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Thematische Gliederung der FortbildungsmaRnahmen

Terminubersicht

Anschriften der Veranstaltungsorte und Ansprechpartner/-innen
Allgemeine Hinweise
Antrag auf Teilnahme an einer Fortbildungsveranstaltung

Erwartungsabfrage

Thematische Gliederung der FortbildungsmafRnahmen

1. Verwaltungskompetenzen

1.1  Allgemeines und besonderes Verwaltungsrecht

1.1.001
1.1.003
1.1.004

1.1.005 M1

1.1.005 M2

1.1.006

1.1.007

1.1.008

1.1.009

1.1.010

1.1.012

=+ Uz 1.1.020

1.1.104
w0z 1.1.111

o Uzer 1.1.112

1.1.201 M1

Grundlagen Allgemeines Verwaltungsrecht

Allgemeines Verwaltungsrecht zur Auffrischung (Laufbahngruppe 1) 48

Formfehler und Verfahrensméangel im behdérdlichen Verfahren,
Fehlerhafte Verwaltungsakte und Fehlerfolgen -

Eine praxisorientierte Fehlerlehre

Aufhebung von Verwaltungsakten - Fallbearbeitungen zur
Ricknahme und zum Widerruf

Nebenbestimmungen zum Verwaltungsakt - Praxisorientierte
Auffrischung und Rechtsschutz gegen Nebenbestimmungen
Workshop - Aktuelle Anderungen und Entwicklungen im
Allgemeinen Verwaltungsrecht und Verwaltungsprozessrecht
Rechtsanwendung

Erstbescheid, Abhilfebescheid, Widerspruchsbescheid
Ermessen beim Verwaltungshandeln

Verwaltungskostenrecht

Vollstreckungsrecht

Ausgewahlte Fragen zum Rechtsanwaltsvergiitungsgesetz (RVG)
und dem Gerichtskostengesetz (GKG)

Workshop - Planfeststellung in der Praxis

Einfuhrung in die Honorarordnung furr Architekten und Ingenieure
(HOAI)

Workshop - Umsetzung der neuen Honorarordnung fiir Architekten
und Ingenieure (HOAI)

Naturschutzrecht als Bestandteil von Verwaltungsverfahren/
Beachtung von Umweltschutzrecht bei der Durchfuhrung von
Baurechtsverfahren / Modul 1



HRED @ FEE

wHx| UZ***

HRED @ FEE

1.2

HRED @ FEE

1.1.201 M2 Naturschutzrecht als Bestandteil von Verwaltungsverfahren/

1.1.203
1.1.302
1.1.303
1.1.402
1.1.403

Beachtung von Umweltschutzrecht bei der Durchfiihrung von
Baurechtsverfahren / Modul 2

Landschaftspflege

Das Ordnungswidrigkeitenrecht - Bu3geldverfahren in der Praxis
Das Informationszugangsgesetz Sachsen-Anhalt (IZG LSA)
Gesetzesfolgenabschéatzung

Rechtsférmlichkeitspriifung

Haushalts-, Vergabe- und Zuwendungsrecht/Volks- und
Betriebswirtschaftslehre

1.2.001
1.2.002
1.2.003
1.2.004
1.2.005

1.2.007
1.2.008
1.2.009

1.2.021

1.2.101
1.2.103
1.2.201
1.2.202

1.2.203

1.2.204

1.2.205

1.2.206

1.2.207
1.2.210

Grundlagen des Haushaltsrechts

Grundziige des Haushaltswesens fur Fihrungskréfte
Haushaltsrecht zum Vertiefen

Verpflichtungsermachtigungen von A - Z

Nachtragshaushalt sowie Uber- und auerplanméRige Ausgaben
von A bis Z

Haushaltsrecht in der Praxis - Auffrischung von Grundlagenwissen
Kassenrecht und Zahlstelle

Bearbeitung von Antragen auf Stundung, Niederschlagung und
Erlass von Anspriichen bzw. Niederschlagung von Anspriichen
nach § 59 LHO

Reform der Umsatzbesteuerung der 6ffentlichen Hand sowie
Umsatzsteuer und Vorsteuerabzugsberechtigung bei
Zuwendungen / Steuerrechtliche Fragen

Grundlagen Zuwendungsrecht (Bewilligungsbehorden)

Workshop - Zuwendungsrecht und Verwendungsnachweisfiihrung
Das Landesvergabegesetz Sachsen-Anhalt

Vergaberechtsreform 2016 - Leistungen im nationalen Bereich -
was hat sich verandert?

Praxiserfahrungen mit dem Landesvergabegesetz Sachsen-Anhalt
Erstellung von Leistungsbeschreibungen fiir Leistungen

Die Vergabe von Leistungen nach nationalem und europaischem
Vergaberecht

Workshop - Vergabe von Leistungen (VOL) nach nationalem und
europaischem Vergaberecht

Vergaberecht in der Verwendungsnachweisprifung

Die Vergabe von Bauleistungen nach EU-Recht

67
68
69
70
71
72

73
75
76
7
78

79

80
81

82

83

84

87

88

89

90

91

92

93
94



1.2.211 M1

1.2.211 M2

1.2.211 M3

1.2.212
1.2.213
1.2.214
1.2.215
e (zee 1.2.305
woneur 1.2.309

Die Vergabe von Bauleistungen nach nationalem Recht, die
Abwicklung von VOB/B-Vertragen und Korruptionspravention /
Modul 1

Die Vergabe von Bauleistungen nach nationalem Recht, die
Abwicklung von VOB/B-Vertragen und Korruptionspravention /
Modul 2

Die Vergabe von Bauleistungen nach nationalem Recht, die
Abwicklung von VOB/B-Vertragen und Korruptionspravention /
Modul 3

Die Vergabe von Auftrdgen an Architekten und Ingenieure
Vergabe von Rahmenvertragen

Nachhaltige Beschaffung

Workshop - E-Vergabe, Zentrales Beschaffungsmanagement
Kosten- und Leistungsrechnung in der &ffentlichen Verwaltung
Grundlagen der Doppik und Bilanzanalyse

1.3 Funktionsbezogene Seminare

1.3.001

1.3.002

1.3.003

1.3.004

1.3.005

1.3.006

1.3.007

1.3.008
1.3.010

1.3.011

1.3.012
1.3.014

wneys+ 1.3.017

Arbeits- und Tarifrecht des 6ffentlichen Dienstes -
Grundlagenseminar

Arbeits- und Tarifrecht des 6ffentlichen Dienstes - Aufbauseminar

Ausgewahlte Fragen des Arbeits- und Tarifrechts

Aktuelle Rechtsprechung zum Arbeits- und Tarifrecht

Die Entgeltordnung zum Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst
der Lander (TV-L) - Grundlagenseminar

Workshop - Die Entgeltordnung zum Tarifvertrag fir den
offentlichen Dienst der Lander (TV-L)

Stellenbewertung und Eingruppierung im Tarifvertrag fur den
offentlichen Dienst der Lander (TV-L)

Tatigkeitsbewertung

Workshop - Stufenzuordnung nach dem Tarifvertrag fir den
offentlichen Dienst der Lander (TV-L)

Aktuelle Fragen des Arbeits- und Tarifrechts zu
Teilzeitbeschéftigungen und befristeten Arbeitsverhéltnissen
Spezielle Urlaubs- und Freistellungsregelungen im Tarifrecht
Gewahrung von Zeitzuschlagen, Uberstundenvergiitungen und
Aufschléagen fur Tarifbeschéftigte

Das neue Berufsbildungsgesetz (BBiG)

95

96

97
98
99
100
101
102
103

104
106
107
108
109
110

111

112
113

114

115
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HRED @ FEE

*RED @ FEE

1.3.019 Erstellen von tarifkonformen Arbeitsplatzbeschreibungen im
offentlichen Dienst

1.3.102 Ausgewahlte Fragen des Beamtenrechts

1.3.103 Aktuelle Rechtsprechung zur Beférderungspraxis

1.3.104 Erstmalige Stufenfestsetzung fir Beamte geméaR dem Landes-
besoldungsgesetz des Landes Sachsen-Anhalt (LBesG LSA)

1.3.105 Dienstpostenbeschreibungen/Dienstpostenbewertungen

1.3.107 Urlaubsrecht fiir Beamtinnen und Beamte

1.3.111 Disziplinarverfahren rechtssicher durchfiihren

1.3.115 Pensionsregelungen, Versorgungsrecht

1.3.201 Grundlagen des Landespersonalvertretungsgesetzes
Sachsen-Anhalt (PersVG LSA) fiir Personalvertretungen

1.3.202 Ausgewahlte Fragen zum Personalvertretungsrecht

1.3.301 Personalauswahlverfahren (fir Bedienstete im Personalwesen)

1.3.302 Personalauswahlverfahren (fir Personalvertretungen)

1.3.303 Grundlagen des Landespersonalvertretungsgesetzes
Sachsen-Anhalt (PersVG LSA) fiir Bedienstete im Personalwesen

1.3.304 Die optimale Organisation einer aussageféhigen Personalakte/

Datenschutz in der Personalverwaltung

1.3.305 Grundlagen des Reisekostenrechts

1.3.306 Ausgewahlte Fragen zum Reisekostenrecht

1.3.308 Ausgewahlte Fragen zur Festsetzung der Beschaftigungs- und
Jubildumsdienstzeit

1.3.309 Das Schwerbehindertenrecht

1.3.310 Das Mutterschutzgesetz nach der Reform des Mutterschutzrechts
1.3.401 Gesundheitsmanagement in der Verwaltung
1.3.402 Betriebliches Eingliederungsmanagement fir Fihrungskrafte

sowie Bedienstete im Personalwesen und Personalvertretungen
1.3.404 Aktuelle Rechtsprechung zu Langzeiterkrankten

1.3.406 Integration der psychischen Belastungen in die
Gefahrdungsbeurteilung
1.3.407 Besser sehen am Arbeitsplatz

Verwaltungs-/Projektmanagement

(Organisation/Arbeitstechniken)

1.4.001 Neu in der 6ffentlichen Verwaltung

1.4.002 M2 Verwaltung des dienstlichen Schriftgutes / Modul 2

1.4.003 Rationelle Verwaltung langfristig aufzubewahrender Unterlagen

119
120
121

122
123
125
126
127

128
129
130
131

132

133
135
136

137
138
139
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141
143

144
145

147
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1.4.007
1.4.010

1.4.011
we ze 1.4.018
1.4.019
1.4.021
1.4.022
1.4.024
1.4.028
1.4.029
=oneur+ 1.4.030

1.5 Privatrecht

1.5.009

Personalgewinnung in der 6ffentlichen Verwaltung 4.0
Grundsatze der Zusammenarbeit zwischen Dienststellenleitung
und Personalrat

Personalratsarbeit als Managementaufgabe
Controlling als ganzheitliches Konzept

Fachaufsicht, Rechtsaufsicht, Selbstverwaltung

Das erfolgreiche Sekretariat

Sekretarinnenfachtagung

Projektmanagement

Design Thinking

Liegenschaftsbearbeitung

Durchfuihrung von Geschaftspriifungen und Revisionen

161
Insolvenzrecht

1.6  Spezielle Fachkompetenzen

1.6.001
1.6.002

1.6.003
1.6.007

1.6.009
1.6.015
#LUze+ 1.6.016
LUz 1.6.017
=L Uz 1.6.019

=+ Uze+ 1.6.020
1.6.101
1.6.102
1.6.106
1.6.108

Die neue EU-Datenschutz-Grundverordnung

Neuerung der DSGVO im Umgang mit Sozialdaten und Daten im
Zuwendungsrecht; Auswirkungen auf die Aufsichtstatigkeit von
Landesbehérden

Grundlagenseminar Datenschutzmanagement

Datenschutz in der 6ffentlichen Verwaltung/Datenschutz fir
Personalvertretungen

Datenschutz im Postbereich

Korruption - Wehret den Anfangen

Anti-Korruption in besonders korruptionsgeféahrdeten Bereichen
Korruptionsgefahrdungsanalysen in der 6ffentlichen Verwaltung
Gesprachsfiihrung fur Anti-Korruptionsbeauftragte und Revisoren
erfolgreiche Kummunikation mit Hinweisgebern und zu priifenden
Stellen

Ansprechpartner fur Anti-Korruption - Grundlagen

Grundsétze der Offentlichkeitsarbeit

Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Der Landtag des Landes Sachsen-Anhalt

Workshop - Burgerfreundliche Verwaltungssprache und
birgerfreundliche Bescheide

150

151
152
153
154
155
156
157
158
159
160

161

162

163

164
165

166
167
168
169
170

171
172
173
174
175
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1.6.202 Grundlagen des Frauenfordergesetzes LSA (FrFG) und

Frauenfoérderung in Sachsen-Anhalt 177
1.6.203 Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) in der Praxis 178
1.6.204 Die Aufgaben und Rechte der ehrenamtlichen

Gleichstellungsbeauftragten 179

1.6.303 Fahrsicherheitstraining 180
1.6.304 Verkehrsschulung 181
1.6.305 Auffrischung der Ersten Hilfe fur Kraftfahrerinnen und Kraftfahrer 182
1.6.307 Umgang mit sogenannten “Reichsbiirgern” 183
1.6.308 Vermeidung sexueller Belastigung und sexualisierter Gewalt 184

