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

DbU/KfB Dienstbegleitende Unterweisung  
Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement

Zielgruppe	 Auszubildende	der	Berufsrichtung	Kauffrau/Kaufmann	für	Büromanagement	
ab	dem	ersten	Ausbildungsjahr,	Ausbildungsjahrgang	2023	bis	2026

Inhalte	 Ziel	der	Ausbildung		des	Kaufmanns/der	Kauffrau	für	Büromanagement	in	
der	 öffentlichen	Verwaltung	 ist	 es,	Allrounder	 auszubilden,	 die	 aufgrund	
eines	umfassenden	Verständnisses	für	betriebswirtschaftliches	und	staatli-
ches	Agieren	über	eine	große	berufliche	Einsatzbreite	verfügen	und	damit	
nicht	nur	in	wirtschaftlich	orientierten	sondern	auch	in	vielen	Bereichen	der	
Landes-	und	Kommunalverwaltungen	flexibel	eingesetzt	werden	können.

	 Für	Auszubildende	der	 öffentlichen	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	Übung	der	in	der	Berufsschule	gelegten	
Grundlagen	von	kaufmännischen	Geschäftsvorgängen	ergänzt:

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

	 2./3.	Ausbildungsjahr	
	 Wahlqualifikationen
	 -	 Verwaltung	und	Recht
	 -	 Kommunale	Finanzwirtschaft
	 -	 Personalwirtschaft
	 -	 Öffentlichkeitsarbeit
 
	 In	allen	Fachgebieten	sind:
	 -		 Übungsklausuren
	 -	 fachübergreifende	Hausarbeiten,	Projekte,	Übungen,	Vorträge	
	 wesentlicher	Bestandteil	des	Unterrichtes.

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

Literatur/ Die	unterrichtsbegleitenden	sächsischen	Lehrbriefe,	die	das	SKSD	in	Zu-
Gesetzestexte	 sammenarbeit	mit	dem	Kommunal-	und	Schul-Verlag	herausgibt,	können	

über	die	Homepage	des	SKSD	www.sksd.de	bestellt	werden.

	 Mit	 der	Lehrgangseinladung	erhalten	Sie	eine	Übersicht	über	die	 für	die	
Ausbildung	benötigten	Lehrbriefe,	die	für	den	Unterricht	und	auch	für	die		
Vor-	und	Nachbereitung	empfohlen	werden.
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Zertifikatslehrg./Zusatzqualifikationen

	 Für	die	Dienstbegleitende	Unterweisung	und	die	Abschlussprüfung	(Teil	2)	
werden	Gesetzestexte	benötigt,	die	vom	SKSD	in	Zusammenarbeit	mit	der	
Prüfungsbehörde,	LD	Sachsen,	und	dem	Boorberg-Verlag	in	einer	Sonder-
ausgabe	des	Gesetzbuch	24.de	für	jeden	Ausbildungsjahrgang	zusammen-
gefasst	werden.	Über	das	Bestellverfahren	wird	zum	Ausbildungsstart	durch	
das	SKSD	informiert.	Gern	stellen	wir	Ihnen	eine	Übersicht	der	benötigten	
Gesetzestexte	zur	Verfügung.	

Nummer / Ort DbU/KFB/26-01 DD

Prüfung Die	gestreckte	Abschlussprüfung	(1.	Prüfungsteil	nach	ca.	18	Monaten,
	 2.	Prüfungsteil	im	3.	Ausbildungsjahr)	wird	durch	die	Landesdirektion	Sachsen	

als	zuständige	Stelle	nach	dem	Berufsbildungsgesetz	abgenommen.	Die	
Entscheidung	über	den	Prüfungsort	liegt	in	der	Verantwortung	der	Landes-
direktion	Sachsen.

 
	 Die	Auszubildenden	werden	im	DbU	ausführlich	über	den	Inhalt	des
	 2.	Prüfungsteils	(lt.	Prüfungsordnung)	und	den	Ablauf	der	Prüfung	informiert.

Termine der Unterrichtsblöcke

Bitte	senden	Sie	uns	Ihre	Voranmeldung	bis	31.März	2023.
Der	genaue	Termin	wird	Ihnen	mitgeteilt,	sobald	genügend	
Interessenten	vorhanden	sind.


