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A. Bekanntmachungen des Zweckverbandes

1. Haushaltssatzung

Haushaltssatzung

des Zweckverbandes Niederlausitzer Studieninstituts fiir kommunale Verwal-
tung, Sitz Beeskow, fiir das Haushaltsjahr

2010

Auf Grund des § 18 des Gesetzes liber die kommunale Gemeinschaftsarbeit in Verbindung
mit §§ 63 ff. Kommunalverfassung des Landes Brandenburg sowie § 13 der Satzung des
Zweckverbandes wird nach Beschluss der Zweckverbandsversammlung fiir das Niederlausit-
zer Studieninstitut fiir kommunale Verwaltung Beeskow vom 19. Februar 2010 mit
rechtsaufsichtlicher Genehmigung des Ministeriums des Innern vom 06.04.2010 (AZ: 111/2-
353-33/376) folgende Haushaltssatzung fiir das Haushaltsjahr 2010 beschlossen:

§1
Der Haushaltsplan fiir das Haushaltsjahr 2010  wird

1. im Ergebnishaushalt mit dem Gesamtbetrag der

ordentlichen Ertrdge auf 670.600,00 EUR
ordentlichen Aufwendungen auf 913.200,00 EUR
auBBerordentlichen Ertrige auf 0,00 EUR
auBBerordentlichen Aufwendungen auf 0,00 EUR

2. im Finanzhaushalt mit dem Gesamtbetrag der

Einzahlungen auf 636.900,00 EUR
Auszahlungen auf 1.385.700,00 EUR
festgesetzt.

Von den Einzahlungen und Auszahlungen des Finanzhaushaltes entfallen auf:

Einzahlungen aus laufender Verwaltungstitig- 618.900,00 EUR
keit
Auszahlungen aus laufender Verwaltungstétig- 1.195.700,00 EUR
keit
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Einzahlungen aus der Investitionstétigkeit 18.000,00 EUR

Auszahlungen aus der Investitionstatigkeit 190.000,00 EUR

Einzahlungen aus der Finanzierungstétigkeit 0,00 EUR

Auszahlungen aus der Finanzierungstatigkeit 0,00 EUR

Einzahlungen aus der Auflosung von Liquiditédtsreserven 0,00 EUR

Auszahlungen an Liquiditétsreserven 0,00 EUR
§2

Kredite zur Finanzierung von Investitionen und Investitionsforderungsmaf3inahmen werden
nicht festgesetzt.

§3
Der Gesamtbetrag der Verpflichtungserméchtigungen zur Leistung von Investitionsauszah-
lungen und Auszahlungen fiir InvestitionsforderungsmafBnahmen in kiinftigen Haushaltsjah-
ren wird auf
0 EURO festgesetzt.

§4
Die von den Zweckverbandsmitgliedern zu entrichtende Umlage wird auf 0,02 Euro je Ein-
wohner festgesetzt. (Grundlage Statistik-Bevolkerungsstand 31.12.2008)

Zweckverbandsmitglied Einwohner Einzahlungen/Ertrage
Landkreis Dahme-Spreewald 161.482 3.229,64 €
Landkreis Elbe-Elster 115.560 2.311,20€
Landkreis Oberspreewald-Lausitz 125.216 2.504,32 €
Landkreis Oder-Spree 186.542 3.730,84 €
Landkreis Spree-Neifle 130.626 2.612,52€
Stadt Cottbus 101.785 2.035,70 €
Stadt Frankfurt (Oder) 61.286 1.225,72 €
Gesamt: 882.497 17.649,94 €
§5

1. Die Wertgrenze, ab der aullerordentliche Ertrage und Aufwendungen als fiir den Zweck-
verband von wesentlicher Bedeutung angesehen werden, wird auf 20.000 Euro festge-
setzt.

2. Die Wertgrenze fiir die insgesamt erforderlichen Auszahlungen, ab der Investitionen und
InvestitionsforderungsmaBBnahmen im Finanzhaushalt einzeln darzustellen sind, wird auf
20.000 Euro festgesetzt.
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3. Die Wertgrenze, ab der liberplanméfige und auBlerplanmifBige Aufwendungen und Aus-
zahlungen der vorherigen Zustimmung der Zweckverbandsversammlung bediirfen, wird
auf 10.000 Euro festgesetzt.

4. Die Wertgrenzen, ab der eine Nachtragssatzung zu erlassen ist, werden bei:
a) der Entstehung eines Fehlbetrages auf 100.000 Euro

b) bei bisher nicht veranschlagten oder zusitzlichen Einzelaufwendungen oder Einzelaus-
zahlungen auf 50.000 Euro festgesetzt.

5. Uber unerhebliche iiberplanmiBige und auBerplanmiBige Aufwendungen und Auszah-
lungen entscheidet die Studienleiterin in Vertretung des Verbandsvorstehers.

Beeskow, den 19. Februar 2010

Zalenga
Verbandsvorsteher

Die Einsichtnahme kann geméll § 67 Abs. 5 BbgKVert in den Raumlichkeiten des Niederlau-
sitzer Studieninstitutes erfolgen.
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B. Sonstige Mitteilungen des Zweckverbandes

‘ 1. Vor-Ort-Beratung fiir Mitgliedskommunen

In der letzten Woche haben Mitarbeiterinnen des Studieninstitutes (Frau Bodien und Frau
Gronke) damit begonnen, mit gezielt ausgewéhlten Ausbilder/innen in den Mitgliedsverwal-
tungen Gesprache zu fiihren. Vorrangig wurden Problemlagen erortert, die im 3. Ausbildungs-
jahr bei der Ausbildung der Verwaltungsfachangestellten zu verzeichnen sind. Bei einigen
Auszubildenden ist das Erreichen des Ausbildungsziels offensichtlich gefdhrdet. Durch eine
gezielte Forderung und Forderung soll erreicht werden, dass die Auszubildenden alle verblei-
benden Chancen wahrnehmen, um sich intensiv auf die im Juni anstehenden Abschlussprii-
fungen vorzubereiten.

Des Weiteren ist das Institut bemiiht, durch personliche Kontakte die Arbeit im Fortbildungs-
bereich zu intensivieren. Dazu zéhlt das Erfragen von Fortbildungsbedarfen in den Mitglieds-
verwaltungen ebenso wie die Beratung bei allen anstehenden Problemen im Aus- und Fortbil-
dungsbereich.

Diese Gespréche sollen, je nach zeitlicher Moglichkeit, weitergefiihrt werden. Sollten Sie ei-
nen Besuch in Threm Hause zeitnah wiinschen, bitten wir um eine kurze Riickmeldung bzw.
Terminvereinbarung mit dem Sekretariat (Tel. Frau Emmerich 0 33 66 / 52 08 — 0).

2. Impressionen aus der neuen Zweigstelle

Zum 15. Mérz 2010 wurde der Lehrgangsbetrieb in der neuen Zweigstelle in Liibben aufge-
nommen. Hier einige Eindriicke aus dem laufenden Unterricht. Teilnehmer/innen, Dozenten
und Gaéste haben sich durchweg positiv geduBBert und fiihlen sich in den neuen Rdumen sehr
wohl.
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Frau Oelgeklaus
vermittelt in der Klasse

VFA 08/01

das doppische
Haushaltsrecht

Fiir das leibliche Wohl ist
unser Caterer,

Herr Thomas Scherz,
vom
Bistro am Markt

in Liibben verantwortlich.

Herr Piosik unterrichtet
im Lehrgang Nr. 24

zum / zur Verwaltungs-
fachwirt/in

im Fach ,,Staatsrecht*
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im Flur des 1. OG

Die Teilnehmer/innen des
22. Verwaltungsfachwirt-
lehrganges

werden von
Prof. Dr. Odenthal

durch die Offentliche
Betriebswirtschaftslehre
geleitet.

Dem Objekt sieht man die
Kapazitiit von Auflen
nicht an.

Acht Unterrichtsriume
mit Flichen bis zu 75 m’
finden hier Platz.
Nach der Sanierung der
Aullenfassade im Sommer
und der Gestaltung der

TV TR Auflenanlage wird dies
REARAARERR {s b4

ein schoner
Schulstandort.

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 7




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale
Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

3. Beginn neuer Lehrginge

Im September 2010 wird in Liibben der 3. Lehrgang ,,Fithrungskompetenz*“ beginnen.

Mitarbeiter, die in Zukunft Fiihrungsverantwortung iibernehmen sollen bzw. eine solche
schon {ibernommen haben, verfligen bereits iiber die dafiir erforderliche Sachkunde. Dies al-
lein ist jedoch kein Garant fiir eine erfolgreiche Fiihrungsarbeit. Vielmehr stellt die Ubernah-
me von Fiihrungsverantwortung Jeden vor komplexe, neue Anforderungen.

Der Lehrgang ,,Fiihrungskompetenz® hat theoretische und emotionale Grundlagen der Fiih-
rung zum Thema und richtet sich an den Fiihrungskréfte-Nachwuchs aber auch an alle Fiih-
rungskrifte der 6ffentlichen Verwaltung und soll ihnen helfen, sich mit einem authentischen,
wertschitzenden Fiihrungsstil zu positionieren.

Im Lehrgang werden u. a. die Themen Fiihrung, Motivation, Kommunikation, Menschen-
kenntnis und Einfiihlungsvermdgen sowie Team- und Konfliktfahigkeit praxisrelevant und
handlungsorientiert in einer Gruppe gemeinsam unter fachlicher und kompetenter Anleitung
erarbeitet.

Anmeldungen kénnen Sie mit dem beigefligten Formular vornehmen. Bitte beachten Sie, dass
die Teilnehmerzahl auf 12 begrenzt ist. Die Anmeldungen werden nach zeitlichem Eingang
beriicksichtigt.

Am 27. September 2010 beginnt in Liibben der 25. Lehrgang zum/zur Verwaltungs-
fachwirt/in.

Dieser Kurs wird im Blockunterricht geplant, d. h. der Unterricht findet jeweils in einer Wo-
che im Monat statt. Fiir die berufsbegleitende Variante haben sich noch immer nicht genii-
gend Interessenten gefunden.

Fiir diesen Lehrgang gilt dann die neue Priifungsordnung. Nach wie vor miissen 5 schriftliche
Priifungsleistungen erbracht werden. Ebenso gehort eine miindliche Priifung dazu, die aber
nunmehr in Form einer fachpraktischen Priifung durchgefiihrt wird. In der fachpraktischen
Priifung soll der Priifling eine praktische Aufgabe bearbeiten und dabei Sachverhalte aus der
Fachrichtung ,, Kommunalverwaltung* beurteilen und Losungen aufzeigen. Die Aufgabe soll
Ausgangspunkt fiir das nachfolgende Priifungsgesprich sein. Hierbei soll der Priifling zeigen,
dass er Arbeitsergebnisse biirgerorientiert darstellen sowie in berufstypischen Situationen
kommunizieren und kooperieren kann. Das Priifungsgesprich einschlieBlich der Bearbei-
tungszeit fiir die Aufgabe soll fiir den einzelnen Priifling nicht linger als 60 Minuten dauern.
Bei der Bewertung flieBen die Fachlichkeit zu 40% und das kommunikative Element zu 60%
in die Gesamtnote der fachpraktischen Priifung ein. Bei der Ermittlung des Gesamtergebnis-
ses (Gesamtnote) haben die Einzelnoten der schriftlichen Priifung und die Gesamtnote des
Priifungsgespréchs die gleiche Gewichtung.
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Die Priifung ist bestanden, wenn im Gesamtergebnis mindestens ausreichende Leistungen er-
bracht werden.

Des Weiteren kann, unter der Voraussetzung, dass noch einige Anmeldungen eingehen im
Herbst der ndchste Angestelltenlehrgang I in Liibben und ggf. auch Beeskow beginnen.

Fiir den Landkreis Oder-Spree beginnt im Mai/Juni 2010 ein
neuer Lehrgang fiir ,,Mitarbeiter ohne verwaltungsrechtliche Ausbildung* in Beeskow.

Die Teilnehmer/innen sind Beschéftigte des Grundsicherungsamtes. Aus diesem Grunde liegt
ein besonderer Schwerpunkt des Unterrichts im besonderen Verwaltungsrecht (SGB 11, XII).

4. wichtige Termine fiir Ausbilder/innen

Die Zeugnisausgabe fiir die Auszubildenden des Einstellungsjahres 2007 findet in diesem Jahr
am

Dienstag, dem 31.08.2010 um 10.00 Uhr im Schiitzenhaus Beeskow statt.
Die Feierstunde anldsslich der Er6ffnung des neuen Ausbildungsjahres erfolgt am:

Freitag, dem 10.09.2010 um 10.00 Uhr auch im Schiitzenhaus Beeskow.
Die feierliche Einweihung unserer neuen Auf3enstelle in Liibben ist flir den

Freitag, 03.09.2010 um 10.00 Uhr geplant.
Zu den jeweiligen Anldssen sind Sie recht herzlich eingeladen.

5. Informationen fiir Fortbildungsbeauftragte

Das Niederlausitzer Studieninstitut wird ab dem Monat Juli 2010 mit dem neuen Fortbil-
dungsmanagementprogramm ,,SemPlan* arbeiten.