2 Fuhrungskraftekompetenzen 185

2.1 Fuhrungsqualifikationen

2.1.001 Grundlagen der Mitarbeiterfuhrung - Das Basisseminar 186
2.1.002 Konfliktmanagement 187
2.1.006 Personalfiihrungsgespréache 188
2.1.007 Umgang mit schwierigen Fuhrungssituationen 189
2.1.008 Umgang mit leistungsschwachen Bediensteten 190
2.1.010 Burn-out-Pravention fiir Fihrungskrafte 191
2.1.012 Erfolgreich Fihren - Potentiale und Ressourcen von Frauen in

Fuhrungspositionen 192
2.1.013 Wertschatzend fiihren 194
2.1.014 Umgang mit psychischen Stérungen am Arbeitsplatz 195
2.1.017 Dienstliche Beurteilungen der Beamten und Beschéftigten 196

wmeus+ 2.1.018 Erfahrungsaustausch zwischen neuen und erfahrenen
Bediensteten der Landesverwaltung 197
2.2  Fuhrungsmethoden 198

2.2.001 Teams gekonnt leiten 199
2.2.002 Change Management - Wie fuhre ich Verdnderungen

motivierend ein? 200
2.2.003 Zeit- und Selbstmanagement - Meine personliche

Arbeitsorganisation 201
2.2.004 Mit Konflikten richtig umgehen 202
2.2.005 Grundlagen der Rhetorik 203
2.2.006 Fihrungspraxis 204

2.2.008 Das Feedback-Gesprach 205
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2.2.009 Erfolgreiche Kommunikation und Gesprachsfiihrung 206
2.2.011 Fihren fur ein gesundes Miteinander 207
2.2.012 Langfristig leistungsstark und motiviert - Wege zur Eigenmotivation 208
2.2.013 Erfolgreich verhandeln, heif3t mit Widerstdnden umgehen 209
2.2.014 Beratungen und Sitzungen effizient fiihren 210
2.2.015 Macht der Stimme 211
2.2.016 Resilienz 212
2.2.017 Fihrungswerkstatt 213
2.2.018 Vertrauensarbeit “Flhren mit Zielen” 214

2.3  Fuhrungskrafteaustausch 215
= Jz=+ 2,3.001_17 Mitteldeutscher Austausch - Filhrungskrafte im Gesprach, 216
17. Veranstaltung in Sachsen-Anhalt 216

= Jz=+ 2,3.003_18 Mitteldeutscher Austausch - Filhrungskrafte im Gesprach, 216
18. Veranstaltung in Sachsen 216

2.3.004 Fuhrungskraftefortbildung - Vortragsreihe 217

2.5 Modulare ressortubergreifende Fihrungskraftefortbildung 218

2.6 Modulare Fortbildung fiir Bedienstete mit der Befahigung fir die
Laufbahn des allgemeinen Verwaltungsdienstes Laufbahngruppe 2,
erstes Einstiegsamt, die Dienstposten ab der Besoldungsgruppe
A 14 anstreben / Block A - Fortbildung zur Methoden- und
Sozialkompetenz 220

3 Digitalisierung mpetenzen

3.1 Digitalisierung und Fiihrung
3.1.001 Virtuelle Teams erfolgreich fiihren 223

3.2 Digitalisierung Recht/Sicherheit 224
3.2.001 Sichere Nutzung von E-Mail und Internet fir den Dienstgebrauch 224
3.2.003 Urheberrecht, Datenschutzrecht und Recht in den sozialen Medien 225

3.2.005 Arbeitsrecht in der digitalisierten Arbeitswelt 226
3.3 Digitalisierung und Organisation 227
3.3.001 Informationstechnik und E-Government 228

3.3.002 Einfihrung in das papierlose Buro 229



3.3.006

=neur+ 3,3.007
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Digitalisierung der Arbeitswelt: Wie verandert sich die Tatigkeit
im offentlichen Dienst, was kommt auf die Beschaftigten zu? 230
Grundlagen der Digitalisierung 231

3.4 Digitalisierung und IT-Anwendung 232

3.4.001
3.4.002

3.4.003
3.4.004

3.4.005

Die elektronische Vergabe (e-Vergabe) 233
Elektronischer Rechtsverkehr und elektronisches

Behordenpostfach 234
Elektronische Rechnungslegung 235
Erstellen von barrierefreien Dokumenten / Erstellung

DIN-gerechter Dokumente 236
Workshop - Erstellen von barrierefreien Dokumenten / Erstellung
DIN-gerechter Dokumente 237

4  Europa- und Sprachkompetenzen 238

4.1.006
4.1.012

4.1.014

4.1.017

4.1.018
wneus+ 4.1.020

4.2  Sprachen

4.2.001
4.2.002
4.2.003
4.2.004
LUz 4.2.007
e Uze 4.2.008
w0z 4.2.015
w0z 4.2.018
w0z 4.2.019
LUz 4.2.021

EU-Strukturfonds (EFRE, ESF) 239
UnregelméBigkeiten und Betrug beim Einsatz von EU-Fdérder-
mitteln sowie Ricknahme/Widerruf von EU-Zuwendungen 240
EU-Qualifikation, Einzelfragen der EFRE-/ESF-Forderung in der
Forderperiode 2021 - 2027 241
Zentrales efREporter 3-System (ZES) - Eingabemodul 242
Zentrales efREporter 3-System (ZES) - Prif- und Zahlungsmodul 243
EU-Beihilfenrecht 244
245
Verwaltungsenglisch - Grundlagenseminar 246
Verwaltungsenglisch - Aufbauseminar 248
Englisch Sprachtraining fuir Landesbedienstete 250
Englisch Sprachtraining fur Fuhrungskréfte 251
English for Public Administration - Grundkurs 252
English for Public Administration - Aufbaukurs 253
Franzdsisch aufgefrischt - Rebonjour 254
Polnisch - Grundstufe, Leistungsstufe | 255
Polnisch - Aufbaustufe, Leistungsstufe | 256

Polnisch - Aufbaustufe, Leistungsstufe Il 257



13

5. Methoden- und Sozialkompetenzen

51

Methodenkompetenzen

5.1.001 M1

5.1.001 M2

5.1.001 M3

5.1.002
5.1.003
5.1.004
5.1.005
5.1.006
5.1.007
5.1.008
5.1.009
5.1.010
5.1.011
5.1.012
5.1.013
5.1.014
5.1.015
5.1.016
5.1.017
5.1.018
5.1.019
5.1.021

5.1.022
5.1.023 M1
5.1.023 M2
5.1.024
5.1.025
5.1.026
5.1.027

Modulare Fortbildung fiir leistungsstarke
Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter

Modul 1: “Den Berufsalltag erfolgreich meistern”
Modulare Fortbildung fiir leistungsstarke Sachbearbeiterinnen
und Sachbearbeiter Modul 2: “Verwaltung einmal anders”
Modulare Fortbildung fiir leistungsstarke Sachbearbeiterinnen
und Sachbearbeiter Modul 3: “Perspektiven erkennen”
Dozentenfortbildung

Lehren und Vortragen

Moderne Ausbildung

Ausbildung am Arbeitsplatz

Reden und Vortrége halten

Reden und GruRBworte verfassen

Wirkungsvoll préasentieren und erfolgreich moderieren
Techniken effektiven Lernens in der Erwachsenenfortbildung
Rationelles Lesen

Textwerkstatt - die Grundlage effektiven Schreibens
Sichere Protokollfiihrung

Professionelles Telefonieren

Wissensmanagement

Dokumente verstandlich und korrekt erstellen

Wie organisiere ich meinen Arbeitsplatz?

Grundlagen der Rhetorik

Gelungene innere und auRere Kommunikation

Kreative Problemlésemethoden

Wie nutze ich Veranderungen als Herausforderung -
Selbstmanagementprozesse

Arbeitsmotivation - Arbeitszufriedenheit - Arbeitsleistung
Ubergang in den (Vor-)Ruhestand Modul 1

Ubergang in den (Vor-)Ruhestand Modul 2

Mit Stress richtig umgehen

Stressbewaltigung durch Achtsamkeit

Stressbewaltigung durch Achtsamkeit — Aufbauseminar
Resilienz

258

258

260

262

262
264
265
266
267
268
269
270
271
272
273
274
275
276
277
278
279
280
281

282
283
285
286
287
288
289
290



5.1.029
5.1.030
5.1.031
5.1.032
5.1.033
5.1.034
5.1.035
5.1.036
5.1.037
=neur+ 5.1.038
=neurr 5.1.041
woneur 5.1.042
woneurr 5.1.043
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Selbsterfahrung

Gesund im Alter

Gedachtnis- und Konzentrationsleistungen starken

Gedachtnis- und Konzentrationsleistungen starken - Aufbaukurs
Burn-out-Pravention

Work-Life-Balance

Gesund und leistungsfahig — Wege zum Gliick
Deeskalationstraining

Beherrschung der Computertastatur mit dem “10-Finger-System”
Visualisierungstechnik Mind Mapping

Palédographie Kurs fir Anféanger

Work-Life-Balance Vertiefungskurs

Vertiefungskurs Gelungene innere und &uRere Kommunikation

5.2 Sozialkompetenzen

5.2.001
5.2.002
5.2.003
5.2.004

5.2.006
5.2.007
5.2.009
wx Uze+ 5.2.010
5.2.012
5.2.013

5.2.014
5.2.015

5.2.016

LUz 5.2.017

Grundlagen einer erfolgreichen Gesprachsfiihrung

Jung und Alt im Verwaltungsalltag

Kommunikation im Alltag besser verstehen

Vorbereitung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auf Personal-
fuhrungsgesprache oder “Der kluge Umgang mit Vorgesetzten”
Umgang mit schwierigen Birgerinnen und Birgern

Rhetorik fir Frauen

Die Macht der positiven Manipulation

Diversity ist vielfaltig

Interkulturelle Kompetenz und Kommunikation

Menschen mit emotionalen Problemen oder psychischen
Behinderungen im Arbeitsleben

Mobbing - erkennen, vorbeugen, Anspriche rechtlich durchsetzen
Alkohol in der Dienststelle - Umgang mit alkoholgeféahrdeten
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

Judisches Leben in Sachsen-Anhalt und Erscheinungsformen
des Antisemitismus (Pravention)

Vielfalt im Behérdenalltag vorurteilsbewusst und
diskriminierungssensibel begegnen

291
292
293
294
295
296
297
298
299
300
301
302
303

304

305
306
307

308
309
310
311
312
313

314
315

316

317

318
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6. Sonderfortbildungen 319

6.3

Beschaftigtenlehrgénge

6.1.100 Beschéftigtenlehrgang | 320
6.1.200 Beschéftigtenlehrgang Il 321
6.1.300 Kompaktkurs ,Offentliche Verwaltung® 323

Ausbildung der Ausbilderinnen und Ausbilder nach dem

Berufsbildungsgesetz (BBiG)

6.2.001 Lehrgang und AdA-Priifung 325

Qualifizierungsmalnahmen fur Zuwendungsempfanger 326

6.3.001 M1 Qualifizierungsmafnahmen fir Zuwendungsempfanger / Modul 1:
“Grundlagen Zuwendungsrecht (Zuwendungsempfanger)” 327

6.3.001 M2 Qualifizierungsmanahme fur Zuwendungsempféanger / Modul 2:
Workshop - “Zuwendungsrecht” 329
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Termintbersicht

Termin
3 Tage

2 Tage
2 Tage

1 Tag
1 Tag

REUNETS

11.01.21

11.01.21

11.01.21
18.01.21

18.01.21

18.01.21
20.01.21
25.01.21

27.01.21
27.01.21

01.02.21
01.02.21

Sept/Okt

2021

April 2021

Herbst 2021

Juni 2021

Nov. 2021

12.01.21

13.01.21

13.01.21
22.01.21

19.01.21

19.01.21
22.01.22
26.01.21

29.01.21

05.02.21

Thema

Modulare Fortbildung fur leistungsstarke
Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter Modul 2:
"Verwaltung einmal anders"

Mitteldeutscher Austausch - Fiuihrungskrafte im
Gesprach, 18. Veranstaltung: Thema wird noch
benannt

Mitteldeutscher Austausch - Fuhrungskrafte im
Gesprach **LUZ (Sachsen)

Fuhrungskraftefortbildung - Vortragsreihe

Fuhrungskraftefortbildung - Vortragsreihe

Grundlagen des
Landespersonalvertretungsgesetzes Sachsen-
Anhalt (PersVG LSA) fur Personalvertretungen

Modulare ressortibergreifende
Fihrungskraftefortbildung - Modul 2

Grundlagen einer erfolgreichen Gespréachsfiuhrung

Modulare Fortbildung "Schwelle" / Block A —
Modul 1 Baustein 3

Gedachtnis- und Konzentrationsleistungen starken

Die Macht der positiven Manipulation
Mit Stress richtig umgehen

Grundlagen der Mitarbeiterfihrung - Das
Basisseminar

Einfihrung in das papierlose Biro

Techniken effektiven Lernens in der
Erwachsenenfortbildung

Grundlagen Allgemeines Verwaltungsrecht

Sichere Nutzung von E-Mail und Internet fir den
Dienstgebrauch

Kursnr.
5.1.001

5.2.001a

2.6 M1 B3
LG8

5.1.031a
5.2.009a
5.1.024a
2.1.001a

3.3.002a
5.1.009

1.1.001a
3.2.001a
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01.02.21 ' - 02.02.21 | Erstellen von barrierefreien 3.4.004
Dokumenten/Erstellung DIN-gerechter Dokumente

