351 43835-16 | Es gelten die AGB des SKSD



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

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

Azubi-Knigge
Verhaltens-1x1 fiir die Ausbildung

Zielgruppe

Auszubildende

Ihr Nutzen

Inhalte

Methoden

Dozentin

Das Seminar vermittelt Ihnen die Regeln der aktuellen Business-Etikette. Es
werden die Grundsatze anhand vieler beruflicher Situationen besprochen.
In einer Reihe von Ubungen erhalten Sie ein sicheres Gesplir dafir, wie
anspruchsvoll achtsames Verhalten ist. Auf der anderen Seite lernen Sie aber
auch: zeitgemaRe Umgangsformen sind sinnvoll, durchschaubar, tberall zu
gebrauchen und machen sogar SpaR.

Grundregeln der Business-Etikette: Dos und Don‘ts

GriRen, BegriiRen, Vorstellen, Selbstvorstellung

Arbeitsplatz als Visitenkarte

Umgang mit Kollegen und Vorgesetzten

Duzen und Siezen

Kleiner Telefon-Knigge

Passende Kleidung und professionelles Auftreten in der Verwaltung
Umgang mit Kritik

Erfolgreich im Team arbeiten

©CoNOOR®ON =

Gruppenarbeit, Ubungen, Diskussion

Frau Zoitke

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

P-03-07/25
25. September 2025 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Infotafel 5. Etage)

109,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
142,00 € Nichtmitglieder

6
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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
betrachten

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
Termin
Ort

Entgelt

PK-01-02/25
7. Oktober 2025 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Infotafel 5. Etage)

110,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
143,00 € Nichtmitglieder

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

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozentin

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.

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 Gesprachsfiihrung am Telefon
- Telefonate vorbereiten — Arbeit mit Telefonskript
- Gesprachsaufbau und richtiges Sprechen am Telefon
- Umgang mit schwierigen Gesprachssituationen

Frau Zoitke

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

K-02-06/25
4. Dezember 2025 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Infotafel 5. Etage)

109,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
142,00 € Nichtmitglieder

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



Lernen kann man lernen

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
P-03-02

Entgelt

Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
1 Tag

105,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

137,00 € Nichtmitglieder

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

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 1. Steuerung von eigenen bzw. stérenden Emotionen?
2. Aktuelle ,Benimm-dich-Regeln” vor Publikum
3. Prioritdten setzen — Zeit- und Selbstmanagement, Scheibchen-
taktik
4.  Korperliche Entspannungsiibungen kennen lernen (Biro-Gym,
Progressive Muskelentspannung, Thai Chi, Atemtechnik, Entschleu
nigung)
5. Schnelles Vorbereiten eines Kurzvortrages
6. Einsatz von Pointern, Beamern, Stichwortkarten, Tafeln u. a.
7. Sinn und Unsinn von Kérperspracheregeln (Mimik, Gestik, Kérper
haltung, Sprechweise u. a.)
8.  Tipps und Tricks fir Lampenfieber
9. Sprache, Stimme, Artikulation, Betonung und Sprechtempo
10. Redebeginn, Struktur und Abschluss
Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
K-08-25 2 Tage
Entgelt 262,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
340,00 € Nichtmitglieder
10 Ihre Ansprechpartnerin: Manuela.Kreibig@sksd.de, @ 0351 43835-16 | Es gelten die AGB des SKSD



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 https://www.lds.sachsen.de/ausbildung

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

Ihr Ansprechpartner: Steffen.Pluntke@sksd.de, @ 0351 43835-11 | Es gelten die AGB des SKSD 1
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Ausbildung der Ausbilder (AdA-Lehrgang)

Lehrgang zur Priifung nach Ausbilder-Eignungsverordnung

Nummer P-02-02/25

Termine 8.4. (als Web 8-16 Uhr) 9./10.4., 19. - 21.5., 5./6.6. und 16./17.6.2025
(9 - 16 Uhr)

Ort Lernwelt des SKSD

SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (alle anderen Tage)
(Raum s. Infotafel 5. Etage)

Modalitat Der Lehrgang umfasst 90 Unterrichtseinheiten.
Zwischen den Lehrgangsterminen sind Selbstlernphasen vorgesehen.

Arbeitsmittel Als Literaturempfehlung fiir die Selbstlernphasen gilt das Buch ,Die Ausbilder-
Eignung. Basiswissen fur Prifung und Praxis der Ausbilder/innen® vom
Feldhaus-Verlag ISBN 978-3-88264-714-3.

Fir die bendtigten Gesetzestexte nutzen Sie bitte die Sammlung ,Wichtige
Gesetze fur die Ausbildereignungsprufung” vom kiehl-Verlag, ISBN 978-3-

470-10126-2.
Dozentin Kerstin Bechstein
Dozent Andreas Stein
Entgelt 1.115,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

1.449,00 € Nichtmitglieder

Fir diese Veranstaltung wird kein Frihbucherrabatt gewahrt.

Hinweise Prifen Sie bitte vor der Anmeldung, ob Sie die Zulassungsvoraussetzungen
fur das Ablegen der Priifung erfiillen. Dazu finden Sie die Zulassungsvorr-

aussetzungen hier. https://www.lds.sachsen.de/ausbildung

Prifung Die Prifung findet zeitnah zum Lehrgang statt.

