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A. Bekanntmachungen des Zweckverbandes

1. Jahresrechnung 2006

Die Verbandsversammlung des „Zweckverbandes Niederlausitzer Studieninstitut für kommunale Verwaltung“
hat in ihrer Sitzung am 06.07.2007 die Jahresrechnung 2006 beschlossen und dem Verbandsvorsteher Entlastung
erteilt.

gez. Zalenga
Verbandsvorsteher

B. Sonstige Mitteilungen des Zweckverbandes

1. Informationen aus der 36. Zweckverbandsversammlung

Am 06.07.2007 fand in der Zeit von 9.00 – 11.00 Uhr die 36. Zweckverbandsversammlung statt. Alle Ver-
bandsmitglieder hatten einen Vertreter entsandt; in der Mehrheit stimmberechtigte Mitglieder, sodass die Be-
schlussfähigkeit gegeben war. Entsprechend der Tagesordnung wurden folgende Beschlüsse gefasst:

TOP 4 Wahl des stellvertretenden Vorsitzenden der Zweckverbandsversammlung
Da der bisherige stellvertretende Vorsitzende der Verbandsversammlung, Herr Walter Kroker, 1. Beigeordneter
des Landkreises Oberspreewald-Lausitz, in der 35. Verbandsversammlung verabschiedet wurde, musste ein
neuer Vertreter gewählt werden. Herr Kelch, Bürgermeister der Stadt Cottbus, hat sich dazu bereit erklärt, diese
Aufgabe zu übernehmen.

Beschluss: Herr Kelch wird als Stellvertreter des Vorsitzenden der Zweckverbandsversammlung gewählt.

TOP 5  Wahl des stellvertretenden Verbandsvorstehers
Aufgrund der letzten Änderung in der Verbandssatzung ist die Studienleiterin nicht mehr automatisch Vertreterin
des Verbandsvorstehers. Alle Verbandsmitglieder sind sich einig, dass dies jedoch die praktikabelste Lösung ist.

Beschluss: Die Studienleiterin wird als Stellvertreterin des Verbandsvorstehers gewählt.

TOP 6 Beschluss der Jahresrechnung 2006 und Entlastung des Verbandsvorstehers

Beschluss: Die Jahresrechnung 2006 wird beschlossen und dem Verbandsvorsteher für das Haushaltsjahr 2006
Entlastung erteilt.

TOP 7  Bestimmung eines Rechnungsprüfungsamtes zur Prüfung der Jahresrechnung 2007-2009

Beschluss: Die Prüfungen der Jahresrechnung 2007-2009 werden vom Rechnungsprüfungsamt des Landkreises
Dahme-Spreewald durchgeführt. Zu diesem Zweck wird ein öffentlich-rechtlicher Vertrag mit dem
Rechnungsprüfungsamt des Landkreises Dahme-Spreewald geschlossen.

TOP 8 Ergebnisse der Kosten- und Leistungsrechnung 2006
Das als Vorlage mitgelieferte Zahlenwerk wird durch Frau Oelgeklaus umfassend erläutert. Diesem ist zu ent-
nehmen, dass im Bereich der Seminare eine Kostendeckung fast vollständig erfolgt. Erhebliche Defizite sind
jedoch im Bereich der Aus- und Fortbildungslehrgänge zu erkennen. Es wird empfohlen die Lehrgangsentgelte
in 2008 wie folgt anzuheben:

- Angestelltenlehrgang I, Verwaltungsfachangestellte und der Fortbildungslehrgang für Mitarbeiter
ohne verwaltungsrechtliche Ausbildung eine Erhöhung von 3,- €pro Unterrichtsstunde auf 3,20 €

- Verwaltungsfachwirt eine Erhöhung von 3,- €auf 3,70 €pro Unterrichtsstunde
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Die Erhöhung der Lehrgangsentgelte wäre zum 01.01. oder 01.07.2008 möglich. Zur nächsten Verbandsver-
sammlung soll eine Vorlage erarbeitet werden, welche diese Kostenerhöhung enthält. Abschließend verweist der
Verbandsvorsteher darauf, dass auf längere Sicht und bei anhaltend positiver Entwicklung der Einnahmen des
Niederlausitzer Studieninstitutes eine Kostendeckung erreicht werden kann.

Beschluss: Die Zweckverbandsversammlung nimmt die Kosten- und Leistungsrechnung zur Kenntnis.

TOP 9 Einführung des neuen kommunalen Rechnungswesens des Landes Brandenburg zum 01.01.2009
Da die Kassengeschäfte des Niederlausitzer Studieninstitutes durch den Landkreis Oder–Spree abgewickelt
werden, wäre es denkbar, dass die Umstellung der Haushaltssystematik mit dem Landkreis erfolgt. Laut Aussage
des Landkreises ist dies jedoch nicht zwingend erforderlich. Der Landkreis stellt seinen Haushalt zum
01.01.2008 auf das doppische System um. Das Niederlausitzer Studieninstitut wird erst zum 01.01.2009 den
Haushalt umstellen.

Beschluss: Der Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut führt das neue kommunale Rechnungswesen zum
01.01.2009 ein.

TOP 11 Verschiedenes

I. Informationen zur Nutzung von Räumen am Oberstufenzentrum Cottbus (Sandower Str. 19)

Die Stadt Cottbus hat auf Anfrage mitgeteilt, dass das Niederlausitzer Studieninstitut am Oberstufenzentrum in
der Sandower Str. 19 ständig 2 Unterrichtsräume nutzen kann. Das kaufmännische Oberstufenzentrum wird
Ende des Schuljahres 2007/2008 geschlossen, das Gebäude jedoch vom Oberstufenzentrum I der Stadt nachge-
nutzt. Dem Studieninstitut wurde zugesichert, dass eine Berücksichtigung im Nachnutzungskonzept erfolgt.
Aus diesem Grunde werden diese 2 Räume vom Studieninstitut zum Schuljahresbeginn mit Mobiliar ausgestat-
tet, welches den Anforderungen einer Erwachsenenqualifizierung entspricht. Das Haus ist komplett saniert und
für die Unterrichtsdurchführung geeignet. Vor allem hat Cottbus, durch seine zentrale Lage im Institutsgebiet,
einen erheblichen Standortvorteil.