01.02.21 - 03.02.21 | Grundlagen der Rhetorik 5.1.017

08.02.21 ' - 10.02.21 Modulare ressortiibergreifende 2.5 M3
Fihrungskraftefortbildung - Modul 3 LG12

08.02.21 @ - 10.02.21 @ Modulare Fortbildung "Schwelle" / Block A — 2.6 M1 B4
Modul 1 Baustein 4 LG8

08.02.21 - 09.02.21  Rationelles Lesen 5.1.010a

11.02.21 - |12.02.21 ' Modulare Fortbildung "Schwelle" / Block A — 2.6 M2 B1
Modul 2 Baustein 1 LG8

15.02.21 - 16.02.21 @ Ausgewahlte Fragen zum 1.1.020
Rechtsanwaltsvergutungsgesetz (RVG) und zum
Gerichtskostengesetz (GKG) ***LUZ

15.02.21 Grundlagenseminar Datenschutzmanagement 1.6.003

15.02.21 - 17.02.21 ' Modulare ressortubergreifende 2.5 M3
Fihrungskraftefortbildung - Modul 3 LGMI2

16.02.21 Gesund und leistungsféhig - Wege zum Gliick 5.1.035a

17.02.21 - 18.02.21 @ Grundlagen des 1.3.201b
Landespersonalvertretungsgesetzes Sachsen-
Anhalt (PersVG LSA) fur Personalvertretungen

18.02.21 ' - 19.02.21 A Umgang mit leistungsschwachen Bediensteten 2.1.008a

22.02.21 - 23.02.21 | Die Vergabe von Leistungen nach nationalem und | 1.2.205a
europaischem Vergaberecht

22.02.21 - 23.02.21 | Langfristig leistungsstark und motiviert - Wege zur | 2.2.012a
Eigenmotivation

22.02.21 Elektronischer Rechtsverkehr und elektronisches 3.4.002a
Behdrdenpostfach

23.02.21 - 24.02.21 @ Stellenbewertung und Eingruppierung im 1.3.007a
Tarifvertrag fur den offentlichen Dienst der Lander
(TV-L)

24.02.21 Reform der Umsatzbesteuerung der 6ffentlichen 1.2.021a

Hand sowie Umsatzsteuer und
Vorsteuerabzugsberechtigung bei Zuwendungen /
Steuerrechtliche Fragen

25.02.21 Burn-out-Pravention fir Fiihrungskrafte 2.1.010a



Mérz

01.03.21
01.03.21

01.03.21
01.03.21

01.03.21
03.03.21
04.03.21

08.03.21
08.03.21

08.03.21

08.03.21
09.03.21

10.03.21
10.03.21
15.03.21

15.03.21
15.03.21

16.03.21
17.03.21

17.03.21

02.03.21

02.03.21

03.03.21

01.04.21
05.03.21

09.03.21

09.03.21

12.03.21
16.03.21

17.03.21
17.03.21

19.03.21

18.03.21
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Vergaberecht in der
Verwendungsnachweispriifung

Workshop - Biirgerfreundliche Verwaltungssprache
und biirgerfreundliche Bescheide

Fahrsicherheitstraining

Verwaltungsenglisch - Grundlagenseminar (Teil 1)

Kompaktkurs "Offentliche Verwaltung"

Modulare ressortubergreifende
Fuhrungskraftefortbildung - Modul 4
Auffrischung der Ersten Hilfe fur Kraftfahrerinnen
und Kraftfahrer

Verwaltungskostenrecht

Ansprechpartner fiir Anti-Korruption - Grundlagen
w0z

Zeit- und Selbstmanagement / Personliche
Arbeitsorganisation (Teil 1)

Jung und Alt im Verwaltungsalltag

Umgang mit schwierigen Burgerinnen und Biirgern

Neu in der 6ffentlichen Verwaltung
Interkulturelle Kompetenz und Kommunikation

Die Vergabe von Bauleistungen nach nationalem
Recht, die Abwicklung von VOB/B-Vertréagen und
Korruptionspravention / Modul 1

Grundlagen der Rhetorik

Modulare ressortiibergreifende
Flhrungskréftefortbildung - Modul 4
Ausbildung am Arbeitsplatz

Grundlagen Zuwendungsrecht
(Bewilligungsbehdrden)

Die Vergabe von Bauleistungen nach nationalem
Recht, die Abwicklung von VOB/B-Vertragen und
Korruptionspréavention / Modul 2

1.6.303a
4.2.001a

1.6.305a

1.6.020
2.2.003a

5.2.002a
5.2.006a
1.4.001a
5.2.012
1.2.211

|Z
=




17.03.21

17.03.21
18.03.21

22.03.21
22.03.21
22.03.21
23.03.21
23.03.21

24.03.21

24.03.21

24.03.21

25.03.21
29.03.21

29.03.21

30.03.21

06.04.21

06.04.21
06.04.21
06.04.21

07.04.21

07.04.21

19.03.21

19.03.21

19.03.21

23.03.21

26.03.21

31.03.21

30.03.21

31.03.21

09.04.21

09.04.21

19

Wertschatzend fiihren

Verwaltungsenglisch - Grundlagenseminar (Teil 1)

Arbeitsmotivation - Arbeitszufriedenheit -
Arbeitsleistung (Teil 1)

Das erfolgreiche Sekretariat

Wie organisiere ich meinen Arbeitsplatz?
Gesund im Alter

Neuerung der DSGVO

Ubergang in den (Vor-)Ruhestand / Modul 1

Haushaltsrecht in der Praxis - Auffrischung von
Grundlagenwissen

Das Landesvergabegesetz Sachsen-Anhalt

Die Aufgaben und Rechte der ehrenamtlichen
Gleichstellungsbeauftragten

Einfihrung in das papierlose Biiro

Allgemeines Verwaltungsrecht zur Auffrischung
(Laufbahngruppe 1)

Grundlagen des
Landespersonalvertretungsgesetzes Sachsen-
Anhalt (PersVG LSA) fur Personalvertretungen

Beherrschung der Computertastatur mit dem "10-
Finger-System"

Tatigkeitsbewertung

Besser sehen am Arbeitsplatz
Grundlagen der Digitalisierung

Elektronischer Rechtsverkehr und elektronisches
Behodrdenpostfach

Grundlagen des
Landespersonalvertretungsgesetzes Sachsen-
Anhalt (PersVG LSA) fir Bedienstete im
Personalwesen

Verwaltungsenglisch - Grundlagenseminar (Teil 2)

2.1.013a

4.2.001b
S

5.1.022
S

1.4.021

5.1.016a
5.1.030a
1.6.002

5.1.023a
M1
1.2.007a

1.2.201a

1.6.204

3.3.002b
1.1.003

1.3.201c

1.3.008a

1.3.407a
3.3.007a
3.4.002b

1.3.303

4.2.001a
T2



08.04.21

12.04.21

12.04.21

12.04.21

12.04.21

13.04.21

13.04.21

14.04.21

14.04.21
14.04.21

14.04.21

14.04.21
15.04.21

15.04.21

19.04.21

19.04.21

19.04.21

19.04.21
20.04.21

20.04.21

13.04.21

13.04.21

14.04.21

16.04.21

15.04.21

15.04.21

15.04.21

16.04.21

20.04.21

20.04.21
21.04.21

23.04.21

20

Ubergang in den (Vor-)Ruhestand / Modul 2

Kosten- und Leistungsrechnung in der 6ffentlichen
Verwaltung ***LUZ

Workshop - Stufenzuordnung nach dem
Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander
(TV-L)

Grundlagen des
Landespersonalvertretungsgesetzes Sachsen-
Anhalt (PersVG LSA) fur Personalvertretungen
Modulare Fortbildung "Schwelle" / Block A - Modul
2 Baustein 2

Polnisch - Aufbaustufe, Leistungsstufe Il (Teil 1)
***LUZ

Arbeitsmotivation - Arbeitszufriedenheit -
Arbeitsleistung (Teil 2)

Spezielle Urlaubs- und Freistellungsregelungen im
Tarifrecht

Controlling als ganzheitliches Konzept ***LUZ

Spezial-Modul S 2: ,Zentrales efREporter 3-
System (ZES) - Eingabemodul”

Stressbewaltigung durch Achtsamkeit -
Aufbauseminar

Resilienz

Ausgewahlte Fragen zum
Personalvertretungsrecht

Modulare Fortbildung "Schwelle" / Block A - Modul
2 Baustein 3

Reform der Umsatzbesteuerung der 6ffentlichen
Hand sowie Umsatzsteuer und
Vorsteuerabzugsberechtigung bei Zuwendungen /
Steuerrechtliche Fragen

Workshop - Vergabe von Leistungen (VOL) nach
nationalem und européischem Vergaberecht

Umgang mit psychischen Stérungen am
Arbeitsplatz
Reden und Vortrage halten

Workshop - Aktuelle Anderungen und
Entwicklungen im Allgemeinen Verwaltungsrecht
und Verwaltungsprozessrecht

Haushaltsrecht zum Vertiefen

5.1.023a

1.2.305
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o
=
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5.1.026a

5.1.027a
1.3.202a

2.6 M2 B3
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1.2.021b

1.2.206a

2.1.014

o
=
o
=}
>

i
=
[=)
o
>

1.2.003a



20.04.21
20.04.21

21.04.21

21.04.21

21.04.21
22.04.21
22.04.21

23.04.21

26.04.21

26.04.21

26.04.21
26.04.21

26.04.21

27.04.21

27.04.21

27.04.21
28.04.21
28.04.21

28.04.21

28.04.21

29.04.21

21.04.21
23.04.21

23.04.21

23.04.21

27.04.21

27.04.21

28.04.21

28.04.21

29.04.21

29.04.21

30.04.21

30.04.21

21

Virtuelle Teams erfolgreich fiihren

Polnisch - Grundstufe, Leistungsstufe | (Teil 1)
***LUZ
Die Vergabe von Bauleistungen nach EU-Recht

Spezial-Modul S 2: ,Zentrales efREporter 3-
System (ZES) - Pruf- und Zahlungsmodul®

Lehren und Vortragen
Vergabe von Rahmenvertragen

Englisch Sprachtraining fur Landesbedienstete
(Teil 1)
Englisch Sprachtraining fur Landesbedienstete
(Teil 2)

Grundlagen des
Landespersonalvertretungsgesetzes Sachsen-
Anhalt (PersVG LSA) fur Personalvertretungen
Liegenschaftsbearbeitung

Korruption - Wehret den Anféangen

Erfolgreich verhandeln, mit Widerstéanden
umgehen

Sichere Nutzung von E-Mail und Internet fir den
Dienstgebrauch

Workshop - Die Entgeltordnung zum Tarifvertrag
fur den offentlichen Dienst der Lander (TV-L)
Erfahrungsaustausch zwischen neuen und
erfahrenen Bediensteten der Landesverwaltung

Moderne Ausbildung
Urlaubsrecht fir Beamtinnen und Beamte

Die optimale Organisation einer aussagefahigen
Personalakte / Datenschutz in der
Personalverwaltung

Erfolgreich fuhren - Potentiale und Ressourcen
von Frauen in Fuhrungspositionen (Teil 1)

Verwaltungsenglisch - Grundlagenseminar (Teil 2)

Dienstliche Beurteilung der Beamten und
Beschéftigten

5.1.003
1.2.213

4.2.003
T1

4.2.00
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1.3.006a
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30.04.21

Mai
03.05.21

03.05.21
03.05.21
05.05.21

05.05.21
05.05.21

06.05.21

07.05.21

10.05.21

10.05.21

10.05.21
11.05.21

17.05.21
17.05.21

19.05.21

19.05.21

25.05.21
25.05.21

25.05.21

25.05.21

30.04.21

04.05.21

04.05.21

06.05.21
06.05.21

12.05.21

18.05.21
19.05.21

20.05.21

21.05.21

26.05.21
27.05.21

22

Korruptionsgefahrdungsanalysen in der
offentlichen Verwaltung ***LUZ

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG)

in der Praxis
Verkehrsschulung

Resilienz

Integration der psychischen Belastungen in die
Gefahrdungsbeurteilung

Die neue EU-Datenschutz-Grundverordnung

Alkohol in der Dienststelle - Umgang mit
alkoholgefahrdeten Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern

Englisch Sprachtraining fur Landesbedienstete
(Teil 3)

Englisch Sprachtraining fur Landesbedienstete
(Teil 4)

Mit Konflikten richtig umgehen

Einfihrung in das papierlose Biro

Gesund und leistungsféhig - Wege zum Gliick

Die Vergabe von Bauleistungen nach nationalem
Recht, die Abwicklung von VOB/B-Vertragen und

Korruptionspréavention / Modul 3
Ermessen beim Verwaltungshandeln

Beratungen und Sitzungen effizient fihren

Arbeits- und Tarifrecht des offentlichen Dienstes -

Grundlagenseminar

Verwaltungsenglisch - Grundlagenseminar (Teil 3)