Mit diesem Programm erdffnen sich ganz neue Moglichkeiten und auch fiir unsere Nutzer
wird sich dabei einiges dndern. Nach einer Einarbeitungszeit bendtigen wir ab dem
01.01.2011 dann keine schriftlichen Seminaranmeldungen mehr, sondern Anmeldungen wer-
den telefonisch entgegengenommen und verbindlich ins Programm aufgenommen.

Alle einmal erfassten Teilnehmer konnen wir mit diesem Programm immer wieder erreichen,
das heil3t, eine zeitnahe Information zu den gewiinschten Themen kann direkt zu den Mitar-
beitern durchgestellt werden.

Das Studieninstitut Westfalen-Lippe hat uns die dort seit 10 Jahren verwendete, selbst entwi-
ckelte Software mit einer zeitlich unbeschrinkten Lizenz angeboten.

Der groBte Vorteil ist, dass die Funktionalitdten des Programms ganz konkret an die Bediirf-
nisse eines Studieninstitutes angepasst sind. Dies wurde bei einer Vorstellung im Haus bzw.
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einer wiederholten Priifung am Studieninstitut in Miinster von den Mitarbeitern des NLSI
festgestellt und entspricht fast zu 100 % unseren Vorstellungen.

Des Weiteren stellt das Studieninstitut Westfalen-Lippe die Pflege und Weiterentwicklung
sicher.

Besonders hervorzuhebende Vorteile dieser Software sind:

- Kosteniiberwachung durch hinterlegte Kalkulation

- Planungsiibersicht beziiglich der Themen, Dozenten und Termine

- Organisatorische Ubersicht durch Raumplanungsmodul

- Nutzung des Rechnungsmoduls

- Stiandiger Uberblick iiber laufende Kosten in allen Kostenstellen

- Gezieltes Erreichen von Teilnehmergruppen durch Mailings iiber Verteilerlisten
- Fehlervermeidung durch integrierte Plausibilitatspriifungen

- Jederzeit abrufbare Statistiken

- Einsparung von Arbeitszeit durch Vermeidung unnétiger Mehrfacheingaben
- Organisatorische Klarheit durch Rechtevergabe im Programm

- Jahresergebnis bereits zum 31.12.

Die Arbeitsergebnisse werden eine neue Qualitit erreichen, was sich letztendlich auch auf die
Teilnehmerzahlen auswirken soll und wird.

Die Einarbeitung wird sicher vorerst zeitaufwendig. Allerdings werden einmal erfasste Daten
gespeichert und kénnen in verschiedensten Verkniipfungen wieder verwendet werden.

Die Mitarbeiterinnen aus dem Bereich Fortbildung freuen sich auf die neue Herausforderung
und konnen sich nun von den ,,selbstgebauten* Konstellationen verabschieden.
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6. Seminare Juni / Juli 2010 in chronologischer Reihenfolge

Juni 2010
31.05. bis 01.06. und  F008
10.bis 11.06.2010

01. bis 02.06.2010 Q004
01. bis 02.06.2010 P023
02.06.2010 POO1
03.06.2010 0005
03. bis 04.06.2010 A003
05.06.2010 K002
07.06.2010 F030

Grundlagen der doppischen Buchfiihrung

Ort: Liibben (Spreewald)

Entgelt: 98,- Euro pro Tag und Teilnehmer
Referent/in: René Wolter

Institut fiir Prozessoptimierung und Informationstechnologien
Erfolgreiche Fiihrung in der Verinderung
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 98,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Referent/in: Sabine Heins
Dipl.-Verwaltungswirtin, Dipl.-Volkswirtin, Organisationsbe-
raterin und Managementtrainerin

Personlichkeitsentwicklungstraining fiir Berufseinsteiger
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 95,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Referent/in:  Annegret Frey-Schwarz
Dipl.-Padagogin, Kommunikations- und Managementtrainerin

Grundlagenseminar fiir Ausbilder

Ort: Liibben (Spreewald)

Entgelt: 84,- Euro pro Tag und Teilnehmer
Referent/in: Monika Schefuhs

Brandenburgisches Gaststiittengesetz

Ort: Liibben (Spreewald)

Entgelt: 115,- Euro  pro Tag und Teilnehmer
Referent/in: Torsten F. Barthel

Rechtsanwalt, Geschaftsfiihrer BA Kommunalberatung

Bescheidtechnik
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 79,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Referent/in:  Steffi Bodien

Rechtsanwiltin, hauptamtliche Dozentin

Die Kommunalverfassung des Landes Brandenburg -
Einsteigerseminar fiir Kommunalpolitiker
Ort: Beeskow
Entgelt: 84,- Euro pro Tag und Teilnehmer
Referent/in: Jochen Hirschberg
Rechtsanwalt, Dozent fiir Kommunal-, Staats- und Verwal-
tungsrecht
Die eidesstattliche Versicherung selbst abnehmen - Eine
Chance fiir die Vollstreckung?
Ort: Cottbus
Entgelt: 123,- Euro pro Tag und Teilnehmer
Referent/in:  Jorg Milke,

Hauptvollstreckungsbeamter einer grof3en kreisfreien Stadt im
Land Brandenburg

Theodor Engels

Vorsitzender Richter am Landgericht

Niederlausitzer Studieninstitut
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07.06.2010

07. bis 09.06.2010

08. bis 09.06.2010

08. bis 09.06.2010

09.06. und 16.06.2010

10. bis 11.06.2010

10. bis 11.06.2010

16.06.2010

FO19

Qo011

V007

Q010

F022

P006

V001

FO12

Kommunale Bilanzanalyse

Ort: Liibben (Spreewald)

Entgelt: 103,- Euro  pro Tag und Teilnehmer
Referent/in:  Christoph Lehmitz

Institut fiir Prozessoptimierung und Informationstechnologien

Schreiben fiirs Reden — Intensivseminar

Ort: Liibben (Spreewald)

Entgelt: 91,- Euro pro Tag und Teilnehmer
Referent/in:  Dr. phil. Jens Kegel

Pressesprecher und Leiter Offentlichkeitsarbeit im National-
park Harz, Griindungsmitglied des Verbandes der Reden-
schreiber deutscher Sprache (VRdS), freiberuflicher Texter,
Redenschreiber und Autor, Berater fiir Integrierte Kommuni-
kation und verbale Unternehmenskommunikation, Rede-Coach

Deutsche Rechtschreibung — Ein Buch mit sieben Sie-

geln?
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 95,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Referent/in:  Annegret Frey-Schwarz
Dipl.-Padagogin, Kommunikations- und Managementtrainerin

Konzeptionelles Denken und Arbeiten
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 110,- Euro  pro Tag und Teilnehmer

Referent/in:  Dr. Karin Hofbauer
Dipl.-Wirtschftlerin, Wirtschaftspsychologin, Dozentin fiir
Organisations- und Personalentwicklung, Trainerin fiir Fiih-
rungskrifte

Investitions- und Aufwandsabgrenzung - Die Auswirkun-
gen auf die Anlagenbuchhaltung

Ort: Liibben (Spreewald)

Entgelt: 102,- Euro  pro Tag und Teilnehmer
Referent/in:  Prof. Christian Killiches

Institut fiir 6ffentliches Immobilienmanagement, Honorarpro-
fessor an der TFH Wildau

Fortbildungsseminar fiir die Sekretirinnen der Personal-
und Fachimter

Ort: Liibben (Spreewald)

Entgelt: 95,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Referent/in:  Annegret Frey-Schwarz
Dipl.-Padagogin, Kommunikations- und Managementtrainerin

Kommunikationstraining
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 98.,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Referent/in:  Sabine Heins
Dipl.-Verwaltungswirtin, Dipl.-Volkswirtin, Organisationsbe-
raterin und Managementtrainerin

Der kommunale Produkthaushalt
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 111,- Euro  pro Tag und Teilnehmer

Referent/in:  Heimo Ludwig
Dipl.-Betriebswirt

Niederlausitzer Studieninstitut
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16.06.2010 A012 VOL/A 2009 - Die nationale Vergabe von Liefer- und
Dienstleistungsauftrigen
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 130,- Euro  pro Tag und Teilnehmer
Referent/in: Dr. Angela Stiehler

Dipl.-Betriebswirtin, Kommunal- und Unternehmensberaterin

18. bis 19.06.2010 P003 Kindergeldrecht aktuell
Ort: Senftenberg
Entgelt: 129,- Euro  pro Tag und Teilnehmer
Referent/in: Heinz Josef Menke
21.06.2010 B009 Visuelle Strafienzustandserfassung
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 100,- Euro  pro Tag und Teilnehmer

Referent/in: Bernd Mende

Prokurist einer Ingenieurgesellschaft

22.06.2010 FO009 Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 103,- Euro  pro Tag und Teilnehmer

Referent/in: René Wolter

Institut fiir Prozessoptimierung und Informationstechnologien

23. bis 24.06.2010 Q005 Mitarbeiterpotentiale erkennen und nutzen
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 98,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Referent/in: Sabine Heins
Dipl.-Verwaltungswirtin, Dipl.-Volkswirtin, Organisationsbe-
raterin und Managementtrainerin

23. bis 25.06.2010 PO13 Personalvertretungsgesetz Brandenburg - Grundlagen-
serminar
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 83,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Referent/in: Bernfried Fiedler

stellv. Personalratsvorsitzender einer groBen Kommunalver-
waltung im Land Brandenburg

24.06.2010 1003 Protokolle -modern und stilsicher
Ort: Cottbus
Entgelt: 100,- Euro  pro Tag und Teilnehmer

Referent/in: Dr. Steffen Walter

Dozent fiir Korrespondenztraining und Korrespondenzbera-
tung
28.06.2010 0002 Einfiihrung in das Gewerberecht - Unter besonderer
Beriicksichtigung des EU-Rechts
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 84,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Referent/in: Jorg Wiesemeier
Sachgebietsleiter Gewerbeangelegenheiten, Dozent fiir Ge-
werberecht

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 13
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Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

28. bis 29.06.2010 Q016 Umgang mit psychisch erkrankten Beschéftigten im
Arbeitsalltag
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 118,- Euro  pro Tag und Teilnehmer

Referent/in:  Evelyn Reinecke
Dipl.-Pddagogin, NLP-Trainerin, Supervisorin

29.06.2010 0003 Einfiihrung in das Reisegewerberecht
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 84,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Referent/in: Jorg Wiesemeier
Sachgebietsleiter Gewerbeangelegenheiten, Dozent fiir Ge-

werberecht
29.06.2010 FO010 Die Kosten- und Leistungsrechnung - Aufbauseminar
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 103,- Euro  pro Tag und Teilnehmer

Referent/in: René Wolter

Institut fiir Prozessoptimierung und Informationstechnologien

Juli 2010
02.07.2010 RO07 Die offentliche Verwaltung als Verpichter
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 84,- Euro pro Tag und Teilnehmer
Referent/in: Seffie Bodien
Rechtsanwiltin, hauptamtliche Dozentin
05.07.2010 S013 Anspriiche von Auslindern nach dem SGB 11
Ort: Liibben (Spreewald)
Entgelt: 115,- Euro  pro Tag und Teilnehmer

Referent/in: Giilay Tasli

Rechtsanwiltin

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 14
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Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

‘ 7. Seminarangebote Juni / Juli 2010

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

Referentin:

Termin und Ort:

Anmeldeschluss:

Entgelt:

Fiihrungskrifte aller Ebenen

Eine der Fragen, die am héaufigsten von Fithrungskriften gestellt wird,
ist: ,,Wie kann ich das Potential meiner Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter erkennen?*.

Es geht aber nicht nur darum, die Potentiale von Beschéftigten zu er-
mitteln. Viel wichtiger ist es, diese auch zu fordern. Den Fahigkeiten
muss Raum gegeben werden, um sich entfalten zu konnen. Nur so be-
steht die Moglichkeit, sie auch gewinnbringend einzusetzen.
Informieren Sie sich, wie Sie Potentiale Threr Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter durch Zielvereinbarungsgespriache und Coaching systema-
tisch erkennen und nutzen kdnnen. Tauschen Sie Erfahrungen aus und
erproben Sie das Gelernte anhand praktischer Ubungen.

Inhalte sind im Einzelnen:

» Vertrauen ist gut — gemeinsame Ziele sind besser
Leistung in einer Organisation

Fremdbild — Selbstbild — Wunschbild

Fehler bei der Einschitzung von Personen

Was ist eigentlich Potential?

Fiihren durch Zielvereinbarungen — Potentiale nutzen
Anforderungen an Ziele

YV VY YV VY

das Zielvereinbarungsgesprich

A\

die Fiihrungskraft als Coach seiner Mitarbeiter
2 Tage

Sabine Heins
Dipl.-Verwaltungswirtin, Dipl.-Volkswirtin, Organisationsberaterin
und Managementtrainerin

23. bis 24. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)
25. Mai 2010

98,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 15
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Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

Q010

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

Referentin:

Termin und Ort:

Anmeldeschluss:

Entgelt:

Konzeptionelles Denken und Arbeiten

Fihrungskrifte aller Ebenen

Konzepte sind die Grundlage fiir ein erfolgreiches Arbeiten. Ohne sie
wére unsere tdgliche Arbeit unstrukturiert und uneffizient. Ziele waren
nicht oder nur schwer, mit hohem Zeitaufwand erreichbar.

In unserer heutigen Gesellschaft ist Zeit jedoch Geld. Darum ist es
wichtig, Projekte, ob gro3 oder klein, von Grund auf zu planen.