2. Verwaltungsfachangestellte
2.1 Feierstunde zum Abschluss der Berufsausbildung Verwaltungsfachangestellte/Verwaltungs-

fachangestellter (Einstellungsjahr 2004)

31.08.2007, Schützenhaus Beeskow
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Herr Wille, Vorsitzender der Verbandsversammlung bei der Festrede

Frau Oelgeklaus und Herr Wille bei der Ehrung der Besten (Durchschnitt 1,4)
Frau Tebea Buchhardt (Amt Peitz)

Herr René Oertel (Stadt Spremberg)

 
Klasse VFA 04/01 Cottbus
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Klasse VFA 04/02 Cottbus

KlassenVFA 04/03 und 04 Elsterwerda

Wir danken Herrn Böhme (OSZ Elbe-Elster) und Herrn Gohlisch (Stadt Lübben) für ihre Redebeiträge bei der
Feierstunde anlässlich der Zeugnisübergabe.
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2.2 Auswertung der Abschlussprüfung 2007

Ergebnisse der Abschlussprüfung Einstellungsjahr 2004

Nach 3-jähriger Ausbildungszeit, die von den Auszubildenden in den jeweiligen Verwaltungen, am Studieninsti-
tut und am Oberstufenzentrum Cottbus oder Elsterwerda abgeleistet wurde, haben von 74 Prüfungsteilnehmern
69 die Prüfung zum Verwaltungsfachangestellten/zur Verwaltungsfachangestellten in der Kommunalverwaltung
bestanden.
Die Prüfungsteilnehmer kommen aus den Verwaltungen der Landkreise Dahme-Spreewald, Elbe-Elster, Ober-
spreewald-Lausitz, Oder-Spree und Spree-Neiße sowie aus den Stadtverwaltungen Cottbus und Frankfurt/Oder.
In der Feierstunde mit anschließendem Sektempfang, welche im Saal des Schützenhauses in Beeskow am
31.08.2007 stattfand, wurde allen erfolgreichen Absolventen ein Zeugnis überreicht. Die erfolgreichsten Teil-
nehmer (beide mit einem Durchschnitt von 1,4) wurden besonders geehrt. Das Ergebnis der Prüfung ist auch in
diesem Jahr erfreulich. 2 Teilnehmer haben die Prüfung mit „sehr gut“, 28 mit „gut“, 33 mit “befriedigend“und
6 mit „ausreichend“bestanden.
Der Gesamtdurchschnitt aller Prüfungsergebnisse beträgt in diesem Jahr 2,66.

 Note
Fach

1 2 3 4 5 6 Durchschnitt

Wirtschaft und Sozialkunde 6 20 38 7 2 0 2,71

Verwaltungsbetriebswirtschaft 14 30 17 9 3 0 2,41

Personalwesen 17 22 19 13 1 1 2,48

Verwaltungsrecht 8 11 21 20 10 3 3,30

Fachpraktische Prüfung 15 26 23 6 3 0 2,40

Gesamtergebnis 60 109 118 55 19 4 2,66

2.3 Eröffnungsveranstaltung für das neue Ausbildungsjahr Verwaltungsfachangestellte/r (Ein-
stellungsjahr 2007)

Auch in diesem Jahr wird es eine zentrale Eröffnungsveranstaltung für alle neuen Auszubildenden der Berufs-
richtung „Verwaltungsfachangestellte“geben. Diese findet am 14.09.2007 ab 11.00 bis ca. 13.00 Uhr in der
Burg zu Beeskow statt. Eingeladen sind alle Auszubildenden, sowie Eltern, Freunde und Verwandte und eben-
falls die Ausbilder/Innen.

2.4 Auswertung der Zwischenprüfung 2007

Ergebnisse der Zwischenprüfung Einstellungsjahr 2005 (Elsterwerda)

 Note
Fach

1 2 3 4 5 6   2004

Ausbildungsbetrieb,
Arbeitsorganisation und

bürowirt-schaftliche
Abläufe

0 3 9 9 6 1 3,75 2,81

Haushaltswesen und Be-
schaffung 4 9 12 3 0 0 2,5 3,5

Wirtschafts- und Sozi-
alkunde 1 6 9 8 4 0 3,29 3,0

Gesamtergebnis 5 18 30 20 10 1 3,18 3,03
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Ergebnisse der Zwischenprüfung Einstellungsjahr 2005 (Cottbus)

 Note
Fach 1 2 3 4 5 6   2004

Ausbildungsbetrieb,
Arbeitsorganisation und

bürowirt-schaftliche
Abläufe

2 21 8 11 8 4 3,26 2,91

Haushaltswesen und
Beschaffung 5 19 17 10 2 1 2,78 2,86

Wirtschafts- und Sozi-
alkunde 9 20 19 5 1 0 2,43 2,51

Gesamtergebnis 16 60 44 26 11 5 2,82 2,77

Im Vergleich zum Vorjahr ist zu erkennen, dass im Gesamtergebnis die Zwischenprüfung beim Einstellungsjahr
2005 um eine Nachkommastelle schlechter ausgefallen ist als im Vorjahr.
Die deutliche Verbesserung im Fach „Haushaltswesen und Beschaffung“wird durch eine Verschlechterung im
Fach „Ausbildungsbetrieb, Arbeitsorganisation und bürowirtschaftliche Abläufe“leider wieder egalisiert. Die
Prüfungsarbeiten inkl. Aufgabenstellung und Musterlösung lagen den Ausbildungsbehörden zur Durchsicht und
Auswertung vor.

2.5 Änderungen des Berufsbildungsgesetzes (BBiG) und Auswirkungen auf die Ausbildung der
Verwaltungsfachangestellten in unseren Mitgliedskommunen

Das BBiG hat durch die Reformierung zum 23.03.2005 zum Teil erhebliche Änderungen erfahren. Hintergrund
der Reformbestrebungen waren Ziele wie z. B. die Verbesserung der Ausbildungsqualität mit einer gesetzlich
verankerten Qualitätssicherung, eine größere Durchlässigkeit zwischen den Bildungsberufen (Möglichkeit der
Anrechnung von Vorqualifikationen auf Ausbildungszeiten), ein modernes Prüfungswesen, flexiblere Ausbil-
dungsregelungen und eine internationale Ausbildung. Diskussionen im Vorfeld über eine Absenkung der Aus-
bildungsvergütung blieben in der Gesetzesfassung unberücksichtigt.
Über das „gestreckte Prüfungsverfahren“wurde schon beim letzten Ausbilderarbeitskreis berichtet. Geplant ist,
die Zwischenprüfung prozentual in das Gesamtergebnis der Abschlussprüfung einfließen zu lassen. Damit würde
eine Aufwertung der Zwischenprüfung erfolgen, denn bisher hat das Ergebnis keinen Einfluss auf das Endergeb-
nis. Allerdings ist Voraussetzung, dass das Bundesinstitut für Berufsbildung (BiBB) die bundeseinheitliche Aus-
bildungsordnung überarbeitet, damit auf der Landesebene eine Umsetzung erfolgen kann. Das ganze Prozedere
kann sich noch über einen längere Zeitraum erstrecken, wobei ungewiss ist, ob diese Regelung in der Berufsrich-
tung „Verwaltungsfachangestellte/r“überhaupt zum Tragen kommen wird.
Durch die Neuregelungen im BBiG wird nun auch die Möglichkeit eröffnet, zeitlich begrenzte Ausbildungsab-
schnitte im Ausland zu absolvieren.
Recherchen haben ergeben, dass für unsere Auszubildenden die Möglichkeit besteht, über das Bundesinstitut für
Berufsbildung (Mobilitätsprogramm) eine finanzielle Förderung zu erhalten. Speziell das Förderprogramm Leo-
nardo da Vinci unterstützt Auszubildende in der Erstausbildung. Die Projekte müssen dabei folgende Elemente
umfassen:

- sprachliche und kulturelle Vorbereitung
- Ziele, Inhalte und Dauer des Ausbildungsaufenthaltes
- pädagogische Organisation und Betreuung
- Validierung der neu erworbenen Kenntnisse

Bevor das Studieninstitut jedoch an diesem Projekt arbeitet, wird bei den Azubis des Einstellungsjahres 2007
eine Abfrage erfolgen, ob ein generelles Interesse besteht. Denn der Aufenthalt sollte im 2. Ausbildungsjahr
erfolgen und setzt natürlich entsprechende Sprachkenntnisse voraus, bzw. die Bereitschaft die Fremdsprache zu
verbessern.
Bezüglich der Qualität der beruflichen Bildung hat der Berufsbildungsausschuss künftig die Aufgabe, auf eine
stetige Entwicklung der beruflichen Bildung hinzuwirken. Das neue BBiG enthält keine Konkretisierung, wie
diese Arbeit aussehen soll. Die Ausbildereignungsverordnung ist weiterhin als Kann-Bestimmung gültig. Aller-
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dings ist anzumerken, dass im öffentlichen Dienst seitens der Arbeitgeber nach wie vor ein Qualifizierungs-
nachweis für Ausbilder (Ausbildereignungsprüfung) erwartet wird, um die Qualität auf hohem Niveau sicherzu-
stellen.