Rechtsformlichkeitspriifung

Grundlagen des Reisekostenrechts

Change Management - Wie fuhre ich
Veranderungen motivierend ein?
Professionelles Telefonieren




25.05.21
26.05.21
26.05.21
26.05.21

27.05.21
27.05.21
27.05.21
28.05.21

31.05.21

31.05.21

01.06.21

02.06.21
03.06.21

03.06.21

07.06.21

07.06.21
07.06.21
08.06.21

08.06.21

09.06.21
09.06.21

10.06.21
10.06.21

17.12.21
28.05.21
27.05.21

28.05.21

01.06.21

02.06.21

09.07.21

11.06.21

11.06.21

23

Beschéftigtenlehrgang |

Rechtsanwendung

Ausgewahlte Fragen des Arbeits- und Tarifrechts

Zeit- und Selbstmanagement / Personliche
Arbeitsorganisation (Teil 2)
Personalauswahlverfahren (fir Bedienstete im
Personalwesen)

Datenschutz in der 6ffentlichen Verwaltung /
Datenschutz fiir Personalvertretungen

Englisch Sprachtraining fur Landesbedienstete
(Teil 5)
Englisch Sprachtraining fur Landesbedienstete
(Teil 6)

Workshop - Zuwendungsrecht und
Verwendungsnachweispriifung

Arbeits- und Tarifrecht des 6ffentlichen Dienstes -

Aufbauseminar

Das neue BBIiG
Dozentenfortbildung
Arbeitsrecht in der digitalisierten Arbeitswelt

Grundlagen der Digitalisierung

Aktuelle Rechtsprechung zum Arbeits- und
Tarifrecht

Jung und Alt im Verwaltungsalltag
Kompaktkurs "Offentliche Verwaltung"

Personalauswahlverfahren (fir
Personalvertretungen)

Polnisch - Aufbaustufe, Leistungsstufe | (Teil 1)
***LUZ
Sekretarinnenfachtagung

Erfolgreich fiihren - Potentiale und Ressourcen
von Frauen in Fuhrungspositionen (Teil 2)
Nachhaltige Beschaffung

Zeit- und Selbstmanagement / Personliche
Arbeitsorganisation (Teil 1)

6.1.100
1.1.007

1.3.003a

2.2.003a
12

1.3.301
1.6.007

4.2.003
15

4.2.003
Te

1.2.103a

1.3.002




10.06.21

11.06.21

14.06.21

14.06.21
14.06.21

14.06.21
14.06.21
15.06.21

16.06.21
16.06.21

16.06.21

17.06.21

21.06.21

21.06.21

21.06.21

22.06.21

23.06.21

23.06.21

23.06.21

16.06.21

15.06.21

15.06.21

17.06.21
18.06.21

18.06.21

18.06.21

22.06.21

22.06.21

24.06.21

24

Englisch Sprachtraining fur Landesbedienstete
(Teil 7)
Englisch Sprachtraining fur Landesbedienstete
(Teil 8)

Formfehler und Verfahrensméngel im behdordlichen
Verfahren, Fehlerhafte Verwaltungsakte und
Fehlerfolgen - Eine praxisorientierte Fehlerlehre

Workshop - Planfeststellung in der Praxis

Bearbeitung von Antragen auf Stundung,
Niederschlagung und Erlass von Ansprichen bzw.
Niederschlagung von Anspriichen nach § 59 LHO

Macht der Stimme
Die elektronische Vergabe (E-Vergabe)

Ausgewahlte Fragen zum
Personalvertretungsrecht

Aktuelle Rechtsprechung zur Beférderungspraxis

Verwaltungsenglisch - Grundlagenseminar (Teil 3)

Modulare Fortbildung fur leistungsstarke SB /
Modul 1: "Den Berufsalltag erfolgreich meistern"

Betriebliches Eingliederungsmanagement fiir
Fihrungskréafte sowie Bedienstete im
Personalwesen und Personalvertretungen
Stellenbewertung und Eingruppierung im
Tarifvertrag fur den offentlichen Dienst der Lander
(TV-L)

Vermeidung sexueller Belastigung und
sexualisierter Gewalt

Grundlagen der Mitarbeiterfihrung - Das
Basisseminar

Aktuelle Fragen des Arbeits- und Tarifrechts zu
Teilzeitbeschéaftigungen und befristeten
Arbeitsverhéltnissen

Praxiserfahrungen mit dem Landesvergabegesetz
Sachsen-Anhalt

Ubergang in den (Vor-)Ruhestand / Modul 1

Selbsterfahrung
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24.06.21
24.06.21
25.06.21

28.06.21

28.06.21
28.06.21

28.06.21

28.06.21
28.06.21

29.06.21

30.06.21

30.06.21

30.06.21

30.06.21

05.07.21

05.07.21

05.07.21

05.07.21

29.06.21

29.06.21

30.06.21

30.06.21

30.06.21

02.07.21

01.07.21

02.07.21

02.07.21

06.07.21

06.07.21

06.07.21

07.07.21

25

Personalgewinnung in der 6ffentlichen Verwaltung
4.0

Englisch Sprachtraining fur Landesbedienstete
(Teil 9)

Englisch Sprachtraining fur Landesbedienstete
(Teil 10)

Nebenbestimmungen zum Verwaltungsakt -
Praxisorientierte Auffrischung und Rechtsschutz
gegen Nebenbestimmungen

Erstellung von Leistungsbeschreibungen fir
Leistungen

Erfolgreiche Kommunikation und
Gesprachsfuhrung

Textwerkstatt - die Grundlage effektiven
Schreibens
Burn-out-Pravention

Deeskalationstraining

Erstmalige Stufenfestsetzung fir Beamte geman
dem Landesbesoldungsgesetz des Landes
Sachsen-Anhalt (LBesG LSA)

Gesetzesfolgenabschatzung ***LUZ

Grundlagen des Frauenfordergesetzes LSA (FrFG)
und Frauenférderung in Sachsen-Anhalt

Fihrungspraxis

Kreative Problemlosemethoden

Arbeits- und Tarifrecht des offentlichen Dienstes -
Grundlagenseminar

Gewahrung von Zeitzuschlagen,
Uberstundenvergiitungen und Aufschlagen fir
Tarifbeschaftigte

Gesprachsfihrung fur Anti-Korruptionsbeauftragte
und Revisoren -— erfolgreiche Kommunikation mit
Hinweisgebern und zu priifenden Stellen ***LUZ
Polnisch - Aufbaustufe, Leistungsstufe Il (Teil 2)
***LUZ

1.3.001b
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05.07.21

05.07.21
05.07.21

06.07.21
07.07.21
07.07.21
07.07.21
08.07.21
08.07.21
08.07.21

12.07.21

12.07.21
12.07.21

12.07.21

12.07.21

12.07.21

12.07.21
13.07.21

14.07.21

14.07.21

15.07.21

19.07.21
19.07.21

06.07.21

06.07.21

08.07.21
08.07.21
09.07.21

13.07.21
13.07.21

14.07.21

14.07.21

16.07.21

15.07.21

15.07.21

23.07.21
22.07.21

26

Wirkungsvoll prasentieren und erfolgreich
moderieren

Gelungene innere und auf3ere Kommunikation

Gesund und leistungsfahig - Wege zum Glick

Gesundheitsmanagement in der Verwaltung
Datenschutz im Postbereich

Dokumente verstéandlich und korrekt erstellen
Wie organisiere ich meinen Arbeitsplatz?
Insolvenzrecht

Flhrungswerkstatt

Ubergang in den (Vor-)Ruhestand / Modul 2

Neu in der 6ffentlichen Verwaltung

Ausgewahlte Fragen des Arbeits- und Tarifrechts

Konfliktmanagement

Workshop - Erstellen von barrierefreien

Dokumenten/Erstellung DIN-gerechter Dokumente

Verwaltungsenglisch - Aufbauseminar (Teil 1)

Polnisch - Grundstufe, Leistungsstufe | (Teil 2)
***LUZ
Lehrgang und AdA-Priifung

Die Vergabe von Auftragen an Architekten und
Ingenieure

Nachtragshaushalt sowie tiber- und
aulRerplanmafige Ausgaben von A bis Z

Mobbing - erkennen, vorbeugen, Anspriiche
rechtlich durchsetzen

Besser sehen am Arbeitsplatz

Grundlagen Allgemeines Verwaltungsrecht

Aufhebung von Verwaltungsakten -
Fallbearbeitungen zur Ruicknahme und zum
Widerruf

5.1.016b

1.5.009

2.2.017

5.1.023b
M2

1.4.001b
1.3.003b

2.1.002a
3.4.005

4.2.002a
11

4.2.018
T2
6.2.001

1.2.212
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19.07.21
19.07.21

19.07.21
19.07.21
20.07.21
20.07.21
21.07.21

21.07.21
26.07.21

26.07.21

26.07.21
28.07.21
29.07.21

30.08.21
30.08.21

30.08.21

30.08.21
30.08.21

20.07.21
20.07.21
23.07.21

23.07.21

23.07.21
28.07.21

28.07.21

27.07.21
30.07.21
30.07.21

01.09.21
01.09.21

31.08.21

31.08.21
02.09.21

02.09.21
02.09.21

03.09.21

03.09.21
06.09.21

07.09.21
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Das Landesvergabegesetz Sachsen-Anhalt

Personalfiihrungsgespréache

Gedachtnis- und Konzentrationsleistungen starken
Lehrgang und AdA-Prifung

Burn-out-Pravention fiir Fiihrungskrafte

Sichere Protokollfiihrung

Umgang mit schwierigen Fuhrungssituationen

Mit Stress richtig umgehen

Modulare Fortbildung "Schwelle" / Block A - Modul
2 Baustein 4

Verwaltungsenglisch - Aufbauseminar (Teil 1)

Work-Life-Balance
Stressbewaltigung durch Achtsamkeit

Modulare Fortbildung "Schwelle" / Block A - Modul
2 Baustein 5

Mit Konflikten richtig umgehen

Verwaltungsenglisch - Aufbauseminar (Teil 2)

Wie nutze ich Veranderungen als Herausforderung
- Selbstmanagementprozesse

Work-Life-Balance Vertiefungskurs

Lehrgang und AdA-Priifung

Einfihrung in das papierlose Biro

Englisch Sprachtraining fur Fuhrungskréafte (Teil 1)
Englisch Sprachtraining fur Fuhrungskréafte (Teil 2)
Lehrgang und AdA-Prufung (Schriftliche Prufung)

Vergaberecht in der
Verwendungsnachweisprifung

1.2.201b
2.1.006

5.1.031b
6.2.001
2.1.010b
5.1.012
2.1.007

5.1.024b

2.6 M2 B4
LG8

4.2.002b
i
5.1.034a

5.1.025a

2.6 M2 B5
LG8

2.2.004b

4.2.002a
T2

5.1.021

5.1.042a
6.2.001




06.09.21
06.09.21

06.09.21
08.09.21

08.09.21

08.09.21

09.09.21
13.09.21

13.09.21

13.09.21
13.09.21

13.09.21

13.09.21
14.09.21

14.09.21

15.09.21

15.09.21

15.09.21

16.09.21

16.09.21

16.09.21

07.09.21
07.09.21

25.05.22

10.09.21

14.09.21

15.09.21

14.09.21
15.09.21

15.09.21

15.09.21

17.09.21

17.09.21
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Resilienz

UnregelmaRigkeiten und Betrug beim Einsatz von
EU-Fordermitteln sowie Riicknahme/Widerruf von
EU-Zuwendungen

Beschéftigtenlehrgang Il

Die Entgeltordnung zum Tarifvertrag fir den
offentlichen Dienst der Lander (TV-L) -
Grundlagenseminar

Spezial-Modul S 2: ,Zentrales efREporter 3-
System (ZES) - Eingabemodul*

Verwaltungsenglisch - Aufbauseminar (Teil 2)

Umgang mit schwierigen Burgerinnen und Biirgern

Das Ordnungswidrigkeitenrecht -
BuRgeldverfahren in der Praxis

Grundlagen des Haushaltsrechts (Teil 1)

Aktuelle Rechtsprechung zu Langzeiterkrankten
Modulare Fortbildung "Schwelle" / Block A - Modul
2 Baustein 6

Polnisch - Aufbaustufe, Leistungsstufe | (Teil 2)
w0z
Visualisierungstechnik Mind Mapping

Das Mutterschutzgesetz nach der Reform des
Mutterschutzrechts

Zeit- und Selbstmanagement / Persénliche
Arbeitsorganisation (Teil 2)

Einfihrung in die Honorarordnung fir Architekten
und Ingenieure (HOAI) ***.UZ

Spezial-Modul S 2: ,Zentrales efREporter 3-
System (ZES) - Prif- und Zahlungsmodul®

Gedéachtnis- und Konzentrationsleistungen starken
- Aufbaukurs

Verwaltung des dienstlichen Schriftgutes / Modul 2

Langfristig leistungsstark und motiviert - Wege zur
Eigenmotivation

Modulare Fortbildung "Schwelle" / Block A - Modul
3 Baustein 1

2.2.016b
4.1.012

6.1.200
1.3.005

4.1.017

4.2.002b
T2

5.2.006b
1.1.302

1.2.001b
S
1.3.404

2.6 M2 B6
LG8

4.2.019
T2

5.1.038
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16.09.21

16.09.21

16.09.21
17.09.21

20.09.21

20.09.21

20.09.21

20.09.21
21.09.21

21.09.21
22.09.21

22.09.21
22.09.21

22.09.21

27.09.21

27.09.21

27.09.21

27.09.21
29.09.21
29.09.21

30.09.21
30.09.21

17.09.21

24.09.21

21.09.21

21.09.21
22.09.21

22.09.21
24.09.21

24.09.21

23.09.21

29.09.21

28.09.21

28.09.21

28.09.21
01.10.21

01.10.21
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EU-Qualifikation, Einzelfragen der ESF-Férderung
in der Forderperiode 2021 - 2027

Englisch Sprachtraining fur Fihrungskréfte (Teil 3)

Reden und GruRworte verfassen

Englisch Sprachtraining fur Fuhrungskréafte (Teil 4)

Grundziige des Haushaltswesens fur
Flahrungskrafte

Vergaberechtsreform 2016 - Leistungen im
nationalen Bereich - was hat sich verandert?