Lernen Sie Thre kreativen und logischen Fahigkeiten zu aktivieren.
Erfahren Sie, wie Sie Informationen und Ideen sammeln und das so
gewonnene Wissen sinnvoll strukturieren und einsetzen konnen. Fiih-
ren auch Sie Thre Arbeit zum Erfolg!

Inhalte sind im Einzelnen:
» Konzeptionsentwicklung als systemischer Prozess
¢ Informationssammlung und Situationsanalyse
e Zielrichtung und Zielposition
e Umsetzung und Kontrolle
» Kreativitdt und Brainstorming als Weg und Mittel zur Zielerrei-
chung
e Assoziations-, Analogie- und Konfrontationstechniken
e Mind Maps und Zufallsanregung
e von der Ideenfindung zur Innovation

2 Tage

Dr. Karin Hofbauer

Dipl.-Wirtschaftlerin, Wirtschaftspsychologin, Dozentin fiir Organisa-
tions- und Personalentwicklung, Trainerin fiir Fithrung

08. bis 09. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)

07. Mai 2010

110,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 16




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale

Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

Qo011 Schreiben fiirs Reden
- Intensivseminar -

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

benotigte
Arbeitsmittel:

Dauer:

Referent:

Termin und Ort:

Anmeldeschluss:

Entgelt:

Fiihrungskrifte, die in der Offentlichkeit Monologe halten bzw. Personen,
die Reden, GruBBworte, Statements, Prasentationen und Vortrage fiir andere
verfassen

Erfahren und iiben Sie, wie mit dem richtigen Know-how einmalige
Reden, Vortrdge und Prédsentationen gelingen, die {iberraschen und im
Gedéchtnis der Zuhorer bleiben. Lernen Sie vor allem das Handwerk —
vom leeren Blatt zum fertigen Manuskript, vom auBergewohnlichen
Einstieg zum besseren Ende. Dariiber hinaus sehen Sie tief in die Trick-
Kiste von Redenschreibern und Kommunikationsprofis.

Der Referent vermittelt Thnen zugleich psychologische, neurologische
und linguistische Besonderheiten, die Sie beim Schreiben beachten
miissen. Das beste daran: Es werden allgemeingiiltige Erkenntnisse er-
arbeitet, die Sie auf andere Textsorten anwenden konnen. Erarbeiten
Sie selbst eine kleine Rede bzw. deren Struktur und nutzen Sie die Ge-
legenheit Thre Resultate zu priasentieren.

Inhalte sind im Einzelnen:

» so schenken Thnen die Zuhorer ihre ungeteilte Aufmerksamkeit

» der inspirierende Monolog: Informieren, unterhalten, Emotionen
erzeugen

so finden Sie ungewo6hnliches Material fiir eine aulergewo6hnliche
Rede

die Wabhrheit {iber Kreativtechniken

die einzelnen Redeabschnitte

so gelangen Sie in die Kdpfe Threr Horer und setzen sich dort fest
verbale Stilmittel

der Vortrag: Der Ton macht die Musik

das Manuskript: Individuell, praktikabel, redefertig

Y

Y VVVYVYY

Alle Arbeitsblétter und notwendigen Materialen sind bereits vorberei-
tet.

3 Tage

Dr. phil. Jens Kegel

Pressesprecher und Leiter Offentlichkeitsarbeit im Nationalpark Harz,
Griindungsmitglied des Verbandes der Redenschreiber deutscher Spra-
che (VRdAS), Freiberuflicher Texter, Redenschreiber und Autor, Berater
fiir Integrierte Kommunikation und verbale Unternehmenskommunika-
tion, Rede-Coach

07. bis 09. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)
07. Mai 2010
91,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut

E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 17
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Qo016

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

Referentin:

Termin und Ort:

Anmeldeschluss:

Entgelt:

Umgang mit psychisch erkrankten Beschéftigten im Ar-
beitsalltag

Fihrungskrifte aller Ebenen

Die Anzahl psychischer Erkrankungen steigt rasant an. Der immer
groflere Leistungsdruck, der Verlust von Sicherheiten, Alltags- und
Zukunftsingste lasten auf den Menschen und auf der Seele. Immer
mehr Menschen verkraften das nicht - sie werden krank.

Jedes Unternehmen, jede Behorde ist davon betroffen. Fehlzeiten
nehmen zu und erhdhen den Druck auf das Kollegenteam. Die Belas-
tung bei allen wéchst.

Hier gilt es zundchst das Problemverstdndnis zu erhohen, das Wissen
iiber psychische Erkrankungen und den Umgang mit Betroffenen und
dem Umfeld zu erweitern.

Es ist wichtig, moglichst friihzeitig die Problematik zu erkennen und
mit den Betroffenen zu reden. Das ist nicht einfach. Es gibt noch viele
Beriihrungséngste. Aber — es muss gehandelt werden. Sie miissen [hre
Beschiftigten vor Daueriiberlastung schiitzen.

In diesem Seminar geht es um eine Sensibilisierung fiir die Thematik
und die Entwicklung konkreter Handlungsstrategien.

Inhalte sind im Einzelnen:

Problematik psychischer Erkrankungen im Arbeitsalltag
Symptome psychischer Erkrankungen (Frithwarnsysteme)
Arten psychischer Erkrankungen

psychologisches Hintergrundwissen

Ausloser psychischer Erkrankungen

Auswirkungen im Arbeitsumfeld/Wechselwirkungen
notwendige Handlungsstrategien fiir Fiihrungskréfte

das H.I.LL.F.E. Modell

Gesprichsfiihrung im Umgang mit Betroffenen und dem Kolle-
genteam

YVVVYVYYVYYYVY

2 Tage

Evelyn Reinecke
Dipl.-Padagogin, NLP-Trainerin, Supervisorin DGSv

28. bis 29. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)
28. Mai 2010
118,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 18
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Zielgruppe: Alle interessierten Beschéftigten

Was Sie erwartet: Wichtige Gesprache und Diskussionen miissen dokumentiert werden.

Der Wert eines Protokolls wird von seiner tatsdchlichen Nachnutzung

bestimmt. ,,Schmort* das Protokoll in einem Ordner vor sich hin oder
konnen Vorgesetzte und Mitarbeiter damit effektiv arbeiten?

Das Protokoll ist gepragt durch einen formalen Rahmen und eine spe-
zifische Sprache. Das Verfassen eines informativen und lesefreundli-
chen Protokolls erfordert ein konzentriertes Zuhdren, sprachliche Pra-
zision und den Mut zur Liicke. Ein modernes Protokoll ist ein wichti-
ges Instrument zum managen von Prozessen.

Inhalte sind im Einzelnen:

» Zielstellungen beim Protokollieren
effektive Vorbereitung

Verdichten von Informationen
formale Gestaltung

stilistische Aspekte

Protokoll unter Zeitdruck

YV V V V

Dauer: 1 Tag

Referent: Dr. Steffen Walter
Dozent fiir Korrespondenztraining und Korrespondenzberatung

Termin und Ort: 24. Juni 2010 in Cottbus
Anmeldeschluss: 25. Mai 2010

Entgelt: 100,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 19
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Zielgruppe: Beschiftigte aller Ebenen

Was Sie erwartet: Kommunikation ist und bleibt einer der zentralen Punkte im téglichen

Umgang mit Vorgesetzten, Kollegen und Biirgern. Mangelnde Kom-

munikationsfahigkeit kann zu Problemen in der Zusammenarbeit,
schwerwiegenden Missverstindnissen, Arger und Stress fiihren. Es ist
daher wichtig, die eigene kommunikative Kompetenz zu erhéhen.

Sie erwerben mit Hilfe des Seminars die Féhigkeit, mit den unter-
schiedlichsten Kommunikationspartnern in einen sachlichen Mei-
nungsaustausch zu treten. Alltagsnahe Einzel- und Gruppeniibungen
sollen Thnen helfen, das Erlernte zu festigen.

Die Referentin erarbeitet mit Thnen Anleitungen zur Gesprichsfiih-
rung, iibt Argumentationstechniken und zeigt Thnen Mdglichkeiten
zum Umgang mit Konflikten.

Inhalte sind im Einzelnen:

» Orientierungen zur Korpersprache
die vier Verstandlichmacher

die Anatomie einer Nachricht
Argumentationstechniken

die innere Programmierung
Kreativitdtstechniken

YV VV VYV V

Dauer: 2 Tage

Referentin: Sabine Heins
Dipl.-Verwaltungswirtin, Dipl.-Volkswirtin, Organisationsberaterin
und Managementtrainerin

Termin und Ort: 10. bis 11. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)

Anmeldeschluss: 10. Mai 2010

Entgelt: 98,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 20
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V003

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

Referentin:

Termin und Ort:

Entgelt:

Grundlagen der Rhetorik

Beschiftigte aller Ebenen

Ausdrucks- und Uberzeugungskraft werden heute in zahlreichen Situ-
ationen im betrieblichen Alltag abgefordert. Da die Beschéftigten ge-
geniiber Biirgern und anderen Gesprachspartnern eine Art Visitenkarte
fiir thre Verwaltung sind, sollten Sie zumindest die Grundlagen der
Rhetorik beherrschen.

Die Hauptursache mangelnder rhetorischer Uberzeugungskraft sind
meist Unsicherheit, Redehemmungen, Lampenfieber und ein fehlen-
des Redekonzept.

In diesem praktischen Training erhalten Sie wirkungsvolle Hilfen zum
Abbau Threr personlichen Blockaden. Lernen Sie anhand praktischer
Ubungen auch Konzepte zum Aufbau kurzer, aber wirkungsvoller
Vortrage kennen.

Inhalte sind im Einzelnen:

A\

die Wirkung einer Rede

» Orientierungen zur Korpersprache

» der Umgang mit Lampenfieber

» die richtige Wiirze fiir Ihre Rede

» die Planung einer guten Rede

» Wie bereitet man sich auf eine Rede vor?
» rhetorische Stilmittel

» argumentatives Sprechdenken

2 Tage
Sabine Heins
Dipl.-Verwaltungswirtin, Dipl.-Volkswirtin, Organisationsberaterin

und Managementtrainerin

2 Tage, Planung bei Vorliegen einer ausreichenden Teilnehmerzahl
oder fiir die hausinterne Durchfiihrung

98,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 21
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Vo007

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

Referentin:

Termin und Ort:

Anmeldeschluss:

Entgelt:

Deutsche Rechtschreibung
- Ein Buch mit sieben Siegeln? -

Beschiftigte aller Ebenen

Fragen Sie sich nach mehrfachen Rechtschreibreformen manchmal
auch, wie nun was richtig geschrieben wird? Sind Sie selbst bei der
Nutzung des Dudens verunsichert? Dann sollten Sie schnell wieder
Sicherheit erlangen, denn sicher richtig schreiben heiflit heutzutage
schon, sich von anderen abzuheben.

Im Zuge der langwierigen Rechtschreibreform haben sich zahlreiche,
oft hausgemachte Regeln eingeschlichen. So gibt es zum Beispiel die
Geriichte, es gibe kein “B“ mehr oder die Kommasetzung sei reine
Ansichtssache. Doch Achtung: Diese Regeln entsprechen nicht der
Wabhrheit!

Ob alt oder neu — einfach war es mit unserer deutschen Muttersprache
nie. Aber Verwirrung und Unsicherheit sind unnétig. Investieren Sie
nur etwas Zeit, sich mit den grundlegenden Regelungen vertraut zu
machen. Dieses Seminar vermittelt das Wesentliche der deutschen
Rechtschreibung und soll Thnen Rat und Orientierung geben. Finden
auch Sie sich im Dschungel der neuen Vorschriften zurecht!

2 Tage

Annegret Frey-Schwarz
Dipl.-Péadagogin, Kommunikations- und Managementtrainerin

08. bis 09. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)
07. Mai 2010

95,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 22
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Zielgruppe: Beschiftigte, die an der Ausbildung beteiligt sind und keine bzw. ge-
ringe Grundkenntnisse besitzen

Was Sie erwartet: Welche offentliche Verwaltung hat nicht die gleiche Sorge: Der Al-
tersdurchschnitt bei den Beschéftigten wird immer groBer und die

Haushaltslage erlaubt, nur wenige Auszubildende einzustellen. Gerade
in dieser Situation ist eine qualitativ hochwertige Ausbildung unver-
zichtbar. Sie ist eine Investition in die Zukuntt.

Die Ausbildung von Auszubildenden verlangt den Ausbildern jedoch
vieles ab. Und nicht alle an der Ausbildung Beteiligten haben bereits
die Chance gehabt, dazu einen Lehrgang zu besuchen und die Ausbil-
dereignungspriifung abzulegen.

Die Griinde dafiir sind vielfiltig. Aber um eine gute Ausbildung zu
sichern, sind Grundkenntnisse unbedingt erforderlich.

Inhalte sind im Einzelnen:

» Pflichten der Ausbilderin / des Ausbilders
Erstellung eines Ausbildungsplans

Anleitung der Auszubildenden am Arbeitsplatz
Motivation der Auszubildenden

schwierige Gespriche

YV V VYV

Referentin: Monika Schefuhs
Termin und Ort: 02. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)
Anmeldeschluss: 03. Mai 2010

Entgelt: 84,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 23
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P003 Kindergeldrecht aktuell
Zielgruppe: Beschiftigte mit Vorkenntnissen

Was Sie erwartet: Endlich ist die neue Dienstanweisung fiir den Bereich Kindergeld er-
schienen. Sie ist fiir alle offenen Fille anzuwenden.