Hinsichtlich der Auslegung der §§ 8 und 45 BBiG erarbeitet das Ministerium des Innern derzeit eine Richtlinie
welche folgende Sachverhalte genauer regelt:

§ 8 Abs. 1 BBiG => Kürzung der Ausbildungszeit und
§ 45 Abs. 1 BBiG => vorzeitige Zulassung zur Abschlussprüfung

Demnach können mehrere Kürzungsmöglichkeiten nebeneinander berücksichtigt werden, wobei bei einer 3-
jährigen Ausbildung eine Mindestausbildungszeit von 18 Monaten nicht unterschritten werden darf. Bezüglich
der Kürzung der Ausbildungszeit verlangt das neue BBiG z. B. einen gemeinsamen Antrag von Arbeitgeber und
Azubi. Der Antrag auf Verkürzung der Ausbildungszeit kann sich auch auf die Verkürzung der täglichen oder
wöchentlichen Arbeitszeit beziehen. Hierdurch wird eine Teilzeitausbildung unter Beibehaltung der regulären
Ausbildungsdauer ermöglicht. Allerdings muss dafür ein berechtigtes Interesse vorliegen. Dies liegt z. B. dann
vor, wenn Azubis ein eigenes Kind oder einen pflegebedürftigen Angehörigen zu betreuen haben.

Eine Verlängerung der Ausbildung ist gem. § 21 Abs. 3 BBiG möglich, wenn die Abschlussprüfung nicht be-
standen wird. Des Weiteren kann die zuständige Stelle die Ausbildungszeit auf Antrag verlängern, wenn dies
erforderlich ist, damit der/die Auszubildende das Ausbildungsziel erreicht (§ 8 Abs. 2 BBiG). Näheres entneh-
men Sie bitte der beigefügten Anlage (Anlage Pressemitteilung BAG Nr. 20/07).

3. Bewerberauswahlverfahren

Seit November 2006 bietet das Niederlausitzer Studieninstitut ein Bewerberauswahlverfahren im Berufsbild
„Verwaltungsfachangestellte/r“an. Im Amtsblatt vom 5. September 2006 wurde ausführlich darüber berichtet.

Seit diesem Zeitpunkt haben 13 Verwaltungen das Angebot angenommen und insgesamt 239 Bewerber ange-
meldet. An insgesamt 8 Veranstaltungstagen wurden die Testverfahren durchgeführt. Aus Sicht der Personaläm-
ter war übereinstimmend Zufriedenheit mit den Inhalten und dem Aufbau der Testreihe festzustellen. Allerdings
gab es bei der Auswertung der gewonnen Informationen erhebliche Differenzen in der Erwartungshaltung. Vor
allem die Informationen aus dem eignungspsychologischen Test sind z. T., aufgrund der komplizierten Erläute-
rungen und Herleitungen, in der dargebotenen Form wenig hilfreich. Auch die Ergebnisse des Diktats und der
Mathematikaufgaben, sowie der aktuell-politischen Fragen sollten als insgesamt bewertbare Leistung dargestellt
werden. Nach den ersten Auswertungen haben wir diese Hinweise berücksichtigt und mit Hilfe eines Schlüssels
die Leistungen bewertet, bzw. eine Rangfolge der Bewerber festgelegt.

Die Anmeldungen für das neue Ausbildungsjahr haben gezeigt, dass Kandidaten, welche die ersten Plätze beleg-
ten, auch tatsächlich eingestellt wurden. So wurden z. B. von einem Landkreis 5 Kandidaten eingestellt, die im
Bewerberauswahlverfahren auf den Rängen 2-9 (von 29 Bewerber) gelistet waren. Auch eine Amtsverwaltung
hat sich von den 7 getesteten Bewerbern, für die auf Rang 1 gelistete Kandidatin entschieden. Von anderen Aus-
bildungskörperschaften gibt es Gleiches zu berichten. Für einzelne Verwaltungen ist aber auch die Erstellung
einer Rangfolge noch nicht befriedigend.

Die entsprechenden Ausbilder/Innen sind zum 12.10.2007 nach Beeskow eingeladen, um gemeinsam zu beraten,
wie die Auswertung in Zukunft alle Wünsche berücksichtigen kann. Auch andere Interessenten können gern an
der Beratung teilnehmen, um die Geeignetheit des Testverfahrens für Ihre Behörde zu prüfen.

Termin: 12.10.2007
Zeit: 10.00 Uhr
Ort: Niederlausitzer Studieninstitut Beeskow (siehe Aushang)

4. Studienfahrten

Entsprechend einer Genehmigung der Verbandsversammlung können nun auch die Auszubildenden ab dem Ein-
stellungsjahr 2006 eine Studienfahrt, organisiert vom Studieninstitut, unternehmen.

So waren die Klasse VFA 06/03 aus Elsterwerda am 15. Mai 2007 und die Klassen VFA 06/01 + 06/02 am 24.
Mai 2007 in Potsdam. Das Programm umfasste einen Besuch im Landtag inkl. einer Informationsveranstaltung
im Plenarsaal. Im Anschluss daran erfolgte eine Führung durch das Haus und eine Diskussionsrunde mit Abge-
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Abgeordneten. Schon am 15. Mai fiel auf, wie interessiert und kritisch alle Aussagen der Politiker von den
Auszubildenden verfolgt und hinterfragt wurden.
Nach dem Mittagessen stand der Besuch des Holländischen Viertels auf dem Programm, um den Teilneh-
mer/innen Gelegenheit für einen Stadtbummel zu geben. Abschließend erfolgte ein Besuch im Schloss Cecilien-
hof inkl. Führung. Dort waren schon alle Vorbereitungen für Vorgespräche zum G8-Treffen im Gange. Selbst
altehrwürdiges Mobiliar wurde für diesen Zweck umgeräumt.

Bei diesen Fahrten wurden die Mitarbeiter/innen des Studieninstitutes durch die jeweiligen Klassenlehrer der
Berufsschulen unterstützt. Allerdings waren die Auszubildenden ein absolutes Vorbild in Sachen Pünktlichkeit
und Höflichkeit, so dass auch in 2008 wieder Studienfahrten mit den „Neuen“durchgeführt werden.

Die Klasse VFA 06/03 Elsterwerda im Landtag in Potsdam (Plenarsaal).

Für den 4. September 2007 ist eine weitere Fahrt mit den Teilnehmern des 82. Angestelltenlehrgangs I Beeskow
und dem 83. Angestelltenlehrgang I Herzberg geplant.