Grundsatze der Zusammenarbeit zwischen
Dienststellenleitung und Personalrat

Die Macht der positiven Manipulation

Workshop - E-Vergabe, Zentrales
Beschaffungsmanagement

Ausgewahlte Fragen zum Reisekostenrecht

Haushaltsrecht in der Praxis - Auffrischung von
Grundlagenwissen

Umgang mit sogenannten "Reichsbiirgern”

Franzésich aufgefrischt - Rebonjour (Teil 1) **LUZ
Lehrgang und AdA-Prifung (Praktische Prifung)
Grundlagen des Haushaltsrechts (Teil 2)
Grundlagen der Doppik und Bilanzanalyse

Umgang mit leistungsschwachen Bediensteten

Vertrauensarbeit "Fiihren mit Zielen"
Das Schwerbehindertenrecht

Stressbewaltigung durch Achtsamkeit -
Aufbauseminar

Personalratsarbeit als Managementaufgabe

Englisch Sprachtraining fur Fuhrungskréafte (Teil 5)

4.2.004
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01.10.21

04.10.21
04.10.21

04.10.21
05.10.21
05.10.21
06.10.21
06.10.21

06.10.21

07.10.21
07.10.21

07.10.21
11.10.21

11.10.21

11.10.21
11.10.21
11.10.21

13.10.21

13.10.21

13.10.21
14.10.21

14.10.21

08.10.21

05.10.21
08.10.21

08.10.21

08.10.21

08.10.21

12.10.21

13.10.21

13.10.21
12.10.21
13.10.21

15.10.21

15.10.21

14.10.21
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Englisch Sprachtraining fur Fuhrungskréafte (Teil 6)

Das Landesvergabegesetz Sachsen-Anhalt

English for Public Administration - Grundkurs
***LUZ

Palaographie Kurs fir Anfanger
Tatigkeitsbewertung

Rhetorik fiir Frauen
Kassenrecht und Zahistelle

Modulare ressorttbergreifende
Fihrungskraftefortbildung - Modul 5

Franzésich aufgefrischt - Rebonjour (Teil 2) **LUZ

Pensionsregelungen, Versorgungsrecht

Dienstliche Beurteilung der Beamten und
Beschaftigten

Gesund im Alter

Anti-Korruption in besonders )
korruptionsgeféhrdeten Bereichen ***LUZ

Teams gekonnt leiten

Grundlagen der Rhetorik

Virtuelle Teams erfolgreich fihren
Verwaltungsenglisch - Aufbauseminar (Teil 3)

Grundlagen Zuwendungsrecht
(Bewilligungsbehdrden)

Polnisch - Aufbaustufe, Leistungsstufe Il (Teil 3)
***LUZ

Resilienz

Aktuelle Rechtsprechung zum Arbeits- und
Tarifrecht

Englisch Sprachtraining fur Fuhrungskréafte (Teil 7)

4.2.004
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1.2.201c
4.2.007




14.10.21

15.10.21
15.10.21

18.10.21
18.10.21

18.10.21
18.10.21
20.10.21
20.10.21
20.10.21
20.10.21

21.10.21

21.10.21

25.10.21

25.10.21

25.10.21

26.10.21

27.10.21

27.10.21

28.10.21

29.10.21

15.10.21

19.10.21
19.10.21

19.10.21

22.10.21
22.10.21

26.10.21

26.10.21

26.10.21

29.10.21

29.10.21
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Rationelles Lesen

Der Landtag des Landes Sachsen-Anhalt

Englisch Sprachtraining fur Fuhrungskréafte (Teil 8)

Ermessen beim Verwaltungshandeln

Naturschutzrecht als Bestandteil von Verwaltungs-
verfahren / Beachtung von Umweltschutz bei der
Durchfuihrung von Baurechtsverfahren / Modul 1

Landschaftspflege

Diversity ist vielfaltig ***LUZ
Verpflichtungsermachtigungen von A bis Z
Design Thinking

Wertschétzend fiihren

Digitalisierung der Arbeitswelt: Wie verandert sich
die Tatigkeit im offentlichen Dienst, was kommt auf
die Beschaftigten zu?

Workshop - Die Entgeltordnung zum Tarifvertrag
fur den offentlichen Dienst der Lander (TV-L)

Erstellen von tarifkonformen
Arbeitsplatzbeschreibungen im 6ffentlichen Dienst

Die Vergabe von Leistungen nach nationalem und
europaischem Vergaberecht

EU-Strukturfonds (EFRE, ESF)

Gedéachtnis- und Konzentrationsleistungen starken
Haushaltsrecht zum Vertiefen

Franzosich aufgefrischt - Rebonjour (Teil 3) **LUZ
Burn-out-Pravention

Englisch Sprachtraining fur Fuhrungskréafte (Teil 9)

Englisch Sprachtraining fur Fuhrungskréafte
(Teil 10)
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November

01.11.21
01.11.21
01.11.21
01.11.21

01.11.21

01.11.21
01.11.21

01.11.21

03.11.21

03.11.21

04.11.21

04.11.21

08.11.21

08.11.21
08.11.21

08.11.21

09.11.21

09.11.21
10.11.21
10.11.21
11.11.21

03.11.21
02.11.21

03.11.21

02.11.21
03.11.21

03.11.21

04.11.21

05.11.21

05.11.21

09.11.21

12.11.21

10.11.21

11.11.21
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Vollstreckungsrecht
Grundsatze der Offentlichkeitsarbeit
Fahrsicherheitstraining

Erfolgreich verhandeln, mit Widerstéanden
umgehen

Modulare ressortibergreifende
Fuhrungskréaftefortbildung - Modul 6:
Abschlussworkshop

EU-Beihilfenrecht
Verwaltungsenglisch - Aufbauseminar (Teil 3)

Polnisch - Grundstufe, Leistungsstufe | (Teil 3)
***LUZ

Dienstpostenbeschreibungen/Dienstposten-
bewertungen

Modulare ressorttbergreifende
Fihrungskraftefortbildung - Modul 5

Durchfuihren von Geschéftsprifungen und
Revisionen

Menschen mit emotionalen Problemen oder
psychischen Behinderungen im Arbeitsleben

Workshop - Umsetzung der neuen
Honorarordnung fur Architekten und Ingenieure
(HOAI) *=+LUZ

Ausgewdhlte Fragen des Beamtenrechts

Rationelle Verwaltung langfristig
aufzubewahrender Unterlagen

Projektmanagement

Praxiserfahrungen mit dem Landesvergabegesetz

Sachsen-Anhalt
Informationstechnik und E-Government

Neu in der 6ffentlichen Verwaltung
Gelungene innere und &ufRere Kommunikation

Fachaufsicht, Rechtsaufsicht, Selbstverwaltung
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15.11.21

15.11.21
16.11.21

17.11.21

18.11.21
18.11.21

22.11.21
22.11.21
22.11.21

22.11.21
22.11.21
24.11.21
24.11.21
24.11.21

25.11.21
29.11.21

29.11.21
29.11.21
29.11.21

Dezember

01.12.21

16.11.21

17.11.21

23.11.21
23.11.21
26.11.21

23.11.21
24.11.21

26.11.21

30.11.21

30.11.21

03.12.21
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Naturschutzrecht als Bestandteil von
Verwaltungsverfahren / Beachtung von
Umweltschutz bei der Durchfiihrung von
Baurechtsverfahren / Modul 2

Auffrischung der Ersten Hilfe fur Kraftfahrerinnen
und Kraftfahrer

Erstbescheid, Abhilfebescheid,
Widerspruchsbescheid

Das Feedback-Gesprach

Workshop - Vergabe von Leistungen (VOL) nach
nationalem und européaischem Vergaberecht

Urheberrecht, Datenschutzrecht und Recht in den
sozialen Medien

Disziplinarverfahren rechtssicher durchfiihren
Presse- und Offentlichkeitsarbeit

English for Public Administration - Aufbaukurs
***LUZ
Work-Life-Balance

Grundlagen einer erfolgreichen Gesprachsfihrung
Einfihrung in das papierlose Biiro
Stressbewadltigung durch Achtsamkeit

Gedéachtnis- und Konzentrationsleistungen starken
- Aufbaukurs

Elektronische Rechnungslegung

Das Informationszugangsgesetz Sachsen-Anhalt
(1ZG LSA)

Workshop - Zuwendungsrecht und
Verwendungsnachweispriifung

Ausgewahlte Fragen zur Festsetzung der
Beschéftigungs- und Jubildumsdienstzeit

Vorbereitung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
auf Personalfiihrungsgesprache oder "Der kluge
Umgang mit Vorgesetzten"

Modulare Fortbildung fur leistungsstarke SB /
Modul 3: "Perspektiven erkennen”
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06.12.21

06.12.21
06.12.21

13.12.21

13.12.21
15.12.21
15.12.21
15.12.21

15.12.21

07.12.21
07.12.21

15.12.21

14.12.21
16.12.21
17.12.21

16.12.21
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Modulare ressortubergreifende
Fuhrungskraftefortbildung - Modul 6:
Abschlussworkshop

Wissensmanagement
Work-Life-Balance Vertiefungskurs

Polnisch - Aufbaustufe, Leistungsstufe | (Teil 3)
***LUZ

Kommunikation im Alltag besser verstehen
Konfliktmanagement
Fuhren fir ein gesundes Miteinander

Stressbewaltigung durch Achtsamkeit -
Aufbauseminar

Vertiefungskurs Gelungene innere und aul3ere
Kommunikation
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Anschriften der Veranstaltungsorte und Ansprechpartner/-innen

Aus- und Fortbildungsinstitut des Landes Sachsen-Anhalt
Hasselfelder Str. 31
38889 Blankenburg

AFI-LSA Standort Blankenburg
(Hauptgebaude)

Anmeldeverfahren: Frau Hesse (Veranstaltungen mit den Kennziffern 6.1 und 6.2)
Tel.: 03944/921-730

Fax: 03944/921-724

E-Mail: Doreen.Hesse@afi.sachsen-anhalt.de



mailto:Doreen.Hesse@afi.sachsen-anhalt.de
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Aus- und Fortbildungsinstitut des Landes Sachsen-Anhalt
Standort Benneckenstein

Wernigerdder Str. 3-5

38877 Benneckenstein (Harz)
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AFI-LSA Standort Benneckenstein
(Haus 1)

Fachbereichsleiter: Herr Heinisch
Tel.: 039457/93-111
E-Mail: Dirk.Heinisch@afi.sachsen-anhalt.de

Beratung: Herr Wieland
Tel.: 039457/93-103
E-Mail: Frank.Wieland@afi.sachsen-anhalt.de

Anmeldeverfahren: Frau Rieche (Seminare mit den Kennziffern 2.5 und 2.6)
Tel.: 039457/93-141
E-Mail: Kati.Rieche@afi.sachsen-anhalt.de

Anmeldeverfahren: Frau Scheller (Seminare mit den Kennziffern 1.1 bis 1.6 und 2.1 bis 2.2)
Tel.: 039457/93-104
E-Mail: llona.Scheller@afi.sachsen-anhalt.de

Anmeldeverfahren: Frau Franz (Seminare mit den Kennziffern 2.3, 3.1 bis 3.4, 4.1, 4.2,
5.1und 5.2)

Tel.: 039457/93-102

E-Mail: Petra.Franz@afi.sachsen-anhalt.de

Fax: 039457/93-160 (alle 0.g. Ansprechpartner/-innen am Standort Benneckenstein)


mailto:Dirk.Heinisch@afi.sachsen-anhalt.de
mailto:Frank.Wieland@afi.sachsen-anhalt.de
mailto:Kati.Rieche@afi.sachsen-anhalt.de
mailto:Ilona.Scheller@afi.sachsen-anhalt.de
mailto:petra.franz@afi.sachsen-anhalt.de
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Aus- und Fortbildungsinstitut des Landes Sachsen-Anhalt
Standort Thale

Schmiedestr. 3-4

06502 Thale

AFI-LSA Standort Thale
(Seminarhaus)

Ansprechpartnerin: Frau Kupfernagel Tel.: 03947/2347
Frau Mathiebe Tel..03947/772057

Fax: 03947/62106

E-Mail: fbh-thale @afi.sachsen-anhalt.de

Hinweis:
Wir bitten Sie, die aktuellen Informationen zu Ansprechpersonen und Erreichbarkeitsdaten
im Internet (www.afi.sachsen-anhalt.de) bzw. im Extranet des Landes zu beachten.



mailto:fbh-thale@afi.sachsen-anhalt.de
http://www.afi.sachsen-anhalt.de/
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Allgemeine Hinweise

Das Fortbildungsangebot 2021 basiert auf einer Bedarfsanalyse und wurde in
Zusammenarbeit mit den Fortbildungsverantwortlichen der obersten Landesbehdrden fur inre
jeweiligen Geschaftsbereiche sowie den Fortbildungsverantwortlichen des Polizeibereiches
und des Landesverwaltungsamtes gemeinsam mit dem AFI-LSA erarbeitet.