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

12 Ihr Ansprechpartner: Steffen.Pluntke@sksd.de, & 0351 43835-11 | Es gelten die AGB des SKSD



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-02-46/25
Termine 8. Mai 2025 von 9:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Infotafel 5. Etage)
Entgelt 105,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
137,00 € Nichtmitglieder

Ihre Ansprechpartnerin: Manuela.Kreibig@sksd.de, @ 0351 43835-16 | Es gelten die AGB des SKSD
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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 Pri-
fungsordnung des Sachsischen Kommunalen Studieninstitutes Dresden
(SKSD) uber die Durchfihrung der Fortbildung zum Nachweis der berufs-
und arbeitspadagogischen Qualifikation der ausbildenden Fachkrafte.
Informationen dazu finden Sie auf der Homepage des SKSD
www.sksd.de/Quada

Diese Priifung ist gemafR Gebuhrentarif des SKSD kostenpflichtig.
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-02-17/25

Termine 20. Oktober 2025 (Web in der Lernwelt)
21. - 24. Oktober 2025 (Prasenz)
von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

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

Entgelt 619,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
805,00 € Nichtmitglieder
Priifungsgebiihr 140,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
181,00 € Nichtmitglieder
Hinweis Fir diese Veranstaltung wird kein Frihbucherrabatt gewahrt.

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

14 Ihr Ansprechpartner: Steffen.Pluntke@sksd.de, & 0351 43835-11 | Es gelten die AGB des SKSD



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.............cccccooviiiiiiiiniiiiieccec e 169

2. Modul - Praktische Unterweisung am Arbeitsplatz

P-02-34  Die Unterweisung von Auszubildenden zielgerichtet planen und durchfihren ...... 172

3. Modul - Kommunikation und Gesprachsfuhrung mit Auszubildenden

P-02-36 Kommunikation und Gesprachsfiihrung in der Ausbildung ..........c.cccocceviiinnncne 177
P-02-52 Wer mein Azubis ist - und was in ihm steckt
Potentiale checken und NUEZEN ...........oooiiiiiiiii e 176

4. Modul - Grundlagen der Beurteilung von Auszubildenden

P-02-09 Auszubildende bewerten und beurteilen ............cceeeveiiiiiiiiee e 180

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 durchfiihrbar und kann an die
Bedlirfnisse Ihrer Verwaltung angepasst werden.



SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

aeV

Effektive Ausbildungsorganisation: Planung,
Durchfuhrung und Praxistipps fur Ausbilder:innen
und Ausbildungsbeauftragte

Zielgruppe

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

Ihr Nutzen/Inhalt

1. Begrufung und Einflihrung

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

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

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

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

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

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

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

Dozentin Frau Lehmann
Nummer P-02-60/25
Termin 28. April 2025 von 9:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Infotafel 5. Etage)
Entgelt 124,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
161,00 € Nichtmitglieder

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



Ziele und Aufgaben der
Praxisausbildung

Zielgruppe

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

Hinweis

Ihr Nutzen

Inhalt

Dozent

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

Sie beziehen praktische Fragestellungen der Ausbildung auf ihre theoreti-
schen Grundlagen und setzen diese bewusst fiir lhre Ausbildungstatigkeit
ein.

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 unterstitzt werden?
- Lernziele, Lerninhalte
- Lerngesetze und Ergebnisse der Lernpsychologie
- Motivierung im Lernprozess

Andreas Stein

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

P-02-07/25
12. Mai 2025 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Infotafel 5. Etage)

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

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

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-02-43/25
26. Juni 2025 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Infotafel 5. Etage)

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

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



aeV

Erfolgreiche Willkommenstage: Planung,
Gestaltung und Praxistipps fiir den
Ausbildungsstart

Zielgruppe

Ausbildungsleiter/-innen bzw. Ausbildungsbeauftragte der
offentlichen Verwaltung

Ihr Nutzen/Inhalt

1. Begrufung und Einflihrung

2. Warum Willkommenstage wichtig sind
- Bedeutung eines gelungenen Ausbildungsstarts
- Erfolgsfaktoren fiir Willkommenstage

3. Planung der Willkommenstage
- Zielgruppenanalyse
- Festlegen von Zielen und Inhalte
- Terminauswahl und Ressourcenplanung

4. Kreative Gestaltung der Willkommenstage
- Interaktive Workshops und Gruppeniibungen
- ldeen fiir Teambuilding-Aktivitaten
- Einbindung von Technologie und Gamification

5. Tipps und Tricks fur eine erfolgreiche Umsetzung
- Kommunikation und Einbindung der Auszubildenden
- Koordination mit beteiligten Partnern und Unternehmen
- Feedback und Evaluation fiir zukinftige Verbesserungen

6. Praktische Beispiele und Best Practices
- Vorstellung von erfolgreichen Willkommenstagen
- Diskussion und Erfahrungsaustausch

7. Abschluss und Zusammenfassung
- Zusammenfassung der wichtigsten Punkte
- Ausblick auf weiterflihrende Ressourcen und Unterstiitzung

Dozentin Frau Lehmann
Nummer P-02-59/25
Termin 9. Mai 2025 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Infotafel 5. Etage)
Entgelt 124,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
161,00 € Nichtmitglieder

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

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 I[deen. 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

Dozentin Joachim Hartmann

Nummer P-02-57/25

Termin 3. Dezember 2025 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

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

Entgelt 130,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
169,00 € Nichtmitglieder

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



aeY

Navigator der Ausbildungswelten: Erfolgreich
durch Héhen und Tiefen mit praxisnahen Tipps und
Tricks fur Ausbilder:innen

Zielgruppe

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

Ihr Nutzen/Inhalt

1. Die Ausbildung gestalten und begleiten
- Die Rolle des Ausbilders: Aufgaben und Verantwortlichkeiten
Grundlagen einer erfolgreichen Ausbildungsplanung
- Gruppenarbeit - wie stellen Sie sich einen guten/sehr guten Azubi
vor, wie stellen sie sich ein Leistungsschwachen Azubi vor, wo ist
das Mittelfeld. Skills notieren

2. Herausforderungen und Tiefen der Ausbildung
- Umgang mit Leistungsschwankungen und Motivationsproblemen
- Maéglichkeiten der Unterstiitzung
- Konflikte und Kommunikation in der Ausbildung