Wegen der Vielzahl der Anderungen wurde auf die sonst iibliche
Kennzeichnung durch das Bundeszentralamt fiir Steuern am Ende ei-
ner Zeile verzichtet.

Dieses Seminar ist ein absolutes Muss filir jeden Beschéftigten im Be-
reich Kindergeldangelegenheiten. Es ist gespickt mit einer Reihe sehr
interessanter Félle. Die Neuregelungen werden anhand praktischer
Beispiele erldutert.

Inhalte sind im Einzelnen:

» neue Rechtsprechung bei behinderten Kindern - neue Nachweis-
fiihrung

Neuregelung zur Ubergangszeit

Neuordnung verheiratete Kinder/ Kindeskinder
Vollzeiterwerbstatigkeit - Auslegung durch die Fachaufsicht
Biirgerentlastungsgesetz - Erhohung des Grenzbetrages ab 2010
Ausbildungswilligkeit / Nachweise

beruflich veranlasste Auswiértstétigkeit ,,Dreimonatsregel*
Anderung bei der Beteiligung des Finanzamtes

Versenden von Kindergeldakten / Zustidndigkeitswechsel
Neuregelung bei Rentenanrechnung

Aufteilung der Einkiinfte in Teilmonaten

YVVVVYVYVVYVYYYVY

benotigte
Hilfsmittel: Dienstanweisung, Abgabenordnung, Taschenrechner

Dauer: 2 Tage
Referent: Heinz Josef Menke

Termin und Ort: 18. bis 19. Juni 2010 in Senftenberg

Anmeldeschluss: 18. Mai 2010
Entgelt: 129,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 24




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale

Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

P006

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

Referentin:

Termin und Ort:

Anmeldeschluss:

Entgelt:

Fortbildungsseminar fiir Sekretirinnen der Personal-
und Fachimter

Sekretarinnen der Personal- und Fachamter

Eine Sekretérin ist stets das ,,Aushidngeschild* fiir Vorgesetzte bzw.
fiir die ganze Abteilung. Ob personlich oder telefonisch, Biirgerinnen
und Biirger finden sich zuerst bei ihr ein. Diese Rolle ist nicht immer
leicht und fordert einiges ab.

Von einer guten Sekretdrin wird nicht nur erwartet, dass sie ihren
Vorgesetzten und anderen Beschiftigten hilfreich zur Seite steht.
Auch ein angemessener Aufiritt ist grundlegende Voraussetzung.
Hierbei gibt es einige Regeln zu beachten, von der richtigen Kommu-
nikation bis zur Kleidung und Make-up.

Lernen auch Sie Stolpersteine zu umgehen bzw. von Anfang an zu
vermeiden.

Inhalte sind im Einzelnen:
» Das Biiro — ein schwieriger Arbeitsplatz

» Sekretérin — Typisierung der Personlichkeit
» Gewandtes Auftreten

» Erfolgreiche Kommunikation im Sekretariat
» Stressfaktoren im Sekretariat

2 Tage

Annegret Frey-Schwarz
Dipl.-Péadagogin, Kommunikations- und Managementtrainerin

10. bis 11. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)
11. Mai 2010

95,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 25
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P007 Hinter jedem Amt steht ein Mensch!
- Imageberatung fiir berufserfahrene Beschaftige -

Zielgruppe: Beschiftigte aller Ebenen

Was Sie erwartet: Liegt Thre Ausbildung auch schon Jahre zuriick? Seitdem hat es einige
Anderungen gegeben - nicht nur im Hinblick auf rechtliche Neuerun-
gen.

Auch unsere Gesellschaft ist im stetigen Wandel und damit auch die
Anforderungen der Biirgerinnen und Biirger an die Behorden und de-
ren Beschiftigten. Im Arbeitsalltag ist die Aufgabenauslastung meist
so groB3, dass die Zeit, sich mit diesen Verdnderungen auseinanderzu-
setzen, meist fehlt.

Die Folge sind Unverstédndnis und Frustration sowohl bei den Biirgern
als auch bei den Beschéftigten der Verwaltung.

Nehmen Sie sich die Zeit und lernen Sie die modernen Trends des
Personlichkeitstrainings und der Aufgabenplanung kennen. Passen Sie
sich den Anforderungen unserer Zeit an und verleihen Sie [hrem All-
tag neuen Schwung.

Inhalte sind im Einzelnen:
» der eigene Kommunikationsstil und dessen Wirkung

> Business- Knigge
» ganzheitliche Lebensmodelle
» Zeitmanagement = Selbstmanagement
» Selbstkontrolle
Dauer: 2 Tage
Referentin: Annegret Frey-Schwarz

Dipl.-Pdadagogin, Kommunikations- und Managementtrainerin

Termin: Planung bei Vorliegen einer ausreichenden Teilnehmerzahl oder fiir
die hausinterne Durchfiihrung

Entgelt: 95,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 26




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale

Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

P013

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

Referent:

Termin und Ort:

Anmeldeschluss:

Entgelt:

Personalvertretungsgesetz Brandenburg
- Grundlagenseminar -

Personalratsmitglieder ohne Vorkenntnisse

Mit der Wahl in den Personalrat wurde Ihnen von Thren Kolleginnen
und Kollegen eine grofe Verantwortung iibertragen.

Man erwartet von Ihnen, dass Sie mit Rat und Tat zur Seite stehen, bei
Problemen vermitteln und fiir die Belange der Beschiftigten gegen-
iiber der Verwaltungsfiihrung eintreten.

Den Erwartungen, die in Sie gesetzt werden, konnen Sie jedoch nur
gerecht werden, wenn Sie im Personalvertretungsrecht sicher sind.

Daher sind folgende Kenntnisse unverzichtbar:
» allgemeine Vorschriften
» Geschéftsfiihrung des Personalrates
e Vorstand
e Sitzungen
e Geschiftsordnung
e Sprechstunden und Betreuung
e Kosten des Personalrates
e Freistellung von Personalratsmitgliedern
e Schulungs- und Bildungsveranstaltungen
e Schutzvorschriften
e Personalversammlung
» Grundsitze und Ziele der Zusammenarbeit

3 Tage

Bernfried Fiedler
stellv. Personalratsvorsitzender einer groen Kommunalverwaltung im
Land Brandenburg

23. bis 25. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)
25. Mai 2010

83,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 27




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale

Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

P023

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

Referentin:

Termin und Ort:

Anmeldeschluss:

Entgelt:

Personlichkeitsentwicklungstraining fiir Berufseinsteiger

Auszubildende bzw. junge Beschiftigte

Einen der wichtigsten Schritte auf Threm Weg zum Erwachsenwerden
haben Sie geschafft: Sie haben eine Ausbildung begonnen bzw. absol-
viert. Doch der Start in die Arbeitswelt ist nicht leicht. Die Umstel-
lung von Schule auf Berufsausbildung bzw. den Arbeitsalltag ist ein
Lernprozess, der eine gewisse Zeit bendtigt. Auf Threm Weg miissen
Sie einige Stolpersteine umgehen und Schwierigkeiten meistern.

Voraussetzung flir den optimalen beruflichen Werdegang bildet ein
hofliches und riicksichtsvolles Miteinander — aber WIE? Oftmals gibt
es Probleme, die auf dem unterschiedlichen Verstidndnis kommunika-
tiver Spielregeln beruhen.

Um einige ,,Fettndpfchen zu umgehen, empfehlen wir den Auszubil-
denden bzw. jungen Beschéftigten die Teilnahme an diesem Seminar.

Inhalte sind im Einzelnen:

» Wie stelle ich mich Erwartungen und Anforderungen?

Wie kommt mein Kommunikationsstil an?

Wie bin ich selbstsicher, nicht selbstiiberheblich?

Wie bekomme ich verbale Spontanitit unter Kontrolle?

Wie darfich ,,Dampf* ablassen?

Wie ordne ich mich unter ohne zu heucheln?

Wie gehe ich mit schwierigen Biirgern / Vorgesetzten um?
Wie lerne ich aktives Zuhoren und zwischen den Zeilen lesen?
Wie setze ich mich durch und erziele die Wertschédtzung anderer?
Wie aktuell ist Knigge?

Wie kleide ich mich korrekt? Wie viel Make-up, Schmuck und
modische Accessoires sind erlaubt?

YVVVVYVYVVYVYYYVY

» Wer sagt ,,Du”, wer sagt ,,Sie“?
» Wie fiihre ich geschickt SMALL TALK?

2 Tage

Annegret Frey-Schwarz
Dipl.-Péadagogin, Kommunikations- und Managementtrainerin

01. bis 02. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)
03. Mai 2010
95,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 28




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale
Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

Zielgruppe: Kommunalpolitiker

Was Sie erwartet: Gemal Art. 28 Abs. 2 Satz 1 GG haben die Kommunen das Recht auf
Selbstverwaltung, d. h. sie konnen ihre Angelegenheiten im Rahmen

der Gesetze in eigener Verantwortung wahrnehmen. Bisher waren da-
zu Aufbau, Struktur, Zustindigkeiten, Rechte und Pflichten der
kommunalen Organe in der Gemeindeordnung geregelt.

Am 18. Dezember 2007 wurde das Kommunalrechtsreformgesetz fiir
das Land Brandenburg verabschiedet. Gemeindeordnung, Amtsord-
nung und Landkreisordnung werden dadurch in der sogenannten
Kommunalverfassung des Landes Brandenburg (Bbg KVerf) zusam-
mengefasst.

Um Threr Verantwortung in Bezug auf Thre kommunalpolitische Ta-
tigkeit gerecht zu werden, kdnnen Sie sich zu folgenden Themen ei-
nen Uberblick verschaffen:

» Einfiihrung
» die Gemeindevertretung
» die Ausschiisse
» der Biirgermeister
» die Organe des Kreises
Dauer: 1 Tag
Referent: Jochen Hirschberg

Rechtsanwalt, Dozent fiir Kommunal-, Staats- und Verwaltungsrecht
Termin und Ort 05. Juni 2010 in Beeskow
Anmeldeschluss: 05. Mai 2010

Entgelt: 84,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 29




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale

Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

K004

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

Referent:

Termin, Zeit, Ort

Entgelt:

Die Haftung der Kommunalpolitiker

Kommunalpolitiker

Sie wurden in die Vertretung einer Kommune gewihlt? Wie lhnen
sicher bekannt ist, ist die Gemeindevertretung fiir alle Angelegenhei-
ten der Gemeinde zusténdig. Sie als Gemeindevertreter iben [hr Amt
nach Threr freien, dem Gemeinwohl verpflichteten Uberzeugung im
Rahmen des geltenden Rechts aus und entscheiden damit iiber eine

Vielzahl von Aufgaben.

Aber wussten Sie auch, dass Sie fiir lhre Entscheidungen haftbar ge-
macht werden konnen? Erfahren Sie mehr tiber dieses fiir Thre Tétig-

keit wichtige und spannende Thema.

Inhalte sind im Einzelnen

» Einleitung

» Grundlagen des Haftungsrechts

» Amtshaftung und Beamtenhaftung

» Inhalt und Umfang der Haftung der Kommunalpolitiker

¥ Tag

Jochen Hirschberg
Rechtsanwalt, Dozent fiir Kommunal-, Staats- und Verwaltungsrecht

1/2 Tag, Planung bei Vorliegen einer ausreichenden Teilnehmerzahl
oder fiir die hausinterne Durchfiihrung

61,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 30




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale
Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

Zielgruppe: Beschéftigte ohne Vorkenntnisse

Was Sie erwartet: Die doppelte Buchfiihrung ist nun auch in der 6ffentlichen Verwal-
tung angekommen. Aber nur wenige Beschiftigte wissen, was sie mit

sich bringt. Was beinhaltet die sogenannte Doppik? Welche Veridnde-
rungen bringt sie mit sich?

Mit Hilfe dieser Informationsveranstaltung erhalten Sie einen Uber-
blick iiber die Ziele des neuen Haushaltsrechts fiir Kommunen. Der
Dozent stellt Thnen anschaulich die Bedeutung des NKHR und deren
Auswirkungen in der Verwaltung dar.

Dariiber hinaus wird das wesentliche Merkmal der kommunalen Dop-
pik, die Drei-Komponenten-Rechnung, kurz vorgestellt. Kiinftige An-
forderungen an die Beschéftigten werden anhand praktischer Erfah-
rungen erldutert.

Inhaltsiibersicht in Kurzform:

» Reform des Haushaltsrecht im Land Brandenburg
Ziele der angestrebten Haushaltsreform
Gegeniiberstellung von Kameralistik und Doppik
Drei-Komponenten-Rechnung

YV V V

Mitarbeiteranforderungen
Dauer: %> Tag
Referent: Heimo Ludwig
Dipl.-Betriebswirt, Dozent und Berater fiir die Umsetzung des Neuen

Kommunalen Haushalts- und Rechnungswesens

Termin und Ort: > Tag, Planung bei Vorliegen einer ausreichenden Teilnehmerzahl
oder flir die hausinterne Durchfiihrung

Entgelt: 75,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 31




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale

Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

Referent:

Termin und Ort:

Entgelt:

Beschiftigte ohne Vorkenntnisse

Die doppelte Buchfiihrung ist nun auch in der offentlichen Verwaltung
angekommen. Aber nur wenige Beschiftigte wissen, was sie mit sich
bringt. Was beinhaltet die sogenannte Doppik? Welche Verdnderungen
bringt sie mit sich?