Schon jetzt freuen sich die Begleiter/innen des Studieninstitutes auf einen spannenden Tag.

5. Ausbildungsmessen

Seit einigen Jahren sinkt die Anzahl und das Niveau der Bewerbungen für den Ausbildungsberuf
Verwaltungsfachangestellte/r Fachbereich Kommunalverwaltung. Die Gründe dafür sind vielfältig. Diejenigen
Schulabgänger, die aufgrund ihrer Leistungen die Möglichkeit besitzen die Region zu verlassen, nutzen Ihre
Chancen und bewerben sich vorwiegend in den alten Bundesländern. Es ist wichtig, Jugendlichen die
Perspektiven im Land Brandenburg näher zu bringen. Nur so bleiben auch unserer Region leistungsfähige
Fachkräfte erhalten.

Aus diesem Grund nimmt das Institut seit 2002 regelmäßig an Aus- und Fortbildungsmessen im gesamten
Institutsgebiet teil. Zukünftige Auszubildende haben so die
Möglichkeit, sich ausführlich über die Ausbildung zur/zum
Verwaltungsfachangestellten und den Tätigkeitsbereichen
innerhalb der Kommunalverwaltung zu informieren. Ein besonderes
Interesse gilt den noch unentschlossenen Schulabgängern, um sie für
die interessante und vielseitige Arbeit im öffentlichen Dienst zu
begeistern.

Bei den Gesprächen ist immer wieder festzustellen, dass einige
Bewerber gut informiert sind und zielgerichtet Fragen stellen,
anderen aber z. T. jegliche Vorstellung fehlt, was sich hinter dieser

Berufsbezeichnung tatsächlich verbirgt. Besonders interessiert sind im Regelfall die Eltern (od. Großeltern), die
mit Ihren Kindern (Enkeln) gemeinsam die Messen besuchen.

Seit 2002 hat das Niederlausitzer Studieninstitut bereits an einer Vielzahl von Aus- und Fortbildungsmessen
teilgenommen. Unter anderem in:

Lübbenau 2002/ 2004 und 2005, 2007
Cottbus, Kaufmännisches Oberstufenzentrum 2005, 2006, 2007

Herzberg (Elster) 2006
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Eisenhüttenstadt 2006, 2007
Guben 2006, 2007
Elsterwerda 2006

„Impuls“, Cottbus 2007
Bad Saarow 2007

„Chance Oderregion“, Frankfurt (Oder) 2007

6. Neue Mitarbeiter am Niederlausitzer Studieninstitut

6.1. Herr Egbert S. Piosik

 Seit dem 01. August 2006 verstärkt Herr Egbert S. Piosik das Team des Niederlausit-
zer Studieninstitutes als hauptamtlicher Dozent.
Zuvor arbeitete Herr Piosik 12 Jahre als stellvertretender Amtsleiter und Abteilungsleiter
im Ordnungsamt und anschließend 4 Jahre als Jugendamtsleiter in der Stadtverwaltung
Cottbus. Seit 1994 ist er bereits als nebenamtlicher Dozent tätig.
In den letzten Monaten hat er in verschiedenen Lehrgängen (Verwaltungsfachangestellte,
Angestelltenlehrgang I und Verwaltungsfachwirt) in verschiedenen Fächern unterrichtet
und zusätzlich die vielfältigen Tätigkeitsbereiche des Institutes kennengelernt.
Dieser Personalzuwachs war Anlass, eine weitere Optimierung der Organisationsstruktur
des Studieninstitutes zu erreichen. Durch ein „mehr“an Personal ist natürlich auch ein
„mehr“an Aufgaben zu bewältigen. Es handelt sich hier um Aufgaben von erheblicher

Bedeutung, die aber aufgrund von Zeit- und Personalmangel bisher nicht in der gewünschten Form und Intensität
bewältigt werden konnten. Diese wichtigen Aufgaben wurden den zwei Geschäftsbereichen zugeordnet, so dass
eine neue Qualität und Quantität erreichbar wurde. Im Ergebnis dessen leitet Frau Grönke den Geschäftsbereich
Personal und Organisation und Herr Piosik den Geschäftsbereich Aus- und Fortbildung. Er ist somit auch ständi-
ger Vertreter der Studienleiterin.
Herr Piosik wird neben seiner Dozententätigkeit u. a. auch folgende Aufgaben fortführen:

 Entwicklung neuer Aus- und Weiterbildungsformen und -inhalte
 Erarbeitung von Gutachten und Stellungnahmen sowie von Prüfungsordnungen
 Entwicklung und Fortschreibung von Qualitätsmanagementsystemen am Studieninstitut

Aufgrund seiner langjährigen Erfahrungen in der Kommunalverwaltung, seiner hohen Fach-, Methoden- und
Sozialkompetenz ist schon jetzt abzusehen, dass sein Mitwirken im Team des Niederlausitzer Studieninstitutes
von großem Nutzen ist.
Mit Beschluss der Verbandsversammlung vom 06.07.2007 wird er nun auf Dauer seinen Dienst beim Niederlau-
sitzer Studieninstitut aufnehmen.

Das Team des Niederlausitzer Studieninstitutes freut sich auf eine gute und langjährige Zusammenarbeit und
dankt der Stadt Cottbus für die großzügige Unterstützung!

6.2. Frau Christiane Astfalk
Seit dem 09.03.2007 unterstützt auch Frau Christiane Astfalk das Team des Nieder-
lausitzer Studieninstitutes. Frau Astfalk absolvierte ihre Ausbildung zur Verwaltungs-
fachangestellten in der Stadtverwaltung Großräschen.

Sie hat den Bereich Haushalt/Kostenrechnung übernommen, da Frau Sotzko aufgrund
ihrer Schwangerschaft nicht mehr beschäftigt werden darf. Obwohl Frau Astfalk nur
einen befristeten Arbeitsvertrag erhalten konnte, nahm Sie für die Tätigkeit am Studien-
institut in Beeskow sogar einen Wohnortwechsel in Kauf.

Die Einarbeitung in das neue Aufgabengebiet musste Sie ohne große Unterstützung
meistern, denn aufgrund der zeitlichen Umstände war ein paralleles Arbeiten ausge-

ausgeschlossen. Mittels ihrer Gewissenhaftigkeit und schnellen Auffassungsgabe war sie jedoch in der Lage, in
kürzester Zeit alle Aufgaben zur vollsten Zufriedenheit zu erledigen.