3. Tipps fiir die Bewaltigung von Herausforderungen
- Mentoring und Coaching: Starkung der Auszubildenden
Konstruktives Feedback geben und nehmen

4. Erfolgsfaktoren fiir Ausbilder
- Zeitmanagement und Priorisierung in der Ausbildungsrolle
Selbstreflexion und kontinuierliche Weiterentwicklung

5. Tipps und Tricks fir die Zusammenarbeit mit Ausbildungsbeauftragten
- Effektive Kommunikation und Abstimmung
- Gemeinsame Zielsetzung und Koordination

6. Praktische Beispiele und Best Practices
- Vorstellung von erfolgreichen Ausbildungsstrategien und -methoden
Diskussion und Erfahrungsaustausch

7. Abschluss und Zusammenfassung

Dozentin Frau Lehmann
Nummer P-02-61/25
Termin 12. Mai 2025 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Infotafel 5. Etage)
Entgelt 124,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
161,00 € Nichtmitglieder

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

Entgelt

Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
1 Tag

130,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
169,00 € Nichtmitglieder

22
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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-02-52/25

Termin 24. Juni 2025 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

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

Entgelt 130,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
169,00 € Nichtmitglieder

Ihre Ansprechpartnerin: Manuela.Kreibig@sksd.de, @ 0351 43835-16 | Es gelten die AGB des SKSD 23
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Wie bewerte bzw. beurteile ich meine/n
Auszubildenende/n

Zielgruppe ausbildende Fachkréfte der 6ffentlichen Verwaltung
lhr Nutzen Lernen Sie mdglichst objektiv Ihre Auszubildende/n einzuschéatzen und lernen
Sie motivierende Leistungsbeurteilung kennen und wenden Sie diese selbst
an.
Inhalt 1. Grundlagen der Leisungsbewertung in der Ausbildung
2. Auswertung der Beurteilungsbdgen innerhalb der eigenen Verwaltung
3. Methodik und Ablauf zur Erstellung einer fairen und individuellen
Leisungsbeurteilung
4. Entwicklung von Kategorien fiir die Beurteilung
5. Festlegung von Mafstaben fiir die Beurteilung
6. Definition von kritierin fiir die Beurteilung
7. Professionelle Planung und Durchfiihrung von Beurteilungsgespra-
chen
8. Identifikation und Vermeidung von Fehlern in der Burteilungspraxis
Hinweis Bitte bringen Sie die bei Ihnen verwendeten Unterlagen, Formulare, Dienst-
anweisungen etc. mit
Dozent Jan Birkenbusch
Nummer P-02-62/25
Termin 5. November 2025 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Infotafel 5. Etage)
Entgelt 103,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
134,00 € Nichtmitglieder

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



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 flr jedes erfolg-
reiche 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-02-36/25
Termin 12. Juni 2025 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Infotafel 5. Etage)
Entgelt 109,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
142,00 € Nichtmitglieder

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

Auszubildende fordern und fordern
Umgang mit Leistungsschwankungen und
Verhaltensproblemen

Zielgruppe

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

Ihr Nutzen

Inhalt

Methoden

Dozent

Leistungs- oder Stimmungsschwankungen sind bei Auszubildenden nichts
Ungewdhnliches. Sie erkennen solche Situationen bei den Auszubildenden
und geben ihnen gezielt Hilfestellung, damit ein optimales Ausbildungser-
gebnis erzielt wird.

Sie

- kennen die Motive der Auszubildenden bei der Berufswahl sowie
daraus resultierende ,Ausbildungsstrategien®

- vertiefen ihre Kenntnisse iber die Altersbesonderheiten

- setzen sich mit alterspezifischen Verhaltensweisen auseinander

- diskutieren mogliche Erscheinungsformen von Leistungsschwankun-
gen und wie diese mit Jugendlichen thematisiert werden

- erhalten Anregungen zum Umgang mit Auffalligkeiten bei Auszu-
bildenden wie Unplinktlichkeit, spezifischen Eigentiimlichkeiten im
Gruppenverhalten, Bulimie und anderen Essstérungen, Alkohol- und
Drogenmissbrauch, Null-Bock-Stimmungen oder Respektlosigkeit

- kénnen schwierige (Gesprachs-)Situationen mit Auszubildenden
meistern

Lehrgesprach, Diskussion, Einzel- und Gruppenarbeit

Andreas Stein

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

P-05-04/25
26. November 2025 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Infotafel 5. Etage)

105,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
137,00 € 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

Ihr Nutzen

Inhalt

Methoden

Hinweis

Dozentin

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

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.

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

Erarbeiten von Beurteilungskategorien
Erarbeiten von Beurteilungsmafstaben
Erarbeiten von Beurteilungskriterien

professionelle Vorbereitung und Durchfiihrung von Beurteilungsge-
sprachen

8. Beurteilungsfehler kennen und vermeiden

No o~

Lehrgesprach, Einzelarbeit, Gruppenarbeit, Rollenspiele

Bitte bringen Sie die bei lhnen verwendeten Unterlagen, Formulare, Dienst-
anweisungen etc. mit

Gesine Wilke

Nummer
Termin
Ort

Entgelt

P-02-09/25
10./11. November 2025 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr
SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Infotafel 5. Etage)

252,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
328,00 € Nichtmitglieder
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Menschenkenntnis fiir
Ausbilderinnen und 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-02-56/25
Termin 17. Juni 2025 von 09:30 bis ca. 16:30 Uhr
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Infotafel 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

Dozent Jan Birkenbusch

Nummer P-02-32/25

Termin 3. Dezember 2025 von 09:00 bis ca. 16:00 Uhr

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

Entgelt 103,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
134,00 € Nichtmitglieder

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



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

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

Nummer
P-04-01

Entgelt

Dauer Bitte senden Sie uns Ihre Voranmeldung
1 Tag

124,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
161,00 € Nichtmitglieder
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Grundziige des Kommunalen
Haushalts- und Rechnungswesens

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

lhr Nutzen Sie erwerben Grundkenntnisse zum kommunalen Haushalts- und Rech-
nungswesen. Sie sind in der Lage, in ihrem praktischen Ausbildungsbereich
Grundlagen der kommunalen Doppik zu vermitteln.