Mit Hilfe dieser Informationsveranstaltung erhalten Sie einen Uberblick
iiber die Ziele des neuen Haushaltsrechts fiir Kommunen. Der Dozent stellt
Ihnen anschaulich die Bedeutung des NKHR und deren Auswirkungen in
der Verwaltung dar.

Dariiber hinaus wird das wesentliche Merkmal der kommunalen Doppik,
die Drei-Komponenten-Rechnung, kurz vorgestellt. Kiinftige Anforderun-
gen an die Beschéftigten werden anhand praktischer Erfahrungen erlautert.

Inhalte sind im Einzelnen:
Ziele des NKHR

A\

Gegeniiberstellung von Kameralistik und Doppik
Aufbau und Gliederung des neuen Haushaltsplanes
Darstellung der Verwaltungsleistungen als Produkte

>

>

>

» Drei-Komponenten-Rechnung

» neue betriebswirtschaftliche Rechnungsgrof3en

» Einfiihrungsstrategien und Mitarbeiteranforderungen
» Haushaltsausgleich im NKHR

1 Tag

Heimo Ludwig

Dipl.-Betriebswirt, Dozent und Berater fir die Umsetzung des Neuen
Kommunalen Haushalts- und Rechnungswesens

1 Tag, Planung bei Vorliegen einer ausreichenden Teilnehmerzahl oder fiir
die hausinterne Durchfiihrung

111,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 32




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale

Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

F003

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

Referent:

Termin und Ort:

Entgelt:

Doppik? Was ist das?

Kommunalpolitiker

Die doppelte Buchfiihrung ist nun auch in den Kommunalverwaltun-
gen des Landes Brandenburg angekommen. Aber was ist die soge-
nannte ,,Doppik* eigentlich? Was hat sie fiir einen Einfluss auf Ihre
Tatigkeit als Gemeindevertreter, Mitglied im Amtsausschuss, Stadt-
verordnetenversammlung oder Kreistag?

Erhalten auch Sie einen Uberblick iiber Inhalt und Ziele des neuen
Haushaltsrechts fiir Kommunen! Dariiber hinaus werden Ihnen die
Unterschiede zwischen der Kameralistik und der Doppik anschaulich
dargestellt.

Inhalte sind im Einzelnen:

» Reform des Haushaltsrecht im Land Brandenburg
Ziele der angestrebten Haushaltsreform
Unterschiede zwischen Kameralistik und Doppik

Y V V

Umstellungsprozess und Auswirkungen in der politischen Arbeit
mit dem neuen Haushaltsplan
» Anforderungen an Politik und Verwaltung

¥ Tag
Heimo Ludwig
Dipl.-Betriebswirt, Dozent und Berater fiir die Umsetzung des Neuen

Kommunalen Haushalts- und Rechnungswesens

%> Tag, Planung bei Vorliegen einer ausreichenden Teilnehmerzahl
oder fiir die hausinterne Durchfiihrung

75,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 33




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale

Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

F006

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

Referent:

Entgelt:

Die Erfassung und Bewertung von Straflen und Ver-
kehrsanlagen

Beschiftigte mit Grundkenntnissen, insbesondere Mitglieder von
Doppik-Projektgruppen

Eine wesentliche und nicht zu unterschitzende Aufgabe im Rahmen
der Einfiihrung des Neuen Kommunalen Haushalts- und Rechnungs-
wesens ist die Erstellung einer kommunalen Eréffnungsbilanz.

Diese ist von allen Kommunen individuell nach festgelegten
Grundsédtzen aufzubauen. Fiir die erste Bilanz miissen alle Vermo-
gensgegenstdnde erfasst und mit einem Wertansatz versehen werden.
Als wertmiflig groffite Vermogensposition schlagen hier, wie ver-
gleichbare Projekte aus anderen Bundeslidndern zeigen, hdufig Straflen
und Verkehrsanlagen zu Buche.

Die gewdhlten Erfassungs- und Bewertungsverfahren haben deshalb
erhebliche Auswirkungen auf das Ausmall des ausgewiesenen Ver-
mogens und somit die zukiinftige Haushaltsbelastung in Form von
Abschreibungen.

Lernen Sie die unterschiedlichen Verfahrensweisen fiir die Erfassung
und Bewertung von Stra3en und Verkehrsanlagen kennen.

Inhalte sind im Einzelnen:

» Die Bedeutung der Vermdgenserfassung und —bewertung zur Er-
stellung der Er6ffnungsbilanz im Rahmen des Neuen Kommuna-
len Haushalts- und Rechnungswesens

» Vorleistungen und organisatorische Voriiberlegungen zur Erfas-
sung und Bewertung von Stra3en und Verkehrsanlagen

» Unterschiedliche Varianten bei der Vorgehensweise und deren
Vor- und Nachteile

» Nutzungsmoglichkeiten von Geoinformationssystemen (GIS)

» Ermittlung von aktuellen Herstellungskosten, vorsichtig geschitz-
ten Zeitwerten und Restnutzungsdauern

» Vermeidung von Fehlern bei der Projektbearbeitung

1 Tag, Planung bei Vorliegen einer ausreichenden Teilnehmerzahl
oder fiir die hausinterne Durchfiihrung

Bernd Mende
Prokurist einer Ingenieurgesellschaft

95,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 34




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale
Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

FO008 Grundlagen der doppischen Buchfiihrung
Zielgruppe: Beschiftigte ohne bzw. mit geringen Grundkenntnissen
Was Sie erwartet: ~ Mit der Doppikumstellung sind die Verwaltungen gezwungen, das

kaufménnische Rechnungssystem flichendeckend einzufiihren. Ver-
waltungsspezifische Besonderheiten und landeseigene Gesetze und
Vorgaben miissen bei der Darstellung des Verwaltungshandelns be-
riicksichtigt werden.

Lernen Sie die Zusammenhinge der drei Rechnungskomponenten und
die grundlegende Buchungssystematik kennen. Sie stellen anhand von
Fallbeispielen einen vollstdndigen Buchungskreislauf und Geschéfts-
vorfille in Konten und Buchungssétzen dar.

Inhalte sind im Einzelnen:

» Grundsitze ordnungsgeméalBer Buchfithrung
die unterschiedlichen Rechnungssysteme
Funktionsweise der T-Konten

die Bestandskonten

Buchen in den Bestandskonten

Konten der Ergebnisrechnung

der Kontenrahmen des Landes Brandenburg
Konten der Finanzrechnung

der Buchungssatz

Wiederholung der Buchungssystematik
Buchungen von Rechnungsabgrenzungen
Verbuchen von Sonderposten
aullerordentliche Aufwendungen und Ertrige
Abschlussbuchungen

VVVVYVVVYVVYVYVVYYYVY

Ermittlung des Ergebnisses
Dauer: 4 Tage

bendtigte Arbeits-
mittel: Taschenrechner und Kontenrahmen des Landes Brandenburg

Referent: René Wolter
Institut fiir Prozessoptimierung und Informationstechnologien

Termin und Ort: 31. Mai bis 01. Juni 2010 und
10. bis 11. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)

Anmeldeschluss: 30. April 2010

Entgelt: 98,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 35




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale
Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

F009 Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung
Zielgruppe: Beschiftigte aller Ebenen
Was Sie erwartet: Die Kosten- und Leistungsrechnung, kurz KLR, ist ein Bereich der

Betriebswirtschaftslehre. Thre Aufgaben und Ziele sind klar:

Sie ist die Basis fiir Preis- oder Gebiihrenkalkulationen und stellt In-
formationen fiir die Beschéftigten bereit. Durch sie werden Planungen
und Entscheidungen mafBgeblich beeinflusst. Schwachstellen kdonnen
erkannt und behoben werden. Dariiber hinaus fordert sie das Wirt-
schaftlichkeitsdenken und Kostenbewusstsein.

Inhalte sind im Einzelnen:
» Aufgaben und Grundlagen der Kosten- und Leistungsrechnung
» Einbindung der KLR im Neuen Kommunalen Haushalts- und
Rechnungswesen
» Kostenartenrechnung
e Ziele und Aufgaben
e (Gliederungskriterien der Kostenarten
e Kostenfunktion
e Erfassung der Kostenarten
e kalkulatorische Kosten
» Kostenstellenrechnung
e Ziele und Aufgaben
e (Gliederung der Kostenstellen
e Aufgaben des BAB
e interne Leistungsverrechnung
» Kostentrdgerrechnung
e Ziele und Aufgaben
e Kalkulationsverfahren

Dauer: 1 Tag

Referent: René Wolter
Institut fiir Prozessoptimierung und Informationstechnologien

Termin und Ort: 22. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)

Anmeldeschluss: 21. Mai 2010
Entgelt: 103,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 36




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale

Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

F010

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

benotigte Arbeits-
mittel:

Dauer:

Referent:

Termin und Ort:

Anmeldeschluss:

Entgelt:

Die Kosten- und Leistungsrechnung
- Aufbauseminar -

Beschiftigte aller Ebenen, die bereits liber die Kenntnisse des Semi-
nars  ,,Grundlagen der Kosten- und  Leistungsrechnung*
(FO09) verfiigen

Das ,,Grundlagenseminar der Kosten- und Leistungsrechnung* stellte
eine Einflihrung in dieses spezielle Gebiet des Finanzwesens dar. Da-
bei wurden die rechtlichen Grundlagen und die verschiedenen Teilbe-
reiche der KLR besprochen.

Aber welche Bedeutung und Aufgaben hat die Kosten- und Leistungs-
rechnung im Neuen kommunalen Haushalts- und Rechnungswesen?
Welche Moglichkeiten bietet sie und was muss dabei beachtet wer-
den?

Erfahren Sie mehr iiber dieses spannende Thema und erweitern Sie
Ihren Wissenstand!

Inhalte sind im Einzelnen:
» Besonderheiten von Kosten und Leistungen in der 6ffentlichen
Verwaltung
» gesetzliche Vorgaben zur Gestaltung der KLR
» Ziele und Aufgaben der KLR in der 6ffentlichen Verwaltung
e Kalkulation von Abgaben
e Kalkulation interner Verrechnungssitze
e Schaffung von Transparenz
e Informationsinstrument fiir die Planung
e Informationsinstrument fiir Controlling und Steuerung
» Gestaltung von Kostenarten, Kostenstellen und Kostentragern
» praxisrelevante Beispiele

KomHKYV, KAG Bbg
1 Tag

René Wolter
Institut fiir Prozessoptimierung und Informationstechnologien

29. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)
28. Mai 2010

103,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 37




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale

Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

FO012

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Referent:

Termin und Ort:

Anmeldeschluss:

Entgelt:

Der kommunale Produkthaushalt

Beschiftigte ohne Vorkenntnisse

Der Produkthaushalt ist die Bezeichnung fiir einen Haushalt, dessen
Gliederung sich im Wesentlichen an den Produkten der jeweiligen 61-
fentlichen Verwaltung orientiert. Er ist ein Instrument der
Outputsteuerung, die vor allem durch Vereinbarung von Zielen,
Kennzahlen und die Einfiihrung von Budgets erfolgt.

Der Produkthaushalt erfasst den Verbrauch von Ressourcen pro Pro-
dukt bzw. Leistung der Verwaltung. Dadurch steigt die Transparenz
der Kosten.

Inhalte sind im Einzelnen:

» Bedeutung von Produkten fiir Kommunen
der neue kommunale Haushalt

das kommunale Produkt

Gegeniiberstellung Produkt und Kostentriger
der kommunale Produktrahmen
Produktgliederung des Haushaltes
Produktdefinition

Budgetierung und Produkte

YV VYV YV YYVYYV

Berichtswesen

Heimo Ludwig
Dipl.-Betriebswirt

16. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)
17. Mai 2010

111,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 38




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale
Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

FO019 Kommunale Bilanzanalyse
Zielgruppe: Beschiftigte ohne bzw. mit geringen Vorkenntnissen

Was Sie erwartet: Es ist geschafft! Der Jahresabschluss ist nun vollzogen. Aber welche

Informationen bietet mir diese Aufstellung? Wie erkenne ich, ob gut

oder schlecht gewirtschaftet wurde?

Bereiten auch Sie sich auf die systematische Analyse kommunaler
Jahresabschliisse vor. Unter Berlicksichtigung der Anwendbarkeit fiir
den kommunalen Bereich interpretiert der Dozent mit Hilfe von Pra-
xisbeispielen Bilanzkennzahlen.