Wir freuen uns auf eine weiterhin gute Zusammenarbeit!
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7. Auswahlkommission für nebenamtliche Dozenten am Niederlausitzer Studieninsti-
tut

Seit ca. 2 Jahren wird im Rahmen einer internen Evaluation die Zufriedenheit mit der Lehr- und Lernsituation
von den Dozenten und den Lehrgangs- und Seminarteilnehmer/innen abgefragt. Dieser zusätzliche
Arbeitsaufwand ist durchaus gerechtfertigt, denn die Auswertung dient der Qualitätssicherung und -verbesserung
in jeder Hinsicht.
Dazu gehört auch eine Auswahlkommission, welche die Aufgabe hat, neue nebenamtliche Dozenten, die sich
beim Studieninstitut beworben haben, vor einem möglichen Einsatz zu bewerten, um festzustellen, ob ein
Lehrauftrag erteilt werden kann.
Dieser Auswahlkommission gehören aktuell an:

 Vorsitzende: Frau Oelgeklaus (Studienleiterin)
 1. Beisitzer: Herr Piosik  (GBL Aus- und Fortbildung)
 2. Beisitzerin: Frau Grönke  (GBL Personal und Organisation)

Die Bewerber müssen u. a. eine vorgegebene Unterrichtseinheit vor der Auswahlkommission präsentieren.
Bewertet werden in dieser Präsentation neben der Fachkompetenz z. B. auch:

 Pädagogik (Didaktik/Methodik)
 Rhetorik/Intonation
 interessante Gestaltung bzw. Aufbereitung des Stoffes
 Praxisbezug
 Einbindung von Medien
 klare Gliederung etc.

Die Bewerber sollten dabei Zwischenfragen der Kommissionsmitglieder möglichst klar und eindeutig
beantworten können. Darüber hinaus wird das Einreichen von Skripten und Ausbildungsunterlagen gefordert.
Die Erfahrung hat gezeigt, dass diese Verfahrensweise zwingend notwendig ist, um die Qualität des Lehrens und
Lernens auf hohem Niveau auch weiterhin zu sichern.

Zu den grundsätzlichen Voraussetzungen, um eine Lehrtätigkeit aufnehmen zu können gehören u. a.:
 Ausbildung und Tätigkeit müssen in einem Berufsfeld erfolgt sein, welches einen engen

Sachzusammenhang mit dem angestrebten Lehrfachbereich aufweist
 mindestens 4 Jahre Berufserfahrung im Lehrfachbereich und/oder eine gute Gesamtnote bei der eigenen

Ausbildung und über das normale Maß hinausgehende Leistung im angestrebtem Lehrfach
 Teilnahme an einschlägigen Fort- und Weiterbildungen im Lehrfachbereich
 Nachweis hoher beruflicher Qualifikation (z. B. Leitungstätigkeit im g. D. oder h. D. bzw.

vergleichbare Ebene bei Angestellten)
 Referenzen über frühere Dozententätigkeit
 fachgesetzlicher Bezug auf das Land Brandenburg

Darüber hinaus begleitet der Geschäftsbereich Aus- und Fortbildung die neuen Dozenten vor und in den
Unterrichtseinsätzen, um ein einheitliches Lernmanagement sicherzustellen. Zur Qualitätssicherung gehören aber
auch die kontinuierliche Weiterbildung der Dozenten im fachlichen und im didaktisch-methodischen Bereich
durch den jeweiligen Fachbereich sowie die Hospitation zur Analyse und Auswertung bzw. Bewertung der Lehr-
und Lernsituation mit dem Dozenten.

8. Auswertung 3. Symposium „Wissenschaft trifft Verwaltung“am 31.05.2007 in Pots-
dam/Babelsberg

In Kooperation mit der Landesakademie Neu Fahrland und der Brandenburgischen Kommunalakademie fand
nunmehr das 3. Symposium „Wissenschaft trifft Verwaltung“statt. Dieses stand unter dem Thema „Demogra-
phischer Wandel –Herausforderung und Chance für Veränderungen in der öffentlichen Verwaltung.“

Führungskräfte der Kommunalverwaltung und der Landesebene waren eingeladen, um sich mit diesem – die
Zukunft erheblich beeinflussenden –Thema zu befassen. Leider war die Resonanz bei den Mitarbeitern der Lan-
desebene erheblich größer als in der Kommunalverwaltung.
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Zu diesem Thema waren folgende Referenten geladen:
§ Frau Prof. Dr. Marga Pröhl, Referatsleiterin, Abt. Verwaltungsmodernisierung am Bundesministerium

des Innern
§ Frau Imke König, freie Dozentin
§ Herr Prof. Dr. Detlef Horn-Wagner, freier Dozent

In der Diskussionsrunde übernahm Frau Helga Lensch die Moderation. Die Vorträge griffen so interessante
Themen auf wie z. B.:
§ Gesundheitsförderung –Ein Thema in der öffentlichen Verwaltung?
§ In Frische altern… .betriebliche Sicht:

§ Arbeitsgestaltung
§ Weiterbildung
§ Personalmanagement
§ Führungsverhalten

§ Handlungsstrategien der Zukunft

Vor allem Prof. Dr. Horn-Wagner verstand es durch Fachkompetenz zu überzeugen und durch seine erstklassi-
gen rhetorischen Fähigkeiten dieses Thema humorvoll zu veranschaulichen. So hinterfragte er z. B. wodurch die
Motivation der Mitarbeiter denn erheblich beeinflusst werde und welche Faktoren dabei eine primäre Rolle spie-
len. All dies unter der Überschrift :

„Wer etwas will –sucht Wege
Wer etwas nicht will –sucht Gründe.“

Auch stellte er anschaulich dar, wie sich die Work-Life-Balance im Laufe des Arbeitslebens ändert und wie das
Unternehmen bzw. die Behörde positive Aspekte für die Organisation ableiten kann. Er definierte den neuen
Wert der Mitarbeiter in Organisationen bzw. hinterfragte die Wertschätzung (nicht nur im Bezug auf das Füh-
rungsverhalten).
Die von ihm aufgestellten „Q12 –Aspekte“sind m. E. so interessante Kriterien um Motivation oder Demotivati-
on zu ergründen, dass sie auch an dieser Stelle veröffentlicht werden sollen:

Q12 –Aspekte

• Ich weiß, was bei der Arbeit von mir erwartet wird.
• Ich habe die Materialien und die Arbeitsmittel, um meine Arbeit richtig zu machen.
• Ich habe bei der Arbeit jeden Tag die Gelegenheit, das zu tun, was ich am besten kann.
• Ich habe in den letzten sieben Tagen für gute Arbeit Anerkennung oder Lob bekommen.
• Mein/e Vorgesetzte/r oder eine andere Person bei der Arbeit interessiert sich für mich als Mensch.
• Bei der Arbeit gibt es jemanden, der mich in meiner Entwicklung fördert.
• Bei der Arbeit scheinen meine Meinungen zu zählen.
• Die Ziele und die Unternehmensphilosophie meiner Firma geben mir das Gefühl, dass meine Arbeit wichtig

ist.
• Meine Kollegen/Kolleginnen haben einen inneren Antrieb, Arbeit von hoher Qualität zu leisten.
• Ich habe einen sehr guten Freund/eine sehr gute Freundin innerhalb der Firma.
• In den letzten sechs Monaten hat jemand in der Firma mit mir über meine Fortschritte gesprochen.
• Während des letzten Jahres hatte ich bei der Arbeit die Gelegenheit, Neues zu lernen und mich weiterzuent-

wickeln.

Befragen Sie Ihre Mitarbeiter/innen und ziehen Sie die Konsequenz; nicht nur in Ihrem eigenen sondern auch im
Interesse Ihrer Mitarbeiter/innen!