Inhalt 1. Rechnungssysteme und RechnungsgréRen im Uberblick

2. Zusammenhang zwischen neuem Rechnungssystem, Haushalt und
Berichtswesen

3. Der doppische kommunale Haushalt
4. Der Sachsische Produkthaushalt

5. Haushaltsausgleich

6. Jahresabschluss und Bilanz

7. Stoffgliederungsplan, Ausbildungsplatzbeschreibung

Nummer Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
P-04-05 2 Tage
Entgelt 260,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

338,00 € Nichtmitglieder
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SACHSISCHES KOMMUNALES STUDIENINSTITUT DRESDEN

Wissen fiir Ausbildende im Personalwesen
Wie wir Azubis im Lernprozess unterstitzen konnen

Zielgruppe

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

Ihr Nutzen

Inhalt

Methoden

Arbeitsmittel

In der praktischen Ausbildung stellen Sie sich sicher manchmal die Frage,
worauf es in der Abschlussprifung der Auszubildenden im Fach Perso-
nalwesen ankommt und ob Sie dem/der Auszubildenden die erforderliche
Handlungs- und Methodenkompetenz vermitteln.

Nach Absolvieren des Seminars sind Sie in der Lage, in Ihrem praktischen
Ausbildungsbereich handlungs- und prifungsorientierte Grundlagen des
Personalwesens zu erarbeiten und dem Auszubildenden zu vermitteln.

Im Mittelpunkt stehen:

- Grundlagen des Individualarbeitsrechts fir Arbeitsvertrage mit kom-
munalen Arbeitgebern,

- Kernfragen des Arbeitsrechts,

- besondere Regelungen des geltenden Tarifvertrages offentlicher
Dienst (TV6D) und des Personalvertretungsrechts unter Bertcksichti-
gung der Themenschwerpunkte der Abschlussprifung im Personalwe-
sen.

Vortrag, Gruppengesprach und Diskussion, praxisnahe Beispielbearbeitung,
Rechtsanweqdung anhand ehemaliger Prifungsarbeiten bzw. an diese
angelehnter Ubungsaufgaben

Bitte folgende Gesetze zur Veranstaltung mitbringen: TV6D, SachsPersVG,
BGB, BUrIG, EntgFzG

Nummer
P-04-04

Entgelt

Dauer Bitte senden Sie uns lhre Voranmeldung
1 Tag

103,00 € Mitglieder des Zweckverbandes

134,00 € Nichtmitglieder
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Bereits abgelaufene Seminare

Auf den folgenden Seiten finden Sie die bereits abgelaufenen Veranstaltungen fir dieses Jahr.

Haben Sie Interesse an einem dieser Themen und wiinschen sich fir dieses eine
Veranstaltung mit einem neuen Termin oder interessieren Sie sich bzw. Ihre Verwaltung fiir ein
Inhouseangebot, dann schicken Sie uns lhre Wiinsche einfach per E-Mail oder rufen Sie uns
an. Gern kénnen Sie uns lhre speziellen inhaltlichen Vorstellungen und Fragen mitteilen und
wir versuchen diese dann fur Sie umzusetzen.

Ihre Ansprechpartnerin:

Manuela Kreibig

Tel: 0351 43835-16

E-Mail: manuela.kreibig@sksd.de

Wir freuen uns auf lhre Anfrage/Riickmeldung/Kontaktaufnahme.
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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-02-34/25
Termin bereits abgelaufen
Ort SKSD, Schulgasse 2, 01067 Dresden (Raum s. Infotafel 5. Etage)
Entgelt 210,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
274,00 € Nichtmitglieder
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Allgemeine Geschaftsbedingungen

des Sachsischen Kommunalen Studieninstitutes Dresden
gultig ab 1. Januar 2025

Fir séamtliche Veranstaltungen des Zweckverbandes Sachsisches Kommunales Studieninstitut
Dresden (in der Folge kurz: SKSD) gelten ausschlieRlich die vorliegenden Allgemeinen Ge-
schaftsbedingungen (in der Folge kurz: AGB). Abweichende Allgemeine Geschaftsbedingungen
werden nicht anerkannt, es sei denn, das SKSD stimmt ihrer Geltung ausdrticklich schriftlich
Zu.

Abschnitt 1 Offene Seminare

| Offene Seminare (inkl. Fachlehrgéange) in Prasenz und Web-Seminare

1. Anmeldungen erfolgen durch den Teilnehmer/die Teilnehmerin oder deren/dessen Anstellungs-
korperschaft (Beide im Folgenden: Anmelder/Anmelderin) schriftlich, in Textform per E-Mail oder
Uber die Homepage des SKSD jeweils unter Angabe der Seminarnummer.

Der Termin fiir den Anmeldeschluss liegt vier Wochen vor dem Veranstaltungstermin, soweit
nichts Anderes bestimmt ist.
Mit der Anmeldung erkennt der Anmelder/die Anmelderin die AGB des SKSD an.

2. Anmeldungen Gber die Homepage des SKSD werden nach Eingang bestatigt. Diese Eingangs-
bestatigung fuhrt noch nicht zum Vertragsschluss.

3. Der Vertrag kommt vielmehr zustande, nachdem das SKSD die Anmeldung geprift und dem
Anmelder/der Anmelderin den Vertragsschluss durch gesonderte Anmeldebestatigung (in der
Regel per E-Mail) bestatigt hat (Auftragsbestatigung). Das Vertragsverhaltnis kommt zwischen
dem Anmelder/der Anmelderin und dem SKSD zustande.