Inhalte sind im Einzelnen:

» Ansatz und Grundlagen der Jahresabschlussanalyse

» Bilanzpolitik

» Analyse der Vermogenslage, Kapitalstruktur, Liquiditét, Ertrags-
und Aufwandstruktur

» Anwendung der Bilanzanalyse im kommunalen Bereich

» Grenzen der Bilanzanalyse

Dauer: 1 Tag

Referent: Christoph Lehmitz
Institut fiir Prozessoptimierung und Informationstechnologien

Termin und Ort: 07. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)

Anmeldeschluss: 07. Mai 2010
Entgelt: 103,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 39




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale

Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

F022 Investitions- und Aufwandsabgrenzung
- Die Auswirkungen auf die Anlagenbuchhaltung -

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

Referent:

Termin und Ort:

Anmeldeschluss:

Entgelt:

Beschiftigte ohne bzw. mit geringem Grundlagenwissen

Die Abgrenzung von Investitionen und Aufwand ist nicht immer leicht.
Betroffen sind davon vor allem die Beschiftigten der Bau- und Fi-
nanzverwaltungen. Doch welche Auswirkungen hat eine falsche Zu-
ordnung? Kann so etwas geheilt werden? Wenn ja, wie?

Lernen auch Sie diese beiden Begriffe zu unterscheiden und damit
Fehler zu vermeiden.

Inhalte sind im Einzelnen:

» der Investitionsbegriff

der Abschreibungsbegriff

Abgrenzung von Grundvermdgen und Betriebsvorrichtungen
Abgrenzung von Anschaffungs- und Herstellungekosten

YV V V V

ausgewdihlte Beispiele fiir Investitions- oder Aufwandsposten im
Rahmen der Tatigkeit der Bauverwaltung

2 Tage

Prof. Christian Killiches

Institut fiir 6ffentliches Immobilienmanagement, Honorarprofessor an
der TFH Wildau

09. und 16. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)

10. Mai 2010

102,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut

E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 40
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Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

F030

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

Referenten:

Termin und Ort:

Anmeldeschluss:

Entgelt:

Die eidesstattliche Versicherung selbst abnehmen — Eine
Chance fiir die Vollstreckung?

Beschiftigte ohne bzw. mit geringen Vorkenntnissen

Es ist kein Geheimnis: In Deutschland haben immer mehr Menschen
grof3e Schulden. Der Ernst der Situation wird den meisten aber oft-
mals erst bewusst, wenn die Zwangsvollstreckung droht oder der
Vollstrecker bereits vor der Tiir steht. Die Abgabe der eidesstattlichen
Versicherung ist dann fiir viele Schuldner hdufig der einzige Ausweg.

Erfahren Sie, wie Sie die eidesstattliche Versicherung selbst abneh-
men konnen und was dabei zu beachten ist.

Inhalte sind im Einzelnen:
» die Abnahme der eidesstattlichen Versicherung

e Was genau ist bei der Abnahme der eidesstattlichen Versiche-
rung und der Fertigung des Protokolls zu beachten?

e Welche Moglichkeiten der erfolgreichen Pfaindung ergeben
sich dann immer noch aus den Angaben des Schuldners inner-
halb der eidesstattlichen Versicherung?

e Welche Folgen haben falsche Angaben bei der eidesstattlichen
Versicherung?

1 Tag
Jorg Milke,
Hauptvollstreckungsbeamter einer grofen kreisfreien Stadt im Land

Brandenburg

Theodor Engels
Vorsitzender Richter am Landgericht

07. Juni 2010 in Cottbus
07. Mai 2010

123,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 41




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale
Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

Zielgruppe: Beschéftigte mit fehlenden oder geringen Kenntnissen

Was Sie erwartet: Wissen Sie nicht genau, welche Vorschriften fiir Form, Inhalt, Aufbau
Thres Bescheides zu beachten sind? Sind Sie unsicher, wie Sie dem
Biirger Thre Entscheidung bekannt geben konnen, ggf. miissen?

In dieser Veranstaltung erlernen Sie die richtige Umsetzung Ihrer
Rechtsanwendung in die Praxis. Die Anwendung Ihres erworbenen
Wissens hilft Thnen, typische Fehler bei der Bescheiderstellung zu
vermeiden. Dies wird die Rechtssicherheit Threr Bescheide erhohen
und ggf. die Anzahl der Widerspriiche verringern.

Inhalte sind im Einzelnen:
» Arten von Bescheiden

» Vorbereitung eines Bescheides
» Formvorschriften
» Aufbau und Inhalt
» Verstiandlichkeit fiir den Biirger
» Urteilsstil
» Bekanntgabe
benotigte Arbeits- Verwaltungsverfahrensgesetz, Verwaltungszustellungsgesetz, Verwal-
mittel: tungsgerichtsordnung
Dauer: 2 Tage
Referentin: Steffi Bodien

Rechtsanwailtin, hauptamtliche Dozentin
Termin und Ort: 03. bis 04. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)
Anmeldeschluss: 03. Mai 2010

Entgelt: 79,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 42




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale
Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

A012 VOL/A 2009 — Die nationale Vergabe von Liefer- und
Dienstleistungsauftrigen

Zielgruppe: Beschiftigte ohne bzw. mit geringen Vorkenntnissen

Was Sie erwartet:  Die dffentliche Verwaltung kann als Auftraggeber in einem nicht un-

erheblichen Umfang Einfluss auf die Wirtschaft nehmen. Daher sind
bei der Vergabe oOffentlicher Auftrage durch 6ffentliche Auftraggeber
bestimmte Regeln einzuhalten. Diese sind in der Verdingungsordnung
fiir Leistungen (VOL/A) festgehalten.

Lernen Sie die Grundlagen der nationalen Vergabe nach VOL/A ken-
nen und diese Regelungen rechtssicher anzuwenden.

Inhalte sind im Einzelnen:
» Einfiihrung
» Vergabeverfahren der VOL/A
» Vorbereitung und Durchfiihrung des Vergabeverfahrens
e Erstellung der Leistungsbeschreibung
e Vertragsbedingungen
e Anforderungen an die Eignung
e Terminplanung
e Veroffentlichungsvorschriften
e Anforderungen an die Abgabe der Angebote
e Offnung der Angebote
e formale und fachliche Priifung der Angebote
e Eignungspriifung / Angemessenheitspriifung / Wertung
e Zuschlagsentscheidung bzw. Authebungsgriinde
e Informationspflichten gegeniiber Bietern/Bewerbern
» Besonderheiten hinsichtlich Vergabeerleichterungen im Rahmen
des Konjunkturprogramms II

Dauer: 1 Tag

benotigte

Arbeitsmittel: VOL/ A

Referent: Dr. Angela Stiehler

Dipl.-Betriebswirtin, Kommunal- und Unternehmensberaterin

Termin und Ort: 16. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)

Anmeldeschluss: 17. Mai 2010
Entgelt: 130,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 43




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale
Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

Zielgruppe: Beschéftigte ohne bzw. mit geringen Vorkenntnissen

Was Sie erwartet: Ob Handel, Gastronomie, Bau oder Industrie — Gewerbe ist iiberall, in
jedem noch so kleinen Ort, zu finden. Doch die Ansiedelung und das
Betreiben von Gewerbe sind strikten Regeln unterworfen. Die Einhal-
tung dieser Regeln wird durch die ortlichen Gewerbedmter tiberpriift
und gewihrleistet.

Kenntnisse im Gewerberecht sind daher unverzichtbares Riistzeug, um
diese Aufgabe zu bewiltigen.

Sie erhalten in diesem Seminar Basis- und Hintergrundwissen im Be-
reich des Gewerberechts.

Inhalte sind im Einzelnen:
» Neuigkeiten aus dem EU-Recht
Grundsatz der Gewerbefreiheit
Meldepflichten im Gewerberecht
juristische Personen und Personenvereinigungen

erlaubnispflichtige und iiberwachungsbediirftige Gewerbe

>

>

>

» Gewerbeausiibung durch Ausldnder

>

» Zuverldssigkeit im gewerberechtlichen Sinn
>

Gewerbeuntersagung
Dauer: 1 Tag
bendtigte
Arbeitsmittel: Gewerbeordnung
Referent: Jorg Wiesemeier

Sachgebietsleiter Gewerbeangelegenheiten, Dozent fiir Gewerberecht
Termin und Ort: 28. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)
Anmeldeschluss: 28. Mai 2010

Entgelt: 84,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 44




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale

Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

0003

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

benotigte
Arbeitsmittel:

Referent:

Termin und Ort:

Anmeldeschluss:

Entgelt:

Einfiihrung in das Reisegewerberecht
Beschiftigte mit Grundkenntnissen im allgemeinen Gewerberecht

Das Reisegewerbe ist eine besondere Form des Gewerbes und bereitet
den fiir die Uberwachung zustindigen Behorden immer wieder Prob-
leme.

In diesem Seminar werden Fragen beantwortet wie: Wann ist eine Rei-
segewerbekarte notwendig? Wie wird eine Reisegewerbekarte erteilt,
iiberpriift, widerrufen?

Inhalte sind im Einzelnen:
» Einfihrung in das Reisegewerberecht
e Begriff des Reisegewerbes
e Wer braucht eine Reisegewerbekarte?
e crlaubnispflichtiges Reisegewerbe
e crlaubnisfreie Tatigkeiten
e im Reisegewerbe verbotene Tétigkeiten
e Handwerksrecht und Reisegewerbe
e Wanderlager
e (Gewerbelegitimationskarte
e Widerruf einer Reisegewerbekarte

1 Tag

Gewerbeordnung

Jorg Wiesemeier
Sachgebietsleiter Gewerbeangelegenheiten, Dozent fiir Gewerberecht

29. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)
28. Mai 2010

84,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 45
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0005

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

Dozent:

Termin und Ort:

Anmeldeschluss:

Entgelt:

Brandenburgisches Gaststattengesetz

Beschiftigte mit geringen Vorkenntnissen

Seit der Foderalismus-Reform ist das Gaststéttenrecht in Bewegung
geraten. Das frithere Gaststittengesetz des Bundes ist durch das am
07.10.2008 in Kraft getretene BbgGastG abgeldst worden.

In diesem Seminar lernen Sie die wesentlichen Regelungen des Lan-
des-Gaststattenrechts kennen. Der Dozent stellt aktuelle Auslegungs-
fragen zum Gaststéttenrecht dar und erldutert diese. Ferner wird die
Anwendung in der Praxis diskutiert.

Inhalte sind im Einzelnen:

» landesrechtliche Regelungen des Gaststittenrechts in Brandenburg
im Detail

» Anzeigeverfahren und Zuverlissigkeitsanforderungen an den

Gastwirt

Untersagung nach § 35 GewO

Zusammenarbeit mit anderen Behorden

Weitergeltung bisheriger Erlaubnisse

Musterschreiben nach neuem Recht

1 Tag

Torsten F. Barthel
Rechtsanwalt, Geschéiftsfiihrer BA Kommunalberatung

03. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)
03. Mai 2010

115,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 46




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale
Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

Zielgruppe: Beschéftigte ohne bzw. mit sehr geringen Vorkenntnissen

Was Sie erwartet: Die Medien berichten hiufig iiber die groBer werdende Armut von
Familien und jungen Erwachsenen aufgrund der Wirtschaftslage und
des Arbeitsmarktes. Doch was ist mit der nicht arbeitsfihigen Bevol-
kerung? Was ist mit Behinderten, Rentnern, Kindern?

Auch in diesen Bevolkerungsschichten wachst die Anzahl derer, die
auf staatliche Hilfen angewiesen sind. Doch wie sieht diese Hilfe aus?
Wer erhélt welche Leistung und in welcher Hohe?

Dieses Seminar ist eine Einfiihrung in das Thema Sozialhilfe. Anhand

praxisbezogener Fallbeispiele lernen Sie die rechtliche Anwendung
des SGB XII kennen.

Inhalte sind im Einzelnen:

» Grundsitze des SGB XII, wie z. B. Nachrang, familiengerechte
Hilfe

» anspruchsberechtigter Personenkreis und Abgrenzung zum SGB 11

» Erlauterung der unterschiedlichen Hilfearten im SGB XII wie z. B.
HzL bzw. HLU, Grundsicherung im Alter und voller Erwerbsmin-
derung, Eingliederungshilfen

» Einkommen und Vermogen und Darstellung der Unterschiede zum

SGB II
» Zustandigkeitsregelungen
» Auskunfispflicht
» Kostenersatz
bendtigte Arbeits-
mittel: SGB XII
Dauer: 2 Tage
Referent: Jirgen Piel

Dipl.-Verwaltungswirt

Termin und Ort: 2 Tage (09.00 bis 16.00 Uhr), Planung bei Vorliegen einer ausrei-
chenden Teilnehmerzahl oder fiir die hausinterne Durchfiihrung

Entgelt: 87,- Euro pro Tag und Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 47
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Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

S005

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

benotigte Arbeits-
mittel:

Dauer:

Referent:

Termin:

Entgelt:

Die Eingliederungsvereinbarung

Beschiftigte mit Grundkenntnissen im SGB 11

Das Hauptziel der Grundsicherung fiir Arbeitsuchende ist die Stdrkung
der Eigenverantwortung von Hilfeempfangern. Sie soll Erwerbsfihige
unterstiitzen, thren Lebensunterhalt aus eigenen Mitteln und Kriften zu
bestreiten. Dies geht jedoch nur durch die Aufnahme einer Erwerbstétig-
keit.

Die Eingliederung von Hilfebediirftigen in Arbeit ist nicht immer leicht.
Viele haben bereits seit Jahren keine Anstellung gehabt. Haufig wurden
in dieser Zeit Schulden angehduft oder es haben sich psychische Proble-
me oder eine Sucht entwickelt. Die Umstellung auf das Berufsleben fallt
daher schwer.