9. Abschluss 1. Lehrgang „Qualifikation zur Führungskraft" / Beginn des 2. Lehr-
gangs

Nach einer 1½-jährigen Lehrgangszeit konnten die Teilnehmer/innen des 1. Lehrgangs „Qualifikation zur Füh-
rungskraft“am 16. März 2007 ihre Zertifikate in Empfang nehmen. In einer Feierstunde wurde den Teilnehmern,
im Beisein von Herrn Landrat Klaus Richter (EE), Herrn Landrat Manfred Zalenga (LOS), Herrn Hans-Jürgen
Klein (1. Beigeordneter LDS) und der Studienleiterin Frau Michaela Oelgeklaus, für ihren Fleiß und ihre Mühe
gedankt. Mit dem Erfüllen dieser Voraussetzung ist nun das Ziel, eine „Führungsposition“übernehmen zu kön-
nen, in greifbarer Nähe. 288 Unterrichtsstunden und eine umfangreiche Hausarbeit waren zu bewältigen. Die mu-
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bewältigen. Die musikalische Begleitung der Feierstunde übernahm Frau Steffi Städter (Auszubildende im
Landkreis Elbe-Elster –Einstellungsjahr 2006).

Hausarbeiten wurden zu folgenden Themen eingereicht und zum größten Teil mit guten und sehr guten Noten
bewertet:

§ Auf dem Weg zum Dienstleistungsunternehmen Kommunalverwaltung –Möglichkeiten der Produktsteuerung im
Jugendamt im Kontext des Neuen Steuerungsmodells und der Einführung der Doppik

§ Die Mitarbeiterführung als Schwerpunkt der Führungsarbeit
§ Mein persönliches Leitungslernfeld vom Sachbearbeiter zum Sachgebietsleiter
§ Die Teamarbeit im öffentlichen Dienst –welche Ansprüche erwachsen daraus an eine Führungskraft
§ Die Arbeitszeit und ihre Entwicklung in der Verwaltung von der Normalarbeitszeit zur Vertrauensarbeitszeit mit

praktischem Blick auf die gegenwärtige Situation im Sachgebiet Infrastruktur des Landkreises Oder-Spree
§ Gestaltung einer mitarbeiterorientierten Unternehmenskultur in einer öffentlichen Verwaltung am Beispiel des

Landkreises Elbe-Elster
§ Vertrauen ist gut, Kontrolle ist besser –Aspekte der Korruptionsprävention im Spannungsfeld zwischen moderner

Führungskultur und hierarchischer Kontrolle
§ Die zukünftige Rolle der Führungskraft im leistungsbezogenen Vergütungssystem des öffentlichen Dienstes
§ Sozialer Dialog –soziale Verantwortung der Unternehmen in peripheren Regionen
§ Entwicklung der Eingangszone des Jobcenters Elbe-Elster, Geschäftsstelle Finsterwalde, zu einem leistungsstar-

ken Team
§ Vereinbarkeit von Beruf und Familie – Darstellung der Vorteile und Möglichkeiten einer familienorientierten

Personalpolitik in der öffentlichen Verwaltung anhand der Kreisverwaltung des Landkreises Elbe-Elster
§ Spezifische Anforderungen an die Führungskraft beim Projektmanagement in der Kommunalverwaltung
§ Die Rolle der Führungskraft als Personalentwickler unter Beachtung der Besonderheiten einer Kreisverwaltung

(hier: Bauordnungsamt) in den neuen Ländern
§ Von der Vision zu Zielvereinbarungen im Jugendamt und was wir dabei vom Fußball lernen können

Wir beabsichtigen am 03.12.2007 einen weiteren Lehrgang zu beginnen. Voraussetzung ist, dass bis dahin genü-
gend Anmeldungen vorliegen.

Für alle Interessenten möchten wir auf die Lehrgangsbeschreibung auf unserer Homepage unter

www.Studieninstitut-Beeskow.de

verweisen.

www.Studieninstitut-Beeskow.de
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2006

10. Mitteilung zum Ausbilderarbeitskreis in 2007

Auch in 2007 sind alle Aus- und Fortbildungsbeauftragten des Institutsgebietes recht herzlich eingeladen, am
Ausbilderarbeitskreis teilzunehmen. Dieser findet statt

am: Freitag, 26. Oktober 2007, ab 10.00 Uhr
Ort: Niederlausitzer Studieninstitut für kommunale Verwaltung

Spreeinsel 2 (ehemals Frankfurter Str. 22)
15848 Beeskow

Neben aktuellen Informationen steht die Auswertung der diesjährigen Prüfungen auf der Tagesordnung. Weiter-
hin wird es Informationen zum Bewerberauswahlverfahren geben. An diesem Tag wird sich auch unser neuer
hauptamtlicher Dozent, Herr Piosik, vorstellen.
Sollten Sie spezielle Wünsche bezüglich der Tagesordnung haben, wäre ich Ihnen für eine kurze Vorabmittei-
lung dankbar.

11. Unsere neu gestaltete Homepage www.studieninstitut-beeskow.de

Seit Januar 2006 ist unsere neu gestaltete Internetseite zu erreichen. Die nun vorliegenden Zahlen der Nutzer
(Besucher) zeigen, dass unser Angebot angenommen wird. Dies ist sicherlich in allererster Linie den Teilneh-
mern an der Ausbildung zum mittleren bzw. gehobenen nichttechnischen Verwaltungsdienst und den Teilneh-
mern an unseren Seminaren zu verdanken. Zugriffe sind jedoch auch von Interessenten an der Ausbildung zum
Verwaltungsfachangestellten zu verzeichnen, da wir seit 2005/06 verstärkt auf Ausbildungsmessen präsent sind
und für diese Ausbildung werben.

Im unten stehenden Balkendiagramm ist sowohl die Entwicklung für 2006 als auch für 2007 zu sehen. Im direk-
ten Vergleich der Jahre erkennt man jedoch die deutlich höhere Zahl der Besucher (Nutzer) im Jahr 2007. Hier
spielt die Freischaltung des so genannten “VIP-Bereiches“für Dozenten, Ausbilder und Lehrgangsteilnehmer im
Mai 2007 eine große Rolle.
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Vergleich der Nutzung pro Monat der Jahre 2006 und 2007

Die realen Zahlen der Besucher sehen sie in der linken Tabelle.
Sind im Jahr 2006 insgesamt 26.242 Besucher zu verzeichnen,
so sind es im bisherigen Jahr 2007 (nur Januar bis August)
schon 42.556 Besucher. Somit klickt eventuell zum Jahresende
der 60.000 Besucher unsere Internetseite an. Diese Zahlen
lassen erwarten, dass dieses Angebot auch weiterhin genutzt
wird.

Unsere Auswertung fasst alle Seitenaufrufe eines Besuchers zu
einem Besuch zusammen. D. h., es wird auch nur der Besuch
gezählt und nicht jeder einzelne Seitenaufruf des Besuchers.
Dadurch sind wir sicher, dass wir sehr realistisch die Anzahl der
tatsächlichen Nutzer erfassen und nicht eine utopische Zahl von
Seitenaufrufen (welche auch in unserem Fall weitaus höher
ausfallen würde) als Besucher ausgeben.

Gegenüberstellung der Anzahl der Nutzer

Monat Besucher 2006 Besucher 2007

Januar 0 4.768

Februar 1.332 4.298

März 3.590 5.116

April 2.477 4.579

Mai 2.536 4.934

Juni 2.559 6.947

Juli 1.800 7.161

August 1.900 4.753

September 2.067 liegt noch nicht vor

Oktober 2.220  -

November 2.468  -

Dezember 3.293  -

2007

www.studieninstitut-beeskow.de
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Wir wünschen uns, dass auch weiterhin alle Ausbildungskörperschaften das neue Medium Internet und auch
unsere Internetseite nutzen, um an aktuelle Informationen zu gelangen, welche die Arbeit im Bereich der Aus-,
Fort- und Weiterbildung erleichtern.