Die Leistungen des SKSD werden gegenuiber dem Teilnehmer/der Teilnehmerin erbracht, die
der Anmelder/die Anmelderin dem SKSD benannt hat. Der Vertrag steht unter der auflésenden
Bedingung, dass die Mindestteilnehmerzahl nicht erreicht wird.

Sollte das Seminar nicht stattfinden, werden der Anmelder/die Anmelderin unverziglich per
E-Mail informiert. Sollte der Termin einer Veranstaltung verschoben werden missen, gilt die
Anmeldung automatisch fiir den neuen Termin.

4. Der Anmelder/die Anmelderin erklart sich mit der Anmeldung einverstanden, dass das SKSD
samtliche fiir die Vertragsdurchfiihrung erforderlichen Daten speichert und verarbeitet. Dies
geschieht zum Zwecke der Vertragsdurchfiihrung und unter Berticksichtigung der einschlagigen
gesetzlichen Regelungen zum Datenschutz.

5. Der Anmelder/die Anmelderin kann unter den nachfolgend genannten Voraussetzungen vom
Vertrag zurlicktreten bzw. die Teilnahme abmelden. Aus sonstigen Rechtsgriinden bestehende
Anfechtungs-, Kiindigungs- oder Widerrufsrechte bleiben hiervon unberihrt.

a) Rucktritte bzw. Abmeldungen sind schriftlich per Brief, per E-Mail oder tber den verwaltungs-
eigenen Login auf der Homepage des SKSD vorzunehmen.

b) Bei einer Abmeldung bis einen Tag vor Anmeldeschluss (Nr. 1 Satz 2) wird keine Stornopau-
schale fallig. Bei einer spateren Abmeldung wird das volle Entgelt berechnet.

Es ist jederzeit die Benennung eines Ersatzteilnehmers/einer Ersatzteilnehmerin ohne Mehr-
kosten zulassig.



c)

Dem Anmelder/der Anmelderin bleibt vorbehalten, in allen nachgenannten Fallen nachzu-
weisen, dass dem SKSD kein oder ein geringerer Schaden entsteht.

Nimmt ein angemeldeter Teilnehmer/eine angemeldete Teilnehmerin in sonstigen Fallen an
einer Veranstaltung nicht oder nur teilweise teil, besteht fir die nicht genutzte Veranstal-
tungszeit kein Ruckvergitungsanspruch.

Online-Modul-Seminare

Anmeldungen erfolgen durch den Teilnehmer/die Teilnehmerin oder deren/dessen An-
stellungskorperschaft (Beide im Folgenden: Anmelder/Anmelderin) schriftlich, in Textform
per E-Mail oder iber die Homepage des SKSD jeweils unter Angabe der Seminarnummer.
Der Termin fiir einen Beginn des Online-Moduls bestimmt der Anmeldende selbst, die Nutzung
des Online-Modul-Seminares ist auf zwei Wochen begrenzt.

Mit der Anmeldung erkennt der Anmelder/die Anmelderin die AGB des SKSD an.

Anmeldungen Uber die Homepage des SKSD werden nach Eingang bestatigt. Diese Ein-
gangsbestatigung fuhrt noch nicht zum Vertragsschluss.

Der Vertrag kommt vielmehr zustande, nachdem das SKSD die Anmeldung geprift und
dem Anmelder/der Anmelderin den Vertragsschluss durch gesonderte Anmeldebestatigung
(in der Regel per E-Mail) bestatigt hat (Auftragsbestatigung). Das Vertragsverhaltnis kommt
zwischen dem Anmelder/der Anmelderin und dem SKSD zustande.

Die Leistungen des SKSD werden gegenlber dem Teilnehmer/der Teilnehmerin erbracht,
die der Anmelder/die Anmelderin dem SKSD benannt hat.

Der Anmelder/die Anmelderin erklart sich mit der Anmeldung einverstanden, dass das SKSD
samtliche flr die Vertragsdurchfiihrung erforderlichen Daten speichert und verarbeitet. Dies
geschieht zum Zwecke der Vertragsdurchfiihrung und unter Beriicksichtigung der einschla-
gigen gesetzlichen Regelungen zum Datenschutz.

Sollte ein Teilnehmer/eine Teilnehmerin die zur Verfigung gestellten Online-Module nicht
ansehen, besteht kein Riickverglitungsanspruch.

Eine Verschiebung der Nutzungszeit ist auf Anfrage moglich.

Abschnitt 2 Inhouse-Seminare

Inhouse-Seminare in Prasenz und Web-Inhouse-Seminare

1.

Inhouse-Seminare sind alle Ein- oder Mehrtagesveranstaltungen, die auf Wunsch der
jeweiligen Verwaltung oder sonstigen Einrichtung speziell fir ihre Bediensteten konzipiert
und angeboten werden. Sie finden grundsatzlich in der jeweiligen Verwaltung oder sonstigen
Einrichtung statt.

Das SKSD ubermittelt auf Grund der Zusendung einer Anfrage der jeweiligen Verwaltung
oder sonstigen Einrichtung einen Kostenvoranschlag sowie die AGB mit dem Hinweis, dass
die AGB mit dem Auftrag zur Angebotserstellung akzeptiert werden. An das Angebot halt
sich das SKSD 4 Wochen gebunden.



Der Vertrag fiir ein Inhouse-Seminar kommt durch die Annahme des schriftlichen Angebotes des

3.

Sie

SKSD (Auftragsbestatigung) zustande.

Die Verwaltung erklart sich mit Angebotsannahme einverstanden, dass das SKSD samtliche
fur die Vertragsdurchfiihrung erforderlichen Daten speichert und verarbeitet. Dies geschieht
zum Zwecke der Vertragsdurchfiihrung und unter Berlicksichtigung der einschlagigen ge-
setzlichen Regelungen zum Datenschutz.