Zum jetzigen Zeitpunkt konnen der weitere Verlauf und die Auswirkungen der Corona-
Pandemie auf das Fortbildungsjahr 2021 nicht abgeschéatzt werden. Das vorliegende
Programm soll unter Beachtung der jeweils geltenden Hygiene- und Abstandsregelungen
umgesetzt werden. In Verantwortung fur die Gesundheit der Teilnehmenden und Lehrenden
mussen die Planungen aber gegebenenfalls der aktuellen Situation angepasst werden. Teile
des Kursangebots kdnnten dann online durchgefiihrt, verschoben oder abgesagt werden.

Uber die Details der Umsetzung des Programmangebotes im kommenden Jahr
informieren wir Sie auf unserer Homepage unter:

www.afi.sachsen-anhalt.de / Aufgabenbereiche / Fortbildung / Fortbildung Allgemeine
Verwaltung / Fortbildungsprogramm 2021

Neue Themen bzw. Seminare, die im Fortbildungsprogramm 2020 nicht enthalten waren oder
deren Inhalte bzw. Veranstaltungsdauer sich gegeniiber dem Vorjahr wesentlich geéndert
haben, sind mit **neu*** gekennzeichnet. Je nach Haushaltslage kénnen jederzeit weitere
aktuelle Themen aufgenommen werden.

Teilnahmevoraussetzungen

Teilnahmeberechtigt sind grundsétzlich alle unmittelbaren und mittelbaren Bediensteten des
Landes Sachsen-Anhalt. Das gilt auch fur beurlaubte Bedienstete. Gegebenenfalls
anfallende Entgelte entnehmen Sie bitte der aktuellen Entgeltordnung, die auf den
Internetseiten des AFI-LSA (https://afi.sachsen-anhalt.de/fileadmin/Bibliothek/Politik_und
Verwaltung/MI/AFI/Veranstaltungsmanagement/Neo_AFI2014.pdf) und den Extranetseiten
des Landes Sachsen-Anhalts veroffentlicht ist.

Die individuellen Teilnahmevoraussetzungen sind bei jeder Veranstaltung unter der Rubrik
»Teilnehmerkreis” (ggf. auch unter ,Hinweise®) angegeben.

Anmeldung und Datenschutz

Grundsatzlich erfolgt die Anmeldung der Teilnehmerinnen und Teilnehmer durch deren
Dienststellen. Das AFI-LSA speichert die im Zusammenhang mit der Teilnahme an den
Fortbildungsveranstaltungen dieses Programms erforderlichen personenbezogene Daten
(Name, Dienststelle, Funktion, dienstliche E-Mailadresse, Titel des Seminars) ausschlieRlich
zum Zwecke der Teilnahmebestatigung, der Abrechnung und der schnelleren Bearbeitung
zukinftiger Fortbildungsantrdge. Zur Durchfuhrung der Seminare werden Teilnehmerdaten
(Anrede, Name, Vorname, Nachname, ggf. Titel, Beschaftigungsbehorde) an die
Dozentinnen und Dozenten sowie die Ubrigen Seminarteilnehmenden weitergegeben.
Hinsichtlich der Verarbeitung personenbezogener Daten beim Besuch unserer Internet-
Seiten (www.afi.sachsen-anhalt.de) verweisen wir auf die Datenschutzerklarung im
Landesportal Sachsen-Anhalt (https://www.sachsen-anhalt.de/meta/datenschutz/).


http://www.afi.sachsen-anhalt.de/
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Die Fortbildungssachbearbeiterinnen und -sachbearbeiter der Dienststellen werden gebeten,
spatestens acht Wochen vor Seminarbeginn die Anmeldung der Bediensteten, die an der
betreffenden FortbildungsmaRnahme teilnehmen sollen, im Online-Anmeldeverfahren zu
erfassen. Dabei hat die anmeldende Dienststelle im Interesse eines groRtmdglichen
Seminarerfolgs zu  prifen, ob die vorgesehenen Bediensteten die
Teilnahmevoraussetzungen erfullen (Bildung von homogenen Seminargruppen, d. h., es
sollten keine Bediensteten mit Grundkenntnissen oder erweiterten Kenntnissen zu einem
Grundlagenseminar bzw. Beschaftigte ohne Grundlagenkenntnisse zu einem Aufbauseminar
angemeldet werden).

Anmeldungen, die spéter als acht Wochen vor Seminarbeginn beim AFI-LSA eingehen,
kénnen nur beriicksichtigt werden, wenn fur die betreffenden Veranstaltungen noch
freie Platze zur Verfigung stehen.

Sollten sich fir ein Seminar mehr Teilnehmerinnen und Teilnehmer anmelden als Platze zur
Verfugung stehen, werden die Teilnehmerplatze nach Anmeldungseingang vergeben. Bei
sehr stark nachgefragten Veranstaltungen erfolgt die Vergabe der Platze Uber einen
Verteilerschliissel. Je nach Haushaltslage und Anzahl der Anmeldungen koénnen
Zusatzseminare angeboten werden.

Fir alle Dienststellen, die das Online-Anmeldeverfahren nutzen, ist die Zusendung des
Vordrucks "Antrag auf Teilnahme an einer Fortbildungsveranstaltung” (siehe Muster auf Seite
43) entbehrlich. Die von den Teilnehmerinnen wund Teilnehmern ausgefilite
Erwartungsabfrage (siehe Hinweis auf Seite 44) ist jedoch weiterhin erforderlich! Soweit das
Online-Anmeldeverfahren nicht genutzt werden kann, sollte der Antragsvordruck spéatestens
sechs Wochen vor Seminarbeginn zusammen mit der Erwartungsabfrage eingereicht
werden.

Grundlage fiur eine Seminarbestatigung durch das AFI-LSA sind eine erfolgreiche Anmeldung
im Web-Portal bzw. ein vollstandiger Fortbildungsantrag und die zugehérige
Erwartungsabfrage. Antrdge ohne Erwartungsabfrage sowie unvollstandig ausgefillte
Vordrucke kdnnen nicht bearbeitet werden.

Dieses Verfahren zur Unterstiitzung der Personalstelle (Teilnehmerauswahl) sowie der
eingesetzten Dozentinnen und Dozenten (Seminarvorbereitung und Festlegung von
Lernzielen) hat sich bewé&hrt und wird fortgesetzt.

Fir die im Januar und Februar 2021 vorgesehenen Fortbildungsseminare wird das
Anmeldeverfahren durch individuelle Abstimmungen zwischen den Dienststellen und dem
AFI-LSA verkirzt.

Die Anmeldungen sind verbindlich und kénnen nur von der anmeldenden Personalstelle
zuriickgezogen werden. Sollte eine Teilnahme an einem bestatigten Seminar nicht méglich
sein, ist im Interesse der Auslastung der Platze umgehend das AFI-LSA zu informieren und
eine Ersatzteilnehmerin oder ein Ersatzteilnehmer zu benennen.

Fortbildungsseminare sind dienstliche Veranstaltungen.
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Zu- und Absagen

In der Regel werden Fortbildungsseminare durchgefuihrt, wenn geniigend Anmeldungen fir
die Veranstaltung vorliegen. Uber die anmeldende Dienststelle erhalten die Teilnehmerinnen
und Teilnehmer ca. drei bis vier Wochen vor Seminarbeginn eine Zu- bzw. Absage. Sie
bekommen mit der Bestatigung zur personlichen Seminarvorbereitung weitere Informationen
Uber Inhalt und Ablauf der Veranstaltung sowie eine Teilnehmerliste.

Absage von Fortbildungsveranstaltungen
Die Absage oder Verlegung von Fortbildungsveranstaltungen aufgrund zu geringer
Teilnehmermeldungen oder aus anderen Griinden bleibt dem AFI-LSA vorbehalten.

Teilnahmebescheinigungen

Eine Teilnahmebescheinigung wird grundséatzlich nur fir ordnungsgeméafl angemeldete
Teilnehmerinnen und Teilnehmer bei vollstandigem Besuch des Seminars ausgestellt. Die
Bescheinigungen werden nach Ablauf der Veranstaltung den Teilnehmerinnen und
Teilnehmern durch die Dozierenden Ubergeben.

Der Nachdruck von Teilnahmebescheinigungen fir Teilnehmerinnen und Teilnehmer, die
kurzfristig angemeldet werden bzw. bei frei werdenden Platzen ins Seminar nachriicken,
erfolgt fir Veranstaltungen des 1. Halbjahres im Juli 2021 und fur Veranstaltungen des
2. Halbjahres im Dezember 2021. Diese Teilnahmebescheinigungen werden den
Fortbildungssachbearbeitern der Dienststellen bersandt.

Menschen mit Beeintrachtigung

Das Aus- und Fortbildungsinstitut ermdglicht Teilnehmerinnen und Teilnehmer mit
Beeintrachtigung die Teilnahme an allen Seminaren und Veranstaltungen im Rahmen der
vorhandenen Méglichkeiten. Ein barrierefreier Zugang zum Seminarraum, Speiseraum und
zur Unterkunft ist vorhanden. Bei Bedarf bitten wir um eine rechtzeitige Abstimmung mit den
planenden Bereichen.

Kinderbetreuung

Fir alleinerziehende Mitter und Vater, die das AFI-LSA fir einen mehrtéagigen
Fortbildungsbesuch nutzen wollen, bieten wir die Moglichkeit der Ubernachtung und
Verpflegung der Kinder vor Ort in unseren Einrichtungen.

Sollte  der Wunsch nach  Ubernachtung und Verpflegung oder einer
Kinderbetreuungsmaéglichkeit in einer Kindertagesstatte (Kinderkrippe, Kindergarten,
Ferienbetreuung) bestehen, Ubermitteln Ihnen die Mitarbeiterinnen Frau Rieche (Telefon:
039457/93-141) fur Benneckenstein und Frau Kupfernagel (03947/2347) fiur Thale die
entsprechenden Kontaktadressen bzw. planen mit lhnen die Unterbringung und Verpflegung.

Mit diesem Angebot haben Sie grundsatzlich die Méglichkeit, mit einer Kindertagesstatte in
erreichbarer N&he die Unterbringung lhrer Kinder zu klaren, sofern die Kapazitaten es
zulassen.

Mitbringen von Haustieren
Das Mitbringen von Haustieren zu den Fortbildungsveranstaltungen ist nicht gestattet.
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Veranstaltungsorte und Ansprechpartnerinnen bzw. Ansprechpartner

Genaue Anschriften unserer Veranstaltungsorte finden Sie auf den Seiten 35 bis 37 des
Fortbildungsprogramms. Die Veranstaltungen beginnen in der Regel um 09:00 Uhr und
enden gegen 16:30 Uhr. Seminare in Thale und Benneckenstein beginnen am ersten Tag
aus verkehrstechnischen Griinden etwas spater. Die genauen Anfangszeiten werden mit der
Teilnahmebestatigung mitgeteilt.

Der Veranstaltungsort kann sich kurzfristig aus organisatorischen Griinden oder aufgrund
rechtlicher Vorgaben &ndern und wird rechtzeitig bekannt gegeben.

Die Fortbildungsveranstaltungen in Sachsen (Meil3en bzw. Dresden) und Thiringen
(Tambach-Dietharz bzw. Gotha) beginnen in der Regel zwischen 08:30 Uhr und 09:00 Uhr.

Unterkunft und Verpflegung

Die Bereitstellung von Unterkunft und Verpflegung ist an den Standorten des AFI-LSA in
Benneckenstein, Thale und Blankenburg (nur Unterkunft) gewahrleistet. Bei
Nichtinanspruchnahme ist eine schriftiche Abmeldung bis spéatestens eine Woche vor
Seminarbeginn erforderlich.

Kosten

Fir Veranstaltungen an den Standorten des AFI-LSA in Benneckenstein, Thale und
Blankenburg fallen Kosten fiir Ubernachtung und Verpflegung an. Die hierfiir zu erhebenden
Entgelte entnehmen Sie bitte der aktuellen Entgeltordnung, die auf den Internetseiten des
AFI-LSA und den Extranet-Seiten des Landes Sachsen-Anhalts verodffentlicht ist. Diese
Kosten werden fiir Landesbedienstete von den entsendenden Behdrden des Landes
getragen.

Die Nichtinanspruchnahme bzw. Anderungen von Unterkunfts- und Verpflegungsleistungen
koénnen dem AFI-LSA schriftlich bis spatestens eine Woche vor Seminarbeginn mitgeteilt
werden. FUr nicht rechtzeitig abgemeldete Leistungen entstandene Kosten werden in
Rechnung gestellt.