12. Beginn neuer Lehrgänge

Wie Sie unserer neuen Homepage unter „Aktuelles“entnehmen können, ist der Beginn folgender Lehrgänge ge-
plant:

Lehrgang vorauss. Ort Verfügbarkeit
Beginn

Ausbildung der Ausbilder 2. HJ 2007
od. 1. HJ 2008 Beeskow 10 Plätze frei

84. Angestelltenlehrgang I 03.09.2007 Cottbus ausgebucht

85. Angestelltenlehrgang I 24.09.2007 Senftenberg Plätze frei

86./87. Angestelltenlehrgänge I 24.09.2007 Beeskow ausgebucht

2. Brückenlehrgang zum/zur
Verwaltungsfachangestellten 18.09.2007 Beeskow wenige

Restplätze

6. Fortbildungslehrgang für Mit-
arbeiter/innen ohne verwaltungs-
rechtliche Ausbildung 01.10.2007 Beeskow ausgebucht

21. Verwaltungsfachwirt 17.09.2007 Cottbus ausgebucht

22. Verwaltungsfachwirt 05.11. 2007 Lübben 4 Plätze frei

2. Lehrgang
Qualifikation zur Führungskraft 03.12.2007 Lübben 5 Plätze frei

5. Lehrgang Finanzbuchhalter für
komm. Haushaltswirtschaft 24.11.2007 Beeskow 5 Plätze frei

Das Anmeldeformular für unsere Lehrgänge finden Sie unter Anlage 2.

13. Fortbildung 2008/2009

Um für Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auch für das nächste Jahr ein interessantes und vielseitiges Fortbil-
dungsprogramm erarbeiten zu können, benötigen wir wieder Ihre Unterstützung in Form einer detaillierten Er-
fassung Ihres aktuellen Fortbildungsbedarfs. Wir bitten Sie, den beiliegenden Fragebogen an die einzelnen Fa-
chämter weiterzuleiten und ihn bis spätestens Anfang Oktober ausgefüllt an unser Institut zurückzusenden:
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________________________ ___________________
(Anschrift der Verwaltung) (Datum)

Niederlausitzer Studieninstitut
für kommunale Verwaltung
Spreeinsel 2

15848 Beeskow

Fax: 03366 -52 08 26 oder 52 08 25
E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de

Meldung Fortbildungsbedarf 2008

Dienststelle, Ansprechpartner Tel. (ggf. Durchwahl, Fax, E-Mail):

1. Die Fortbildungsmaßnahme soll zu folgendem Thema durchgeführt werden:

2. Das auslösende Problem für diesen Bedarf ist:

3. Folgende inhaltliche Schwerpunkte sollen enthalten sein: -WICHTIG!-

4. Für folgende Verwaltungsangehörige ist die Fortbildungsmaßnahme vorgesehen (Gruppe, Anzahl)

5. Die Fortbildungsmaßnahme sollte wie folgt stattfinden (Ort, Halbjahr, bevorzugte Monate/ Wochentage)

6. Für die Durchführung der Veranstaltung empfehle ich folgende/n Referentin/-en:

________________________ ________________________
Unterschrift / Funktion Ort, Datum
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14. aktuelle, zusätzliche Seminarangebote

P-303 Kindergeldfestsetzung nach dem Einkommenssteuergesetz –Berücksichtigung von Wer-
bungskosten als Einzelnachweis

Ziele und Inhalte: Der Berücksichtigung von Werbungskosten als Einzelnachweis kommt im Bereich der Kin-
dergeldfestsetzung eine immer größer werdende Bedeutung zu. Durch das Steueränderungs-
gesetz 2007 ergeben sich eine Reihe von Änderungen mit gravierenden Auswirkungen. Die
Teilnehmer/innen werden in die Lage versetzt, geltend gemachte Werbungskosten zu über-
prüfen und eine sachgerechte Entscheidung zu treffen.

Schwerpunkte: Ø Berücksichtigung von Fahrtkosten (Ausbildungsstät-
te/Berufsschule/Arbeitskreis/Fachhochschule o.ä.)

Ø Besonderheiten bei Blockunterricht
Ø Unfallkosten
Ø Private Lerngemeinschaft
Ø Dreimonatsfrist bei Dienstreisen
Ø Verpflegungsmehraufwand
Ø Fahrtkosten zur weiter entfernt liegenden Wohnung
Ø „Echte“und „unechte“doppelte Haushaltsführung
Ø Beiträge zur Gewerkschaft
Ø Arbeitsmittel insbesondere Personalcomputer
Ø Anerkennung von Arbeitszimmern
Ø Besondere Ausbildungskosten

benötigte
Arbeitsmittel: Dienstanweisung, Abgabenordnung, Taschenrechner

Zielgruppe: Kindergeldsachbearbeiter/innen, die über Kenntnisse des Kindergeldrechts verfügen

Dozent: Herr Menke, Stadtverwaltung Soest

Termin, Zeit, Ort: 24. bis 25. September 2007 (09.00 bis 16.00 Uhr) in Beeskow

Entgelt: 120,- Euro pro Tag und Teilnehmer

P-312 Fortbildung für Schulsekretärinnen

Schwerpunkte: Ø Angemessene Selbstdarstellung
Ø Sekretärinnen in der Schule –ein schwieriger Arbeitsplatz
Ø Schulsachbearbeiterin –Typisierung der Persönlichkeit
Ø Kommunikation im Sekretariat
Ø Stressfaktoren im Sekretariat
Ø Umgang mit Wünschen und Anliegen des täglichen Klientels
Ø Organisation des Arbeitsplatzes
Ø Informations- und Kommunikationsmöglichkeiten im Sekretariat
Ø Unterstützung und Entlastung des Chefs durch optimale Arbeitsteilung
Ø Abschlussgespräche, Gruppenarbeit, Ergebnisse, Zertifikate

Zielgruppe: Schulsekretärinnen

Referentin: Frau Frey-Schwarz, Diplom-Pädagogin, freiberufl. Dozentin

Termin, Zeit, Ort: 15. bis 16. Oktober 2007 (09.00 bis 16.00 Uhr) in Lübben (Spreewald)

Entgelt: 95,- Euro pro Tag und Teilnehmer

P-303 Kindergeldfestsetzung nach dem Einkommenssteuergesetz –
Berücksichtigung von Werbungskosten
als Einzelnachweis

P-312 Fortbildung für Schulsekretärinnen
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P-308 Persönlichkeitsentwicklungstraining für Berufseinsteiger

Seminarinhalt: 1. Tag
Voraussetzungen für den optimalen beruflichen Werdegang bildet ein höfliches und rück-
sichtsvolles Miteinander –aber WIE?
Der Sprung von der schulischen Ausbildung ins Büro schafft oftmals Probleme, die auf dem
unterschiedlichen Verständnis kommunikativer Spielregeln beruhen. Um diese möglichen
Dissonanzen abzubauen, werden Inhalte, wie:

Ø Wie stelle ich mich den Erwartungen und Anforderungen anderer?
Ø Wie kommt mein Kommunikationsstil an?
Ø Wie bin ich selbstsicher, nicht selbstüberheblich?
Ø Wie kann ich höflich intervenieren?
Ø Wie bekomme ich verbale Spontanität unter Kontrolle?
Ø Wie darf ich „Dampf“ablassen?
Ø Wie ordne ich mich unter ohne zu heucheln?
Ø Wie gehe ich mit „unbequemen“Bürgern / Vorgesetzten um?
Ø Wie lerne ich aktiv zuzuhören und zwischen den Zeilen zu lesen?
Ø Wie setze ich mich durch und erziele die Wertschätzung anderer?

bearbeitet.