Im Falle eines Riicktritts vom Vertrag wird ein Stornopauschale fallig. Diese betragt bei einem
Ricktritt bis zwei Wochen vor Veranstaltungsbeginn das halbe Kursentgelt. Bei einem Ricktritt
zwei Wochen vor Veranstaltungsbeginn oder spéter ist das volle Entgelt zu entrichten. Der
Rucktritt muss schriftlich erfolgen.

Bei einer Terminverschiebung nach Angebotsannahme durch den Auftraggeber wird eine
Bearbeitungspauschale von 5 % der Auftragssumme fallig.

Die Umwandlung eines Inhouse-Seminars von Prasenz in ein Web-Inhouse-Seminar durch
das SKSD rechtfertigt keine Verschiebung oder eine Absage durch den Auftraggeber.
Storno- und Bearbeitungspauschale werden nicht fallig, sofern nicht zu vertretender Umstande
des Auftraggebers zu einer Stornierung oder Verschiebung flhren.

Nimmt ein angemeldeter Teilnehmer/eine angemeldete Teilnehmerin in sonstigen Fallen an
einer Veranstaltung nicht oder nur teilweise teil, besteht fir die nicht genutzte Veranstal-
tungszeit kein Riickvergitungsanspruch.

Fir die Konzipierung und Angebotserstellung von Inhouse-Seminaren in Prasenz bzw.
Web-Inhouse-Seminare wird eine Bearbeitungspauschale fallig. Diese betragt 10 % der
Angebotssumme.

wird fallig, wenn das Angebot nicht innerhalb einer Frist von 4 Wochen angenommen wird.
Bei Auftragserfiillung und Durchfiihrung des Inhouse-Seminars in Préasenz bzw. als Web-
Inhouse-Seminar entfallt die Bearbeitungspauschale.

Abschnitt 3 CoachingmaBnahmen

Anmeldung und Vertrag

1.

Die interessierte Verwaltung / die interessierten Coachee erteilen dem SKSD den Auftrag zum
Erstellen der Kalkulation einer Coachingmafinahme. Das SKSD gibt auf Grund der Zusen-
dung einer Anfrage der jeweiligen Verwaltung / des interessierten Coachee oder sonstigen
Einrichtung ein Angebot ab. An das Angebot halt sich das SKSD 4 Wochen gebunden.

Der Vertrag fiir die CoachingmaRnahme kommt durch die Annahme des schriftlichen Ange-
botes des SKSD (Auftragserteilung) zustande. Die AGB des SKSD werden mit der Annahme
anerkannt. Auftraggeber kann der Coachee selbst oder sein Arbeitgeber sein.

Die Anmeldungen zum Coaching erfolgen schriftlich, in Textform per E-Mail. Der Vertrag
beginnt zum spezifisch und individuell vereinbarten Zeitpunkt und endet mit der Abschluss-
sitzung.

Urheberrecht, Datenschutz und Verschwiegenheitspflicht

1.

Die dem SKSD Uibermittelten Daten werden elektronisch in der Datenbank der Geschaftsstelle
erfasst. Eine Weitergabe an Dritte erfolgt nicht. Der Coach und das SKSD sind an die Schwei-
gepflicht gebunden. Kenntnisse, die der Coach iber Geschaftsgeheimnisse und vertrauliche
Interna erlangt, unterliegen der Geheimhaltung auch nach Beendigung des Coachings. Das
gleiche gilt auch fiir persénliche Daten und Informationen aus dem Coaching.



2.

Verwendete Unterlagen sind urheberrechtlich geschiitzt und durfen nicht — auch nicht aus-
zugsweise — ohne Einwilligung des SKSD vervielfaltigt werden.

Riicktritt

Erfolgt ein Ricktritt von der vereinbarten Coachingmafinahme, zahlt der Auftraggeber eine
Stornopauschale in Hohe von 143,00 €. Der Ruicktritt muss schriftlich erfolgen. Der Auftrag-
geber verpflichtet sich, unabhangig vom Zeitpunkt des Rucktritts, die im Zusammenhang mit
der Coachingmafinahme entstehenden Kosten zu ibernehmen (z. B. vom Coach geforderte
Kosten).

Abschnitt 4 Lehrgéange

Lehrgénge

1.

Anmeldungen erfolgen durch den Teilnehmer/die Teilnehmerin oder deren/dessen Anstellungs-
korperschaft (Beide im Folgenden: Anmelder/Anmelderin) schriftlich per Brief, in Textform per
E-Mail oder iber die Homepage des SKSD jeweils unter Angabe der Lehrgangsnummer.

Der Termin fiir den Anmeldeschluss liegt vier Wochen vor dem Veranstaltungstermin, soweit
nichts Anderes bestimmt ist.

Mit der Anmeldung erkennt der Anmelder/die Anmelderin die AGB des SKSD an

Anmeldungen Uber die Homepage des SKSD werden nach Eingang bestatigt. Diese Ein-
gangsbestatigung fihrt noch nicht zum Vertragsschluss.

Der Vertrag kommt vielmehr zustande, nachdem das SKSD die Anmeldung geprift und
dem Anmelder/der Anmelderin den Vertragsschluss durch gesonderte Anmeldebestatigung
(in der Regel per E-Mail) bestatigt hat (Auftragsbestatigung). Das Vertragsverhaltnis kommt
zwischen dem Anmelder/der Anmelderin und dem SKSD zustande.

Die Leistungen des SKSD werden gegeniiber dem Teilnehmer/der Teilnehmerin erbracht, die
der Anmelder/die Anmelderin dem SKSD benannt hat. Der Vertrag steht unter der auflésenden
Bedingung, dass die Mindestteilnehmerzahl nicht erreicht wird.

Sollte der Lehrgang nicht stattfinden, werden der Anmelder/die Anmelderin unverziglich
informiert. Sollte der Termin des Lehrgangsbeginns verschoben werden missen, gilt die
Anmeldung automatisch fiir den neuen Termin.