Internetnutzung

Das AFI-LSA ist, wie alle Landesbehdrden, Teil eines geschlossenen Datennetzes. Hierbei
handelt es sich um ein landesweites Datennetz, das die Nutzung privater Computer und
Mobiltelefone nicht erlaubt. Durch diese systembedingte Einschrankung ist die Nutzung des
LAN mit eigenen Endgeraten an den Standorten des AFI-LSA nicht mdglich. Um den Zugang
zum Intranet und Internet zu ermdglichen, gibt es an allen Standorten die Moglichkeit der
Nutzung von ausgewahlten Computern. Daruber hinaus steht an den Standorten des AFI-
LSA ein WLAN-Netz fir Teilnehmerinnen und Teilnehmer zur Verfiigung. Der Zugang erfolgt
Uber einen entsprechenden Schliissel, der an der Anmeldung erfragt werden kann.

Landerubergreifende Zusammenarbeit
Im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) werden einige
Veranstaltungen aus verschiedenen Themenbereichen fiir die Bediensteten der
Bundeslander Sachsen, Thiringen und Sachsen-Anhalt gemeinsam angeboten. Diese
Seminare sind mit ,,LUZ* gekennzeichnet.
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Bei Anmeldungen fur Seminare, die in Sachsen oder Thuringen stattfinden, sind die
Fortbildungsantrdge bis spéatestens 8 Wochen vor Seminarbeginn an das AFI-LSA zu
Ubersenden.

Die Teilnahme an den Veranstaltungen der landerubergreifenden Zusammenarbeit ist fir
Bedienstete des Landes Sachsen-Anhalt auch in Sachsen und Thiringen gebihrenfrei. Von
den Freistaaten Sachsen und Thuringen werden lediglich Ubernachtungskosten erhoben
(Verpflegungskosten sind von den Teilnehmerinnen und Teilnehmern vor Ort zu bezahlen).
Die Ubernachtungskosten werden den entsendenden Dienststellen in Rechnung gestellt.

Die Verpflegung kann bei Veranstaltungen in Sachsen und Thiringen an den jeweiligen
Veranstaltungsorten in der hauseigenen Mensa eingenommen werden und ist vor Ort zu
bezahlen.

AFI-LSA Standort Benneckenstein
(AuRenbereich)
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auf Teilnahme an einer Fortbildungsveranstaltung

Das Antragsformular kann im Internet unter

www.afi.sachsen-anhalt.de / Aufgabenbereiche / Fortbildung / Fortbildungsprogramm
Allgemeine Verwaltung / Fortbildungsantrag

und im Extranet des Landes unter

www.Isa-net.de / Verw.-Lernprogramme / Allgemeine Fortbildung AFI /
Fortbildungsprogramm Allgemeine Verwaltung / Fortbildungsantrag

aufgerufen werden.
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e Varreae [Wotvarm Tt ) o
ey st

o ko T4 et G YA s S

Ty o AR ey T T~
e T ot
|
iy 7 45 P ighot o WA Py
ey

=B Elae

e = T aie [
= — = et

e des Drematgeatet vm

e dar Diat mine

T
| et [ wtmm
e e =T

oo v lx-v..\\.ob—. T

Sebomerogs- Hinkohet [aowss [Jomsste [ovarmss [Juomces [Jumsme []

Rickfoht [Tanvae [Jowscs [Jownets [TJamcsd [Jwmame [

Teaot o 1 BoheCord - tam e S T v e g
Snnead Sncad [ Amacad et MneCad  _tawCad
o _ [Twe - [lone. [O= [See [

B i et K o ity

b= 3 ! . .
& Ty L St g s B s rges st ompnban it

Stmcke, hichatens jeddech 130 ture.
]l bawmcn oS Sanrrng e swcme Komiwson's i Ak g ms achabichas damtichan intermaes
orobe we Geund '

Begreaming der Reiskestemvergidung gems. §4 451 | SeaVeral© LA
A kg g a8 AL Raibisac g g und

ITT——
] As oprars g v g wsitine [ Asiogmaantsmang o e e T on A wagan

v [ twnsoutcn vastagng
] s rvdrs Diseata [ P Mg it sl Jn A vages

Iy =y T Fowareinns Vorgmarsa? §5 O



http://www.afi.sachsen-anhalt.de/
http://www.lsa-net.de/

44

Erwartungsab e

Das Formular fiur die Erwartungsabfrage kann auf der Homepage des Aus- und

Fortbildungsinstituts unter

www.afi.sachsen-anhalt.de /-Service-/ Formulare / Formulare Fortbildung

und im Extranet des Landes unter

www.Isa-net.de / Vordruckstelle / FormularRegister / Buchstabe ,,F*

aufgerufen werden.

(Bitte beachten Sie, dass die Dokumentvorschau einiger Browser PDF-Formulare nicht

unterstutzt. In diesen Fallen sollte das Dokument direkt mit dem Acrobat-Reader gedffnet

werden!)

Landesverwaltung
Zentrale Vordruckstelle -

Das Formulardepot in der Landesverwaltung Sachsen-Anhalt

Abnahme einer Vermggensauskunft
Antrag auf Abnahm e einer susk

Absetzungsverfiigung 024011 POF

Anspriichen auf
und Belnifen 040043 PDF

snerkennung sines rablichen denstichen intersssas am
Ensatz exnes privaten Kfz aul Da 065 008 PDF

Bestellformular 040063 PDF

2 ung i ein -
nach § 11 TvA-L 8816 05 050 POF

Wichtiger Hinweis:

Diese  Erwartungsabfrage ist zusammen

jeweiligen Personalstelle abzugeben.

Emplangsbest itigung

Entschidigung

Frisuorungen, u Arboil svertragsmustern

orderumgsnachweis der Zulaye (i Dieast 1y unodnstiven
Token (DUD) - Bemte mh Distberipen

Fortbiklung

Fombidung, Antrag

Fabidung, Emarungsabirage

te Ben

Geschaftsbrief-andere Eeharden.

shsbnef

eschsftsbrief-oherste Beharden

Geschaftsvordnuck, neutral/me BHE
Gesprachsnotl

Haushat

Festiogungen u. Auszahiungen im Birzinen (Folgek arte 2u

030039 POF

30 040 POF

051003 154

211030158

00 115 PDF

036 021 PDF

030012 POF

030013 P05

Bach oben

022 024 0¥
022010154
022011158
022 001 BHE
022 006 BHE
22 008 BE
022 007 BHE
022 009 BHE
022 002 BE
22 005 BiE

022027 POF

022031154

mit  der  Anmeldung
Fortbildungsveranstaltung (spéatestens sechs Wochen vor Seminarbeginn) in

zur
der


http://www.afi.sachsen-anhalt.de/
http://www.lsa-net.de/

45

1. Verwaltungskompetenzen

1.1  Allgemeines und besonderes Verwaltungsrecht

1.1.001
1.1.003
1.1.004

1.1.005 M1

1.1.005 M2

1.1.006

1.1.007
1.1.008
1.1.009
1.1.010
1.1.012
=+ Uze+ 1.1.020

1.1.104
L0z 1.1.111

o Uzer 1.1.112

1.1.201 M1

1.1.201 M2

wneus+ 1.1.203
1.1.302
1.1.303

w Uz 1.1.402

=sneur+ 1,1.403

Grundlagen Allgemeines Verwaltungsrecht

Allgemeines Verwaltungsrecht zur Auffrischung (Laufbahngruppe 1) 48

Formfehler und Verfahrensméngel im behérdlichen Verfahren,
Fehlerhafte Verwaltungsakte und Fehlerfolgen -

Eine praxisorientierte Fehlerlehre

Aufhebung von Verwaltungsakten - Fallbearbeitungen zur
Riicknahme und zum Widerruf

Nebenbestimmungen zum Verwaltungsakt - Praxisorientierte
Auffrischung und Rechtsschutz gegen Nebenbestimmungen
Workshop - Aktuelle Anderungen und Entwicklungen im
Allgemeinen Verwaltungsrecht und Verwaltungsprozessrecht
Rechtsanwendung

Erstbescheid, Abhilfebescheid, Widerspruchsbescheid
Ermessen beim Verwaltungshandeln

Verwaltungskostenrecht

Vollstreckungsrecht

Ausgewahlte Fragen zum Rechtsanwaltsvergitungsgesetz (RVG)
und dem Gerichtskostengesetz (GKG)

Workshop - Planfeststellung in der Praxis

Einfuhrung in die Honorarordnung fur Architekten und Ingenieure
(HOAI)

Workshop - Umsetzung der neuen Honorarordnung fiir Architekten
und Ingenieure (HOAI)

Naturschutzrecht als Bestandteil von Verwaltungsverfahren/
Beachtung von Umweltschutzrecht bei der Durchfiihrung von
Baurechtsverfahren / Modul 1

Naturschutzrecht als Bestandteil von Verwaltungsverfahren/
Beachtung von Umweltschutzrecht bei der Durchfiihrung von
Baurechtsverfahren / Modul 2

Landschaftspflege

Das Ordnungswidrigkeitenrecht - Bu3geldverfahren in der Praxis
Das Informationszugangsgesetz Sachsen-Anhalt (IZG LSA)
Gesetzesfolgenabschéatzung

Rechtsformlichkeitspriifung
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1.1.001 Grundlagen Allgemeines Verwaltungsrecht

Ziel:

In diesem Seminar werden grundlegende Kenntnisse im Verwaltungsrecht vermittelt.
Thematisiert wird, was das durchgéangige (systematische) Handlungsprinzip zur Erreichung
der Gleichstellung von Frauen und Manner (Gender Mainstreaming) fir das
Verwaltungshandeln bedeutet.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt, und der Laufbahngruppe 2, erstes
Einstiegsamt oder vergleichbarer Entgeltgruppen mit geringen oder keinen Erfahrungen im
Verwaltungsrecht

Dieses Seminar richtet sich auch an Bedienstete, die aufgrund eines Arbeitsplatzwechsels
Kenntnisse im Verwaltungsrecht erwerben oder auffrischen wollen.

Themen:
e Verwaltungshandeln und seine Rechtsgrundlagen
- Rechtsformen des Verwaltungshandelns, Merkmale des Verwaltungsaktes
- Grundsatze des Verwaltungshandelns
e Grundsétze des Verwaltungsverfahrens
- Anforderungen an die Handelnden (Behorde, Beteiligte)
- Berechnung von Fristen/Terminen
- Verfahrensgrundsatze
e Erlass von Verwaltungsakten
- Beachtung von Verfahrens- und Formvorschriften
- Materielle Entscheidung
- Grundséatze der Rechtsanwendung
- Hauptentscheidung und Nebenbestimmungen
- Nebenentscheidungen
- Inhaltlich hinreichende Bestimmtheit
- Inhalt und Form eines Bescheides
- Bekanntgabe/-arten, Wirksamkeit, Bestandskraft
e Rechtswidrige Verwaltungsakte
- Fehlerquellen und -folgen, Beachtlichkeit von Fehlern
e Behordliche Aufthebung von Verwaltungsakten durch Riicknahme und Widerruf
(in Abh&ngigkeit von den Teilnehmererwartungen)
e Rechtsbehelfe gegen Verwaltungshandeln
- Formlose und férmliche Rechtsbehelfe
- Ablauf eines Widerspruchsverfahrens und Entscheidungszustandigkeiten

Dozentin/Dozent:
Herr Wagner
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Hinweis:

Bitte bringen Sie fir die Fallbearbeitung in der aktuellen Fassung mit:
Vorschriftensammlung fir die Verwaltung in Sachsen-Anhalt (VSV) oder Deutsche
Verwaltungspraxis Bund/Land (DVP), insbesondere:

Verwaltungsverfahrensgesetz (VwVfG) und Verwaltungsverfahrensgesetz Sachsen-
Anhalt (VWV{G LSA)

Verwaltungsgerichtsordnung (VwGO)

Verwaltungskostengesetz des Landes Sachsen-Anhalt (VwKostG LSA)
Verwaltungszustellungsgesetz (VwZG) und Verwaltungszustellungsgesetz des Landes
Sachsen-Anhalt (VWZG-LSA)

Verwaltungsvollstreckungsgesetz (VWVG)

Gesetz uber die offentliche Sicherheit und Ordnung des Landes Sachsen-Anhalt (SOG
LSA)

E-Government-Gesetz (EGovG)

Gesetz zur Ausfuihrung der VwWGO und des Bundesdisziplinargesetzes (AG VWGO LSA)
Informationszugangsgesetz Sachsen-Anhalt (IZG LSA)

Aufbauseminare zum Thema ,Allgemeines Verwaltungsrecht® finden Sie unter den
Kennziffern 1.1.002 und 1.1.003 sowie 1.1.004 u. 1.1.005.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.001a 25.01.2021 - 29.01.2021 Benneckenstein 1.1.001
1.1.001b 19.07.2021 - 23.07.2021 Thale 1.1.001

AFI-LSA Standort Benneckenstein
(Haus 2)
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1.1.003 Allgemeines Verwaltungsrecht zur Auffrischung (Laufbahngruppe 1)

Ziel:

Das Seminar dient der Auffrischung der in der vorausgegangenen Ausbildung erworbenen
Fachkenntnisse und richtet sich daher in erster Linie an diejenigen, die sich mit Problemen
des allgemeinen Verwaltungsrechts erneut vertraut machen wollen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt, und der Laufbahngruppe 2, erstes
Einstiegsamt oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die ihre einmal erworbenen Kenntnisse
auffrischen wollen.