In diesen Fillen konnen verschiedene, unterstiitzende Leistungen er-
bracht werden, die den Neustart in die Arbeitswelt erleichtern.

In diesem Seminar lernen Sie die rechtssichere Anwendung des § 15
SGB 1II.

Inhalte sind im Einzelnen:
» Ausgangslage

e Personenkreis

e ausgewogenes Verhéltnis zwischen Fordern und Fordern
» rechtlicher Rahmen

e Rechtsform

e Beteiligte

e Inhalt

» Zeitlicher Rahmen

> Rechtsfolgen

» Verwaltungsakt bei Nichtabschluss einer EGV
» Schadensersatzpflicht

SGB 11

1 Tag

Jiirgen Piel

Dipl.-Verwaltungswirt

1 Tag, Planung bei Vorliegen einer ausreichenden Teilnehmerzahl oder
fiir die hausinterne Durchfiihrung

92,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 48
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Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

S006

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

benotigte Arbeits-
mittel:

Dauer:

Referent:

Termin, Zeit, Ort:

Entgelt:

Riickforderung von Leistungen

Beschiftigte mit sozialrechtlichen Grundkenntnissen

Leider kommt es vor, dass Leistungen zu unrecht oder zu viel erbracht
werden. Die Griinde dafiir konnen vielfdltig sein. Der Empfanger die-
ser zu unrecht erworbenen Leistungen ist jedoch verpflichtet, diese zu
ersetzen oder zu erstatten.

Dabei sind einige besondere verfahrensrechtliche Regelungen zu be-
achten. Der Dozent erldutert diese speziellen Vorschriften anhand
praktischer Fallbeispiele. Erlangen auch Sie Rechtssicherheit im Um-
gang mit Leistungsriickforderungen.

Inhalte sind im Einzelnen:
» die Riicknahmeregelungen der §§ 45, 48 SGB X

» die Erstattungsregelungen nach § 50 SGB X

» der Kostenersatz nach § 34 SGB 11

» Aufrechnung zu erstattender bzw. zu ersetzender Leistungen nach
§ 43 SGB 11

SGB 11, SGB X

1 Tag

Jiirgen Piel
Dipl.-Verwaltungswirt

1 Tag, Planung bei Vorliegen einer ausreichenden Teilnehmerzahl
oder fiir die hausinterne Durchfiihrung

92,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 49
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Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

S007

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Referent:

Termin, Zeit, Ort:

Entgelt:

Sanktion von Sozialhilfemissbrauch

Beschiftigte ohne bzw. mit geringen Vorkenntnissen

Man hort es stdndig in den Medien: Der Missbrauch mit der Sozialhil-
fe steigt und ist vielfaltig. So wird die Lebenspartnerschaft verschwie-
gen, schwarz gearbeitet oder falsche Angaben zu Vermodgen und Be-
sitz gemacht. Junge, gesunde Menschen verweigern die Suche nach
oder die Aufnahme von Arbeit. In Interviews und Talkshows wird die
freie Auffassung vertreten: ,,Warum soll ich morgens aufstehen und
arbeiten? Vater Staat zahlt doch fiir mich!*

Aber was kann die Behorde bei solchen Versto3en tun? Wie und mit
welchen Mitteln konnen die Hilfeempfanger sanktioniert werden?

In diesem Seminar wird die rechtliche Anwendung des § 31 SGB 11
anhand praxisbezogener Fallbeispiele erldutert. Erlangen auch Sie
Rechtsicherheit bei der Sanktion von Sozialhilfemissbrauch.

Inhalte sind im Einzelnen:

> kurze Ubersicht iiber die Sanktionsregelungen bis zum 31.12.2006
verschiedene Sanktionsvoraussetzungen (U 25)

Die unterschiedlichen Rechtsfolgen

Einsetzen und Dauer der Sanktionen

YV V V V

aktuelle Rechtsprechung und die Auswirkung auf die Praxis

Jiirgen Piel
Dipl.-Verwaltungswirt

1 Tag, Planung bei Vorliegen einer ausreichenden Teilnehmerzahl
oder fiir die hausinterne Durchfiihrung

92,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 50
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S013

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

benotigte
Arbeitsmittel:

Referentin:

Termin und Ort:

Anmeldeschluss:

Entgelt:

Anspriiche von Auslindern nach dem SGB 11

Beschiftigte ohne bzw. mit geringen Vorkenntnissen

Die Antragsbearbeitung im SGB II erfordert zwingend auch Kenntnis-
se im Ausldnderrecht. Denn immer wenn ausldndische Mitbiirger ei-
nen Antrag stellen, stellt sich die Frage, ob iiberhaupt ein anspruchs-
begriindender Aufenthalt des Ausldnders gegeben ist. Dies regelt § 7
SGB II nicht. Genauso wenig regelt § 8 Abs. 2 SGB II wann Auslidn-
dern der Zugang zum Arbeitsmarkt erdffnet ist.

Der Umgang mit den Ausschlusstatbestinden des § 7 SGB 1I erfor-
dern Kenntnisse im Freiziigigkeitsgesetz, um eine ordnungsgemaélle
Fallbearbeitung zu gewéhrleisten.

Die Schulung dient dazu, den Mitarbeitern der ARGEN das notwendi-
ge Basiswissen im Ausldnderrecht zu vermitteln, die sie bei ihrer all-
taglichen Antragsbearbeitung benotigen.

Inhalte sind im Einzelnen:
» Relevanz des Auslédnderrechts im SGB 11
e Priifung der Anspruchsvoraussetzungen im Hinblick auf Aus-
lander
» Anspruchsberechtigung von Drittstaatenangehdrigen im SGB 11
» Leistungsausschluss nach dem SGB II
» Asylbewerberleistungsgesetz
» Anspruchsberechtigung von Unionsbiirgern

SGB II

Giilay Tasli
Rechtsanwiltin

05. Juli 2010 in Liibben (Spreewald)
04. Juni 2010

115,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 51
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Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

Zielgruppe: Beschiftigte ohne Vorkenntnisse

Was Sie erwartet: In vielen Tiefbauverwaltungen fehlen Beschiftigte, die tiber die notige
Qualifikation zur fachminnischen Erfassung von Stralenzustinden

verfligen. Straenschiden werden nicht rechtzeitig erkannt und die
dringend erforderlichen Unterhaltungsarbeiten unterbleiben. Durch die
Untatigkeit verstreicht somit der optimale Eingreifzeitpunkt. Die Fol-
ge sind vorzeitige Alterung von Stra3en und Wegen und anschlieen-
der teurer Neubau.

In diesem Seminar werden die erforderlichen Grundlagen zur fach-
minnischen Stralenzustandserfassung nach visuellem Verfahren de-
tailliert dargestellt und erldutert. Zusitzlich erhalten Sie einen Ein-
blick in die messtechnische Zustandserfassung.

Inhalte sind im Einzelnen:

» Grundsitze der Stralenzustandserfassung

» Vorgehensweise bei der visuellen Zustandserfassung

» Moglichkeiten der Projektorganisation

» Einsatzmoglichkeiten von Stralendatenbanken, bzw. Geoinforma-
tionssystemen

» praktisches Ausfiillen eines Erfassungsformblattes gem. FGSV

Dauer: 1 Tag

Referent: Bernd Mende
Prokurist einer Ingenieurgesellschaft

Termin und Ort: 21. Juni 2010 in Liibben (Spreewald)
Anmeldeschluss: 21. Mai 2010

Entgelt: 100,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 52
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B010

Zielgruppe:

Was Sie erwartet:

Dauer:

Referent:

Termin und Ort:

Entgelt:

Straflensanierungskonzepte

Beschiftigte ohne bzw. mit geringen Vorkenntnissen

In der Vergangenheit haben Einsparungen in vielen 6ffentlichen Haus-
halten dazu gefiihrt, dass sich das kommunale Stralennetz in einem
schlechten Zustand befindet. Durch die transparente Darstellung des An-
lagevermdgens der Stralen, Wege, Plitze im Rahmen der Doppik wird
nun erkennbar, dass hdufig hohe Abschreibungen anfallen. Zudem sind
erhebliche Riickstellungen aufgrund unterlassener Instandhaltung im
Rahmen von Er6ffnungsbilanzen zu bilden.

Sowohl aus technischer, als auch aus kaufménnischer Sicht wird klar,
dass hier Notwendigkeit zum Handeln besteht. Durch den Aufbau eines
kommunalen StraBensanierungskonzeptes kann das Alterungsverhalten
positiv beeinflusst, d. h. verlangsamt werden.

Mittels technischer Kennzahlen lassen sich professionelle Strategien
aufbauen, die auf den Substanzerhalt abzielen und maximalen Erfolg
auch bei geringem Budget bieten. Der optimale Eingreifzeitpunkt stellt
dabei einen wesentlichen Aspekt dar. Dieser setzt eine fundierte Kennt-
nis iiber den baulichen Zustand, die mogliche Schadensursache der je-
weiligen Verkehrsfldche und tiber sinnvolle Sanierungsverfahren voraus.

Inhalte sind im Einzelnen:

> Uberblick iiber Erfassungsmethoden des baulichen Zustands von
Verkehrsflachen

» Erkennen von moglichen Schadensursachen

» Grundlage eines Erhaltungsmanagements von Innerortsstral3en gem.

E EMI 2003 (FGSV)

Nutzen von StraBendatenbanksystemen/PMS

Zustandsentwicklung der Infrastruktur

Erkennen des optimalen Eingreifzeitpunktes

Strategien gegen vorzeitigen Substanzverlust

Sanierungsformen

YV VYV VY

praxistaugliche Projektorganisation
1 Tag

Bernd Mende
Prokurist einer Ingenieurgesellschaft

1 Tag, Planung bei Vorliegen einer ausreichenden Teilnehmerzahl oder
fiir die hausinterne Durchfiihrung

100,- Euro pro Teilnehmer

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 53
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Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

Zielgruppe: Beschéftigte ohne bzw. mit geringen Vorkenntnissen

Was Sie erwartet: Ob Land, Wald, Garagen, Sport- oder Freizeiteinrichtungen — die 6f-
fentliche Verwaltung kann in vielen Bereichen als Verpichter tétig
werden.

Pacht- und Mietvertrag sind sich nicht unihnlich, unterscheiden sich
jedoch in wesentlichen Bereichen.

Lernen Sie die rechtlichen Grundlagen des Pachtrechts in Abgrenzung
zum Mietrecht und deren praktische Anwendung kennen.

Inhalte sind im Einzelnen:

» wesentliche Regelungen des Pacht- und Mietrechts
Vertragsabschluss und Vertragspflichten des Pachtvertrags
Pflichten und Kosten des Péchters

unwirksame Regelungen

Pachtgegenstand und Inventarliste

Entgeltregelungen

Verzug

Kiindigung und Beendigung der Pacht

Aufwendungsersatz und Entschidigung

Konsequenzen flir den Grundstiicksan- und Grundstiicksverkauf

YV VYV YV VY VYVY

Beendigung der Vertrige aus der ehemaligen DDR - Risiken und
Folgen

Dauer: 1 Tag

Referentin: Stefti Bodien
Rechtsanwiltin, hauptamtliche Dozentin

Termin und Ort: 02. Juli 2010 in Liibben (Spreewald)
Anmeldeschluss: 01. Juni 2010

Entgelt: 84,- Euro pro Teilnehmer
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‘ 8. Angebot 2. Lehrgang ,, Kassenverwalter

FFK

Einleitung

Organisatorische
Hinweise:

Gesamtstunden:

Fortbildung fiir Kassenverwalter

Die Umstellung des Haushaltsrechts von der Kameralistik auf ein
kaufminnisch orientiertes Rechnungswesen ist eine gro3e Herausfor-
derung fiir jede Kommune. Fiir den Erfolg im Umstellungsprozess,
wie auch in der spiteren Anwendung ist entscheidend, in welchem
Malle die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Amts-, Gemeinde-,
Stadt- und Kreiskassen den neuen Anforderungen gewachsen sind.
Grundlage hierfiir ist eine entsprechende Wissensvermittlung, die den
unterschiedlichen Anspriichen gerecht wird. Thematisierte Aus- und
Fortbildungsangebote nach dem ,,GieBkannen-Prinzip* sind hdufig
kontraproduktiv, da sie gut gemeint sind, aber oftmals nicht die Er-
wartungen erfiillen konnen. Von daher ist es wichtig, ein auf ihre Be-
diirfnisse abgestimmte Aus- und Fortbildung fiir unterschiedliche
Zielgruppen zu ermdglichen.

Fiir den Erfolg ist es aber ebenso wichtig, dass in den Schulungen
schon ein konkreter Bezug auf die praktische Anwendung genommen
wird. Ebenfalls ist die zeitliche Abstimmung zum Umstellungspro-
zess, wie auch der produktive Ubergang maBgeblich.

In diesem Schulungskonzept werden die Module fiir die Mitarbei-
ter/innen der Gemeinde-, Stadt- und Kreiskassen vorgestellt. Hierbei
geht es insgesamt auch aus wirtschaftlichen Erwédgungen darum, die
Themenschwerpunkte zu schulen, die fiir den Beginn des Umstel-
lungsprozesses und flir das spétere Tagesgeschift zwingend erforder-
lich sind. Dies kann nur der erste Schritt in die richtige Richtung der
Aus- und Fortbildungsmalinahmen sein.