Der Anmelder/die Anmelderin erklart sich mit der Anmeldung einverstanden, dass das SKSD
samtliche fir die Vertragsdurchfiihrung erforderlichen Daten speichert und verarbeitet. Dies
geschieht zum Zwecke der Vertragsdurchflihnrung und unter Beriicksichtigung der einschla-
gigen gesetzlichen Regelungen zum Datenschutz.

Der Anmelder/die Anmelderin kann unter den nachfolgend genannten Voraussetzungen vom
Vertrag zuriicktreten bzw. die Teilnahme abmelden. Aus sonstigen Rechtsgriinden bestehende
Anfechtungs-, Klindigungs- oder Widerrufsrechte bleiben hiervon unberihrt.

10. Abmeldungen sind schriftlich per Brief oder in Textform per E-Mail vorzunehmen.



11. Dem Anmelder/der Anmelderin bleibt vorbehalten, in allen nachgenannten Fallen nachzu-
weisen, dass dem SKSD kein oder ein geringerer Schaden entsteht.

12. Abmeldung vom Lehrgang:

a) BeiAbmeldung nach Zugang der Anmeldebestéatigung bis zu 31 Tagen vor Lehrgangsbeginn
wird eine Stornopauschale von 143,00 EUR fallig.

b) bei Abmeldung innerhalb von 30 Tagen vor Lehrgangsbeginn wird eine Stornopauschale in
Hohe von 50 % des Lehrgangsentgelts (ohne Prifungsgebiihren) fallig. Dem SKSD bleibt
es vorbehalten, einen hoheren Schaden im Einzelfall nachzuweisen.

c) Bei Abmeldung nach Lehrgangsbeginn bleibt der/die Anmelder/-in zur Zahlung der Lehr-
gangsentgelte verpflichtet; ihm/ihr werden lediglich die infolge der Nichtteiinahme des/r
angemeldeten Teilnehmers/-in ersparten Aufwendungen erstattet.

13. Die Benennung eines Ersatzteiinehmers/einer Ersatzteilnehmerin istim Falle einer Abmeldung
nach Zugang der Anmeldebestatigung (Abschnitt 3 Nr. 5) bzw. innerhalb von 30 Tagen vor
Lehrgangsbeginn zulassig.

14. Nimmt ein angemeldeter Teilnehmer/eine angemeldete Teilnehmerin in sonstigen Fallen an
einer Veranstaltung nicht oder nur teilweise teil, besteht fir die nicht genutzte Veranstal-
tungszeit kein Riickvergitungsanspruch.

15. Bei Inhouse-Lehrgangen wird im Falle eines Ricktritts vom Vertrag eine Stornopauschale
fallig. Diese betragt bei Riicktritt bis 2 Wochen vor Lehrgangsbeginn das halbe Lehrgangs-
entgelt. Bei einem Riicktritt 2 Wochen vor Lehrgangsbeginn oder spater ist das volle Lehr-
gangsentgelt zu entrichten. Der Riicktritt muss schriftlich erfolgen.

Abschnitt 5 Veranstaltungsablauf und —inhalte
(gliltig fir Abschnitt 1 bis 4)

Allgemeines
1. Das SKSD behalt sich vor, angekiindigte Referenten und Referentinnen auszutauschen und

den Ablauf der Veranstaltungen zu andern, insbesondere einzelne Veranstaltungsinhalte
umzugestalten, zu ersetzen oder entfallen zu lassen, soweit dies keinen Einfluss auf die
grundsatzliche inhaltliche Ausrichtung und den Gesamtcharakter der Veranstaltung hat.

Die Qualitatsstandards des SKSD werden gewahrleistet.

2. Der Teilnehmer/die Teilnehmerin schafft die fiir die Teilnahme am Web-Seminar / On-line-
Modul-Seminar erforderlichen technischen Voraussetzungen. Das Sachsische Kommunale
Studieninstitut Dresden bernimmt keine Haftung dafir, dass ein Web-Seminar / Online-
Modul-Seminar innerhalb der konkreten Hard- und Softwareumgebung des von dem Teilneh-
menden/der Teilnehmenden verwendeten Endgerats ordnungsgeman durchgefiihrt werden
kann. Flr das Web-Seminar kann ein Technik-Check innerhalb einer Woche vor Veranstaltung
durchgefiihrt werden. Dazu wird der virtuelle Klassenraum in der ,Lernwelt” freigeschaltet.
Den Zugang erhélt der Teilnehmer/die Teilnehmerin mit seiner/ihrer Anmeldebestatigung bzw.
dieser ist bereits durch eine andere durchgefiihrte Veranstaltung vorhanden. Der Zugang ist
fur alle gebuchten Veranstaltung gultig.



Mit einer Buchung wird eine Nutzerlizenz firr einen Teilnehmer/eine Teilnehmerin erworben.
Mehrfachbuchungen sind méglich. Eine Weiterreichung des Onlineseminar-Links ist ausge-
schlossen. VerstolRe dagegen flihren zu Nachforderungen.

Es besteht kein Riickverglitungsanspruch bzw. Anspruch auf Umbuchung zu einer anderen
Veranstaltung in Kulanz auf Grund einer versdumten Veranstaltung.

Entgelte, Gebiihren und Pauschalen

1.

Die Veranstaltungsentgelte bzw. Prifungsgeblihren werden mit den jeweiligen Ausschrei-
bungen bekannt gemacht.

Fir das zu zahlende Entgelt bzw. die GebUlhren ist der Status des Anmeldenden (Mitglied/
Nichtmitglied im Zweckverband) zu Veranstaltungsbeginn entscheidend.

Unterrichtsmittel

1.