2. Tag
Diskutiert werden der Sinn der „Alten Schule“heute sowie die Trennung privater Freiheiten
und dienstlicher Tabus.
WARUM scheinbare Äußerlichkeiten ein MUSS für den beruflichen Erfolg sind, wird an
Fragen wie:
Ø Wie aktuell ist Knigge?
Ø Wie kleide ich mich korrekt?
Ø Was ist am guten Benehmen altbacken?
Ø Wie viel Make-up, Schmuck und modische Accessoires sind erlaubt?
Ø Wer sagt „Du“, wer sagt „Sie“?
Ø Welche Knigge´schen Rechte und Pflichten haben moderne Damen und Herren im Busi-

ness?
Ø Wie begrüße ich Vorgesetzte, stelle sie/mich vor?
Ø Wie führe ich geschickt SMALL TALK?

erarbeitet.

Zielgruppe: Auszubildende bzw. junge Mitarbeiter/innen der Kommunalverwaltungen und anderer öffent-
licher Einrichtungen

Referentin: Frau Frey-Schwarz, freiberufl. Dozentin

Termin: 25. bis 26. Oktober 2007

Zeit: 09.00 bis 16.00 Uhr

Ort: Cottbus

Anmeldeschluss: 25. September 2007

Entgelt: 95,- Euro pro Tag und Teilnehmer

P-308 Persönlichkeitsentwicklungstraining für Berufseinsteiger



Amtsblatt für den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut für kommunale Verwaltung
Nr. 7 vom 03.September 2007

19

So können Sie uns erreichen:

Niederlausitzer Studieninstitut
für kommunale Verwaltung

Spreeinsel 2
15848 Beeskow

www.studieninstitut-beeskow.de

Telefon 03366- 52 08 - 0
Fax 03366- 52 08 25

oder 52 08 26

Michaela Oelgeklaus Studienleiterin (komm.) 03366- 52 08 0
hauptamtliche Dozentin

Eckhard Lietz hauptamtlicher Dozent 03366- 52 08 0

Gundula Grönke Geschäftsbereichsleiterin
Personal und Organisation 03366- 52 08 15

groenke@studieninstitut-beeskow.de

Egbert S. Piosik Geschäftsbereichsleiter
Aus- und Fortbildung
hauptamtlicher Dozent 03366- 52 08 16

piosik@studieninstitut-beeskow.de

Beate Vonau Assistentin der Geschäftsleitung 03366- 52 08 13
info@studieninstitut-beeskow.de

vonau@studieninstitut-beeskow.de

Evelyn Stöwer SB Aus- und Fortbildung 03366- 52 08 17
info@studieninstitut-beeskow.de

stoewer@studieninstitut-beeskow.de

Elke Leo SB Fortbildung 03366- 52 08 19
leo@studieninstitut-beeskow.de

Christiane Astfalk SB Haushalt/Kostenrechnung 03366- 52 08 20
astfalk@studieninstitut-beeskow.de

www.studieninstitut-beeskow.de
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Anlage 1 - Anmeldeformular Seminar

(Verwaltung)

Niederlausitzer Studieninstitut Tel.: 03366 / 52 08 - 0
für kommunale Verwaltung Fax: 03366 / 52 0825 oder 52 08 26
Spreeinsel 2 E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de

15848 Beeskow

Anmeldung zur Seminarveranstaltung:

(Seminarnummer) (Titel)

Veranstaltungstermin: Ort:

Zu der o. g. Fortbildungsveranstaltung melden wir folgende Mitarbeiter:

Herrn/Frau Fachamt/Funktion:
(Name, Vorname)

Telefon dienstlich:

Herrn/Frau Fachamt/Funktion:
(Name, Vorname)

Telefon dienstlich:

Herrn/Frau Fachamt/Funktion:
(Name, Vorname)

Telefon dienstlich:

Rechnung soll gerichtet werden an:

Mit der Anmeldung zu einer Seminarveranstaltung beim Studieninstitut entsteht die Zahlungspflicht. Absagen
sind gemäß § 3 Entgeltverordnung bis zu 5 Tagen vor Seminarbeginn unentgeltlich möglich. Danach wird das
Entgelt in voller Höhe erhoben. Diese Regelung erkenne ich an.

(Unterschrift) (Ort, Datum)
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Anlage 2 - Anmeldeformular Lehrgänge

___________________________________
Dienststelle

Niederlausitzer Studieninstitut Tel.: 03366 / 52 08 - 0
für kommunale Verwaltung Fax 03366 / 52 0825 oder 52 08 26
Spreeinsel 2
15848 Beeskow

o Angestelltenlehrgang I  (die Anmeldung gilt auch für die Prüfung)

o Verwaltungsfachwirt (die Anmeldung gilt auch für die Prüfung)

o Verwaltungsfachangestellte/r o Sekretäranwärter

o Finanzbuchhalter für kommunale Haushaltswirtschaft

o Fortbildungslehrgang für Mitarbeiter ohne verwaltungsrechtliche Ausbildung

o sonstiger Lehrgang / Bezeichnung: _______________________________________________

Teilnehmermeldung o Frau o Herr

Name, Vorname _____________________________________________

Geburtstag, -ort _____________________________________________

Anschrift _____________________________________________

_____________________________________________

Schulausbildung (Abschluss) ¨ 10. Klasse ¨ Abitur

tätig in der Verwaltung seit _____________________________________________

Telefon dienstlich _____________________________________________

Telefon privat _____________________________________________

E-Mail _____________________________________________

Ausbilder / Ansprechpartner _____________________________________________

E-Mail / Telefon _____________________________________________

_____________________________________________

Der/die Bedienstete/Auszubildende wird verbindlich zum Lehrgang angemeldet.
Er/sie verpflichtet sich, regelmäßig an der Fortbildung teilzunehmen. Für die Dauer der Fortbildung wird die
Dienstbefreiung erteilt. Es besteht die Bereitschaft / nicht die Bereitschaft auch an Samstagen an der Fortbildung
teilzunehmen.

________________________ ________________________________________
Unterschrift Ort, Datum
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Anlage 3 - Pressemitteilung BAG Nr. 20/07


	Seite #1
	Seite #2
	Seite #3
	Seite #4
	Seite #5
	Seite #6
	Seite #7
	Seite #8
	Seite #9
	Seite #10
	Seite #11
	Seite #12
	Seite #13
	Seite #14
	Seite #15
	Seite #16
	Seite #17
	Seite #18
	Seite #19
	Seite #20
	Seite #21
	Seite #22
	Seite #23