Dieser Lehrgang ist trotz seines modularen Aufbaus nur in vollstidndi-
gem Umfang zu besuchen. Die Zielgruppe umfasst:

- Mitarbeiter/innen der Amtskassen

- Mitarbeiter/innen der Gemeindekassen
- Mitarbeiter/innen der Stadtkassen und
- Mitarbeiter/innen der Kreiskassen

Die Teilnehmer erhalten am Ende des Lehrgangs fiir die Teilnahme
ein Zertifikat.

80 Unterrichtsstunden
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Qualifizierung im
& YT Modul I Modul II Modul 11T
Uberblick: Einfithrung in das Neue Grundlagen der Haus- Grundlagen der Forde-
Kommunale Haushalts- haltsplanung und Haus- rungsbewegung und —
und Rechnungswesen haltsbewirtschaftung bearbeitung, Anzahlungen
8 Std.
8 Std. 8 Std.
Modul IV Modul V Modul VI
Grundlagen der Verbind- Grundlagen der Bu- Controlling der Finanz-
lichkeiten-bewegung und chungstechnik ,,Kaufmin- verwaltung
Rechnungsabgrenzung nische Buchfiihrung* 4
td.
8 Std. 32 Std.
Modul VII Modul VIII
Jahresabschlussarbeiten Organisation der Finanz-
der Finanzverwaltung buchhaltung
4 Std. 8 Std.
Modul I: Einfiihrung in das Neue Kommunale Haushalts- und Rechnungswe-
sen
Seminarziel: Sie erhalten einen Uberblick iiber die Ziele des neuen Haushaltsrechts
fir Kommunen. Thnen werden anschaulich die Bedeutung des NKHR
und deren Auswirkungen in der tiglichen Verwaltungsarbeit dargestellt.
Dariiber hinaus werden die neuen betriebswirtschaftlichen Rechnungs-
grofBen und Steuerungsmoglichkeiten als Bestandteil des NKHR vorge-
stellt. Die zentrale Bedeutung der kommunalen Produkte bei der Haus-
haltsaufstellung wird ebenso erldutert wie die Grundanforderungen an
die Inventurdurchfiihrung.
Schwerpunkte: » Zielsetzung des doppischen Haushaltsrechts
» Gegeniiberstellung der Rechnungssysteme
» Autfbau und Gliederung des neuen Haushaltsplanes
» neue betriebswirtschaftliche Rechnungsgro3en
» Darstellung von Produkten im Haushalt
» von der Inventur zur Eréffnungsbilanz
» Bedeutung der Ergebnisrechnung
Dauer: 1 Tag

Niederlausitzer Studieninstitut
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Modul II: Grundlagen Haushaltsplanung und Haushaltsbewirtschaftung
Seminarziel: Sie erhalten einen Uberblick iiber die Anforderungen an die Haushalts-
planung und —bewirtschaftung im NKHR. Es werden die Planungs-
grundsitze im NKHR vorgestellt, die Bestandteile des Haushaltsplanes
erldutert und die Planungskonten vorgestellt. Dariiber hinaus werden die
Grundsitze ordnungsméBiger Buchfiihrung (GoB) erklart und der Ein-
satz von Bewirtschaftungsinstrumenten vorgestellt. Somit sollen die
Teilnehmer nur das Grundlagenwissen erhalten, das sie fiir ihre Arbeit
in der Finanzverwaltung als Kassenverwalter bendtigen.
Schwerpunkte: > Planungsgrundsitze im NKHR
» Aufbau des neuen Haushaltsplanes
» doppisches Planungs- / Buchungskonto
» Grundsdtze ordnungsméfiger Buchfiihrung (GoB)
» Budgetierung
» Deckungsgrundsétze
Dauer: 1 Tag
Modul III: Grundlagen Forderungsbewertung und —bearbeitung, Anzahlungen
Seminarziel: Sie erhalten einen Uberblick iiber die Bedeutung eines realistischen Bil-
des von Forderungen in der Bilanz. Auf der Basis der gesetzlichen An-
forderungen werden die Grundlagen zur Erfassung und Bewertung von
Forderungen in der Bilanz erklért. Praktische Hinweise zur Vorgehens-
weise bei der Wertberichtigung von Forderungen und Beriicksichtigung
von Anzahlungen runden dieses anwendungsorientierte Modul ab.
Schwerpunkte: » Ziele und Bedeutung von Forderungen im Drei-Komponenten-
System
» verschiedene Arten und Abbildungen von Forderungen
» Vorgehensweise bei der Erfassung und Bewertung von Forderungen
» Wertberichtigungen von Forderungen
» Erfassung und Bewertung von Anzahlungen
» Buchungssystematik Wertberichtigungen
Dauer 1 Tag
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Modul IV: Grundlagen Verbindlichkeitenbewertung, Rechnungsabgrenzung
Seminarziel: Sie erhalten einen Uberblick iiber die Bedeutung eines realistischen Bil-
des der Verbindlichkeiten in der Bilanz. Auf der Basis der gesetzlichen
Anforderungen werden die Grundlagen zur Erfassung und Bewertung
von Verbindlichkeiten in der Bilanz erklirt. Die periodengerechte Dar-
stellung der Haushaltslage in der Ergebnisrechnung beriihrt die Finanz-
rechnung und erfordert eine Rechnungsabgrenzung. Praktische Hinwei-
se zur Vorgehensweise bei der Rechnungsabgrenzung runden dieses
anwendungsorientierte Modul ab.
Schwerpunkte: > Ziele und Bedeutung von Verbindlichkeiten im Drei-Komponenten-
System
» Arten von Verbindlichkeiten
» Erfassung und Bewertung von Verbindlichkeiten
» Darstellung von Verbindlichkeiten in der Bilanz
» Grundlagen der Rechnungsabgrenzung
» Bilanzierung von Rechnungsabgrenzungsposten
Dauer: 1 Tag
Modul V: Grundlagen Buchungstechnik ,, Kaufménnische Buchfithrung*
Seminarziel: Sie sollen die Buchungstechnik der doppelten Buchfiihrung kennenler-
nen und anwenden konnen. In diesem Modul geht es lediglich um die
Grundlagenvermittlung. Es werden Bestandsverdnderungen, Ergebnis-
und Finanzbuchungen erklirt und durch Ubungen das erforderliche
Wissen vermittelt. Am Ende dieses Moduls sollen Sie in der Lage sein,
Soll-’Haben-Buchungen korrekt darzustellen.
Schwerpunkte: > Abbildung Geschiftsvorfille in der Bilanz
» Bildung von Buchungssitzen
» Buchung auf Bestandskonten
» Buchung auf Ergebniskonten
» Buchung auf Finanzkonten
» Zusammenspiel der Drei-Komponenten-Rechnung
Dauer: 4 Tage
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Modul VI: Controlling in der Finanzverwaltung
Seminarziel: Sie erhalten einen allgemeinen Uberblick iiber die Bedeutung des Cont-
g

rollings im Neuen Kommunalen Haushalts- und Rechnungswesens. Auf
der Basis der gesetzlichen Anforderungen werden die theoretischen
Grundlagen zum Aufbau eines Controllingsystems erkldrt. Praktische
Hinweise zur Vorgehensweise bei der Aufstellung eines Steuerungssys-
tems in der Finanzverwaltung runden diese anwendungsorientierte Ver-
anstaltung ab.

Schwerpunkte: > Begrifflichkeiten und Merkmale des Controlling
» Zielsysteme des Controllings
» Controllinginstrumente
» Aufbau eines Steuerungs- und Berichtswesens in der Finanzverwal-

tung

Dauer: 72 Tag

Modul VII: Jahresabschlussarbeiten der Finanzverwaltung

Seminarziel: Sie sollen einen zusammenfassenden Uberblick iiber die erforderlichen
Jahresabschlussarbeiten bekommen. Dabei werden die fachlichen und
organisatorischen Anforderungen erldutert. Unter Beriicksichtigung ge-
setzlicher Anforderungen werden die Bestandteile des Jahresabschlusses
erklart und ihr Zusammenhang bei der Darstellung eines ausgeglichenen
Haushaltes vorgestellt.

Schwerpunkte: > gesetzliche Anforderungen an den Jahresabschluss
> Bestandteile des Jahresabschlusses
» Jahresabschlussarbeiten
» Organisation des Jahresabschlusses

Dauer: 7> Tag
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Modul VIII:

Seminarziel:

Schwerpunkte:

Dauer:

Organisation der Finanzbuchhaltung, Abschlussdiskussion

Sie sollen einen Uberblick iiber mogliche Formen der Finanzbuchhal-
tung innerhalb einer Verwaltung bekommen. Dabei werden die Anfor-
derungen, sowie Vor- und Nachteile vorgestellt. Dariiber hinaus wird
der Einsatz von Dienst- bzw. Geschéftsanweisungen erldutert. Eine of-
fene Abschlussdiskussion iiber ungekléirte Fragen bildet den Abschluss
dieses 10-titigen Kompaktlehrganges fiir Kassenverwalter.

zentrale vs. dezentrale Finanzbuchhaltung
Anforderungen an Buchfiihrung und Zahlungsabwicklung

Einsatz von Dienst- / Geschéftsanweisungen

YV V V V

Abschlussdiskussion / Kldrung von offenen Fragen

1 Tag

Niederlausitzer Studieninstitut
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9. Anmeldeformulare

(Verwaltung)

Niederlausitzer Studieninstitut Tel.: 03366 /5208 -0

fiir kommunale Verwaltung Fax: 03366 /52 0825 oder 52 08 26
Spreeinsel 2 E-Mail: info@studieninstitut-beeskow.de
15848 Beeskow

Teilnehmermeldung

O Angestelltenlehrgang I O berufsbegleitend

O Verwaltungsfachangestellte/r

O Sekretiranwirter

O Verwaltungsfachwirt O berufsbegleitend

O Kommunaler Finanzbuchhalter

O Kommunaler Bilanzbuchhalter

O Fortbildungslehrgang fiir Mitarbeiter ohne verwaltungsrechtliche Ausbildung

O Fiihrungskompetenz

O Ausbildung der Ausbilder nach der Ausbildereignungsverordnung (AEVO)

1. Angaben zum Teilnehmer

Name, Vorname

Geburtstag, -ort

Anschrift

Schulausbildung (Abschluss) O 10.Klasse [0  Abitur O Fachabitur

tatig in der Verwaltung seit

Telefon dienstlich

Telefon privat

E-Mail

2. Angaben zum Ausbilder/ Ansprechpartner
Name

E-Mail/ Telefon

Der/die Bedienstete/Auszubildende wird verbindlich zum Lehrgang angemeldet. Er/sie verpflichtet sich,
regelmifig an der Fortbildung teilzunehmen. Fiir die Dauer der Fortbildung wird die Dienstbefreiung erteilt.
Es besteht die Bereitschaft / nicht die Bereitschaft auch an Samstagen an der Fortbildung teilzunehmen. Mit
der Anmeldung beim Studieninstitut entsteht die Zahlungspflicht. Die Anmeldung gilt auch fiir
Priifungen.

(Ort, Datum) (Unterschrift Behorde) (Unterschrift Teilnehmer)
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(Verwaltung)

Niederlausitzer Studieninstitut
fiir kommunale Verwaltung
Spreeinsel 2

15848 Beeskow
Fax: 03366 520826
E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de

Anmeldung zur Seminarveranstaltung:

Veranstaltungstermin: Ort:
melden wir
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 gemifl § 4 Entgeltverordnung bis zu 10 Tagen vor Semi-
narbeginn unentgeltlich moglich. Danach wird das Entgelt in voller Hohe erhoben. Diese
Regelung erkenne ich an.

Unterschrift Ort, Datum

Niederlausitzer Studieninstitut E-Mail: Info@Studieninstitut-Beeskow.de Fax: 0 33 66/ 52 08 26 62




Amtsblatt fiir den Zweckverband Niederlausitzer Studieninstitut fiir kommunale
Verwaltung Nr. 15 vom 05.05.2010

So konnen Sie uns erreichen

Niederlausitzer Studieninstitut
fiir kommunale Verwaltung
Spreeinsel 2
15848 Beeskow

Homepage: www.studieninstitut-beeskow.de
E-mail: info@studieninstitut-beeskow.de

Telefon 5208-0
Fax 52 08 25 oder 52 08 26
Michaela Oelgeklaus Studienleiterin (komm.) 52080

oelgeklaus(@studieninstitut-beeskow.de

Gundula Gronke Leiterin GB Personal und Organisation 5208 15
groenke(@studieninstitut-beeskow.de

Egbert S. Piosik Leiter GB Aus- und Fortbildung 52 08 24
piosik@studieninstitut-beeskow.de

Steffi Bodien Dozentin 5208 16
bodien@studieninstitut-beeskow.de

Evelyn Stower SB Aus- und Fortbildung 5208 17
stoewer(@studieninstitut-beeskow.de

Sandra Sotzko SB Haushalt/Kostenrechnung 52 08 20
sotzko(@studieninstitut-beeskow.de

Barbara Emmerich  Assistentin der Geschiftsleitung 520813
emmerich@studieninstitut-beeskow.de

Corinna Kuhley Mitarbeiterin der Geschéftsleitung 5208 23
kuhley@studieninstitut-beeskow.de
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