Die Seminar- und Lehrgangsentgelte beinhalten das zum jeweiligen Seminar bzw. Lehrgang
gehdrende Unterrichtsmaterial (Arbeitsblatter, Seminarskripte, Ubersichten usw.). Nicht
enthalten sind die Kosten fiir die VSV und die ,Sachsischen Lehrbriefe*.

Das Entgelt fir Beglaubigungen orientiert sich an den geltenden Vorschriften der Landesdi-
rektion Sachsen. Beglaubigt werden kénnen Urkunden, Zeugnisse oder Bescheinigungen,
die durch das Sachsische Kommunale Studieninstitut Dresden ausgestellt wurden. Pro
Beglaubigung werden 15 Euro erhoben.

Zahlung/Verzug/Aufrechnung mit Gegenforderungen

1.

Entgelte und Gebuhren (Prifungsgebiihren etc.) sind sofort fallig und innerhalb von drei
Wochen ab Rechnungslegung zu zahlen.

2. Fir Mahnungen wird ein Entgelt von 5,00 EUR pro Mahnung erhoben.

3. Istdas Veranstaltungsentgelt bis zum Veranstaltungsbeginn nicht beim SKSD eingegangen,
kann dem Teilnehmer/der Teilnehmerin die Teilnahme an der Veranstaltung verwehrt werden.

4. Der Anmelder/die Anmelderin kann gegen Forderungen des SKSD nur mit rechtskraftig
festgestellten oder unbestrittenen Forderungen aufrechnen.

5. Wahrend Verzug werden Zinsen entsprechend § 288 des Birgerlichen Gesetzbuches be-
rechnet.

Urheberrechte

1.

Samtliche Veranstaltungsunterlagen sind urheberrechtlich geschitzt und werden dem Teil-
nehmer/der Teilnehmerin ausschlief3lich zur bestimmungsgemafRen Nutzung lberlassen.

2. Die Veranstaltungsunterlagen diirfen nur mit ausdriicklicher schriftlicher Zustimmung des

SKSD vervielfaltigt oder anderweitig genutzt, insbesondere an Dritte weitergegeben, werden.



3. Die wahrend einer Web-Veranstaltung gezeigten Materialien (Texte, Daten, Charts, Lichtbil-

der etc.) und gegebenenfalls erstellte Aufzeichnungen und bereitgestellte Unterlagen zum
Herunterladen unterliegen ebenfalls dem Urheberrechtsschutz. Samtliche Unterlagen/Inhalte
sind ausschlieBlich zur personlichen Verwendung bestimmt.

Haftung des SKSD

1.

Anspriiche auf Schadensersatz sind ausgeschlossen. Hiervon ausgenommen sind Schadens-
ersatzanspriche aus der Verletzung des Lebens, des Kérpers, der Gesundheit oder aus der
Verletzung wesentlicher Vertragspflichten (Kardinalpflichten) sowie die Haftung fiir sonstige
Schaden, die auf einer vorsatzlichen oder grob fahrlassigen Pflichtverletzung des SKSD,
seiner gesetzlichen Vertreter oder Erfiillungsgehilfen beruhen. Wesentliche Vertragspflichten
sind solche, deren Erflillung zur Erreichung des Ziels des Vertrags notwendig ist.

Bei der Verletzung wesentlicher Vertragspflichten haftet das SKSD ausschlieBlich auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden, wenn dieser einfach fahrlassig verursacht
wurde, es sei denn, es handelt sich um Schadensersatzanspriiche aus einer Verletzung des
Lebens, des Kérpers oder der Gesundheit.

Die Einschrankungen unter Nr. 1 und 2 gelten auch zugunsten der gesetzlichen Vertreter und
Erflllungsgehilfen des SKSD, wenn Anspriiche direkt gegen diese geltend gemacht werden.

Die sich aus Nr. 1 und 2 ergebenden Haftungsbeschrankungen gelten nicht, soweit das SKSD
eine Tatsache arglistig verschwiegen oder eine Garantie bernommen hat. Die Vorschriften
des Produkthaftungsgesetzes bleiben unberiihrt.

Datenverarbeitung

Die Regelungen zur Verarbeitung personenbezogener Daten sind in der Datenschutzerklarung
des SKSD niedergelegt, deren aktueller Stand auf der Homepage des SKSD, www.sksd.de,
nachzulesen ist.

Sonstiges

1.

Sofern es sich bei dem Anmelder/der Anmelderin um eine juristische Person des offentlichen
Rechts, um ein 6ffentlich-rechtliches Sondervermdgen oder um einen Kaufmann handelt, ist
Gerichtsstand fir alle Streitigkeiten aus dem Vertragsverhaltnis der Sitz des SKSD.

Der Vertrag bleibt auch bei rechtlicher Unwirksamkeit einzelner Punkte in seinen librigen Tei-
len verbindlich. Anstelle der unwirksamen Punkte treten, soweit vorhanden, die gesetzlichen
Vorschriften, soweit dies nicht fiir eine Vertragspartei eine unzumutbare Harte darstellt.

Sofern keine Steuerbefreiung greift, verstehen sich die Entgelte, Gebiihren und Pauschalen
des SKSD zzgl. der jeweils aktuell glltigen Umsatzsteuer



Anmeldung

Anmelden kénnen Sie sich auf unserer Website www.sksd.de / Alle Veranstaltungen.

Nutzen Sie als Fortbildungsbeauftragte/r einen Zugang auf unserer Website. Uber diesen kén-
nen Sie jederzeit Ihre Anmeldungen vornehmen bzw. Anmeldungen uberprifen, Teilnehmer/
-innen stornieren oder austauschen.

Sie kénnen auch per E-Mail an anmeldung@sksd.de oder den Informationsblattern zu den Lehr-
gangen unter Anerkennung der AGB anmelden.

Fax-Anmeldungen kénnen wir nicht mehr entgegennehmen.Bitte vermeiden Sie auch, Anmelde-
formulare einzuscannen und per E-Mail zu senden.