Themen:

e Grundlagen des Verwaltungsrechts
- Rechtsquellen
- Rechtssubjekte und ihre Organisation
- Tatbestand und Rechtsfolgen
- RechtmaBigkeit und Spielrdume

e Verwaltungsakt
- Bedeutung, Begriff, Arten
- Nebenbestimmungen
- Wirksamkeit und Rechtmafigkeit
- Fehlerhafte Verwaltungsakte und damit verbundene Folgen
- Rucknahme und Widerruf

e Grundziige des Verwaltungsverfahrens
- Begriff und Funktion
- Allgemeines Verwaltungsverfahren
- Formliches Verwaltungsverfahren am Beispiel

Weitere Schwerpunkte ergeben sich nach der Bedarfslage (Erwartungsabfragen).
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten Gelegenheit, Probleme aus der eigenen Praxis
darzustellen.

Dozentin/Dozent:
Herr Wagner

Hinweis:

Bitte bringen Sie fir die Fallbearbeitung in der aktuellen Fassung mit:
Vorschriftensammlung fir die Verwaltung in Sachsen-Anhalt (VSV) oder Deutsche
Verwaltungspraxis Bund/Land (DVP), insbesondere:
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Verwaltungsverfahrensgesetz (VwVfG) und Verwaltungsverfahrensgesetz Sachsen-
Anhalt (VWVIG LSA)

Verwaltungsgerichtsordnung (VwGO)

Verwaltungskostengesetz des Landes Sachsen-Anhalt (VwKostG LSA)
Verwaltungszustellungsgesetz (VwZG) und Verwaltungszustellungsgesetz des Landes
Sachsen-Anhalt (VWZG-LSA)

Verwaltungsvollstreckungsgesetz (VWVG)

Gesetz uber die offentliche Sicherheit und Ordnung des Landes Sachsen-Anhalt (SOG
LSA)

E-Government-Gesetz (EGovG)

Gesetz zur Ausfiihrung der Verwaltungsgerichtsordnung und des
Bundesdisziplinargesetzes (AG VWGO LSA)

Informationszugangsgesetz Sachsen-Anhalt (IZG LSA)

Ein Grundlagenseminar ,Allgemeines Verwaltungsrecht® wird unter der Kennziffer 1.1.001
durchgefiihrt, weitere Aufbauseminare zum Thema finden Sie unter den Kennziffern 1.1.004
und 1.1.005.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.003 29.03.2021 - 31.03.2021 Thale 1.1.003
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1.1.004 Formfehler und Verfahrensméngel im behdrdlichen Verfahren, Fehlerhafte
Verwaltungsakte und Fehlerfolgen - Eine praxisorientierte Fehlerlehre

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten einen Uberblick ber gesetzliche
Neuregelungen und neuere Rechtsprechung auf dem Gebiet des Verwaltungs-,
Verwaltungsverfahrens- und  Verwaltungsprozessrechts. Sie  werden  beféhigt,
Verwaltungsakte sachlich richtig und rechtmaRig zu erlassen, indem sie Fehlerquellen
erkennen und vermeiden.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt, und der Laufbahngruppe 2, erstes
Einstiegsamt, die an einem Grundkurs zum Allgemeinen Verwaltungsrecht teilgenommen
haben bzw. Uber Grundkenntnisse verfigen.

Themen:

e Unterscheidung formeller und materieller Fehler, Ermessensfehler

e  Fristen, Fristversdumung und Wiedereinsetzung

e Bekanntgabe von Verwaltungsakten, insbesondere elektronische Kommunikation,
Anderungen des Verwaltungszustellungsgesetzes

e Heilung von Verfahrensfehlern im Widerspruchs- und Klageverfahren

e Vermeidung von Fehlern, Abschétzung von Fehlerfolgen

e Auswirkungen auf:
- Wirksamkeit des Verwaltungsaktes
- Erfolgsaussichten von Rechtsbehelfen

Dozentin/Dozent:
Frau Rommel

Hinweis:

Bitte bringen Sie fir die Fallbearbeitung in der aktuellen Fassung mit:
Vorschriftensammlung fir die Verwaltung in Sachsen-Anhalt (VSV) oder Deutsche
Verwaltungspraxis Bund/Land (DVP), insbesondere:

- Verwaltungsverfahrensgesetz (VWV{G)

- Verwaltungsverfahrensgesetz des Landes Sachsen-Anhalt (VWVfG LSA)
- Verwaltungsgerichtsordnung (VWGO)

- Verwaltungskostengesetz des Landes Sachsen-Anhalt (VwKostG LSA)

- Verwaltungszustellungsgesetz (VWZG)

- Verwaltungszustellungsgesetz des Landes Sachsen-Anhalt (VWZG-LSA)
- Verwaltungsvollstreckungsgesetz (VWVG)

- Gesetz uber die ¢ffentliche Sicherheit und Ordnung LSA (SOG LSA)

Ein Grundlagenseminar ,Allgemeines Verwaltungsrecht® wird unter der Kennziffer 1.1.001
durchgefiihrt, weitere Aufbauseminare zum Thema finden Sie unter den Kennziffern 1.1.002,
1.1.003 und 1.1.005 (Module 1 u. 2).

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.004 14.06.2021 - 16.06.2021 Thale 1.1.004
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1.1.005 M1 Aufhebung von Verwaltungsakten - Fallbearbeitungen zur
Ricknahme und zum Widerruf

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erlernen im Modul 1 den Umgang mit fehlerhaften
Verwaltungsakten. Im Modul 2 setzen sie sich mit der Formulierung von Nebenbestimmungen
zum Verwaltungsakt auseinander und erlernen deren rechtssichere Anwendung.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt, und der Laufbahngruppe 2, erstes
Einstiegsamt oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die an einem Grundkurs zum Allgemeinen
Verwaltungsrecht teilgenommen haben bzw. tber Grundkenntnisse
verfugen.

Themen:
e  Tatbestandliche Voraussetzungen, insbesondere Ricknahmebeschréankungen
und Widerrufsgrinde
Verwirkung von Aufhebungsbefugnissen
Ermessensausiibung und Aufhebungszeitpunkt
Verfahren und Zustandigkeiten
Offentlich-rechtliche Erstattungsanspriiche

Dozentin/Dozent:
Frau Rommel

Hinweis:

Bitte bringen Sie fir die Fallbearbeitung in der aktuellen Fassung mit:

Vorschriftensammlung fir die Verwaltung in Sachsen-Anhalt (VSV) oder Deutsche

Verwaltungspraxis Bund/Land (DVP), insbesondere:

- Verwaltungsverfahrensgesetz (VwVfG) und Verwaltungsverfahrensgesetz Sachsen-
Anhalt (VWVG LSA)

- Verwaltungsgerichtsordnung (VwWGO)

- Verwaltungskostengesetz des Landes Sachsen-Anhalt (VwKostG LSA)

- Verwaltungszustellungsgesetz (VwWZG) und Verwaltungszustellungsgesetz des Landes
Sachsen-Anhalt (VWZG-LSA)

- Verwaltungsvollstreckungsgesetz (VWVG)

- Gesetz Uber die offentliche Sicherheit und Ordnung des Landes Sachsen-Anhalt (SOG
LSA)

- E-Government-Gesetz (EGovG)

- Gesetz zur Ausfiihrung der VwGO und des Bundesdisziplinargesetzes (AG VWGO LSA)

- Informationszugangsgesetz Sachsen-Anhalt (IZG LSA)
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Ein Grundlagenseminar ,Allgemeines Verwaltungsrecht® wird unter der Kennziffer 1.1.001
durchgefihrt, weitere Aufbauseminare zum Thema finden Sie unter den Kennziffern 1.1.002,
1.1.003 und 1.1.004.

e Die Module der Veranstaltung kdnnen einzeln belegt werden!
e Erwartungsabfragen sollten zu jedem belegten Modul ausgefullt werden.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.005 M1  19.07.2021 - 22.07.2021 Benneckenstein 1.1.005 M1

Seminarimpressionen
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1.1.005 M2 Nebenbestimmungen zum Verwaltungsakt - Praxisorientierte
Auffrischung und Rechtsschutz gegen Nebenbestimmungen

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erlernen im Modul 1 den Umgang mit fehlerhaften
Verwaltungsakten. Im Modul 2 setzen sie sich mit der Formulierung von Nebenbestimmungen
zum Verwaltungsakt auseinander und erlernen deren rechtssichere Anwendung.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt, und der Laufbahngruppe 2, erstes
Einstiegsamt oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die an einem Grundkurs zum Allgemeinen
Verwaltungsrecht teilgenommen haben bzw. iber Grundkenntnisse verfiigen.

Themen:
e  Arten und Formulierung von Nebenbestimmungen
e  Abgrenzung zu Inhaltsbestimmungen des Verwaltungsaktes, modifizierenden
Auflagen, Hinweisen, Nebenentscheidungen
e RechtmaRigkeit von Nebenbestimmungen und Fehlerfolgen
e  Neuerungen im Rechtsschutz infolge neuerer Rechtsprechung: Auswirkungen auf
Vor- und Klageverfahren

Dozentin/Dozent:
Frau Rommel

Hinweis:

Bitte bringen Sie fir die Fallbearbeitung in der aktuellen Fassung mit:

Vorschriftensammlung fir die Verwaltung in Sachsen-Anhalt (VSV) oder Deutsche

Verwaltungspraxis Bund/Land (DVP), insbesondere:

- Verwaltungsverfahrensgesetz (VwWVfG) und Verwaltungsverfahrensgesetz Sachsen-
Anhalt (VWVfG LSA)

- Verwaltungsgerichtsordnung (VWGO)

- Verwaltungskostengesetz des Landes Sachsen-Anhalt (VwKostG LSA)

- Verwaltungszustellungsgesetz (VwWZG) und Verwaltungszustellungsgesetz des Landes
Sachsen-Anhalt (VWZG-LSA)

- Verwaltungsvollstreckungsgesetz (VWVG)

- Gesetz uber die offentliche Sicherheit und Ordnung des Landes Sachsen-Anhalt (SOG
LSA)

- E-Government-Gesetz (EGovG)

- Gesetz zur Ausfiihrung der VwGO und des Bundesdisziplinargesetzes (AG VwWGO LSA)

- Informationszugangsgesetz Sachsen-Anhalt (IZG LSA)
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Ein Grundlagenseminar ,Allgemeines Verwaltungsrecht® wird unter der Kennziffer 1.1.001
durchgefihrt, weitere Aufbauseminare zum Thema finden Sie unter den Kennziffern 1.1.002,
1.1.003 und 1.1.004.

. Die Module der Veranstaltung kénnen einzeln belegt werden!
. Erwartungsabfragen sollten zu jedem belegten Modul ausgefullt werden.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.005 M2  28.06.2021 - 29.06.2021 Thale 1.1.005 M2
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1.1.006 Workshop - Aktuelle Anderungen und Entwicklungen im Allgemeinen
Verwaltungsrecht und Verwaltungsprozessrecht

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten Informationen Uiber gednderte Vorschriften und
aktuelle Rechtsprechung im Verwaltungsverfahrens- und Verwaltungsprozessrecht sowie
Uber absehbare Entwicklungen. Sie erhalten Unterstitzung bei der Erstellung rechtmagiger
Bescheide und der Fehlerheilung.

Teilnehmerkreis:
Sachbearbeiter in der Widerspruchsbearbeitung

Themen:
e  Aktuelle Gesetzesanderungen
e  Aktuelle Rechtsprechung zu VWVfG und VwGO und deren Bedeutung
. Seminarteilnehmer bereiten Féalle vor, mit denen sie Schwierigkeiten hatten
(Fristberechnung, Zustellung, elektronische Kommunikation etc)

Dozentin/Dozent:
N.N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.006 20.04.2021 - 21.04.2021 Magdeburg 1.1.006
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1.1.007 Rechtsanwendung

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben wéhrend des Seminars umfangreiche
Grundkenntnisse zur Rechtsanwendung.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen

Themen:
e  Grundbegriffe und Grundtechniken der Rechtsanwendung
e Arten und Strukturen von Rechtsnormen
e  Rechtsnormbetrachtung (Aufbau und Rechtsfindung)
e  Tatbestand und Rechtsfolge
e  Unbestimmter Rechtsbegriff
. Ermessensnorm
. Konkurrenz von Rechtsnormen
e  Auslegungsmethoden, Analogie, Umkehrschluss
e Der malgebliche Sachverhalt - Feststellung, Auswertung, Auffinden
rechtserheblicher Tatsachen, geordnete Darstellung
e  Subsumtion - Grundsatze, Vergleich zwischen Sachverhalt und

Tatbestandsmerkmalen, Rechtsfolge
. Gutachtentechnik - Bedeutung, Zweck, Abgrenzung zwischen Gutachten und Urteil

Dozentin/Dozent:
Herr Rips

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Vorschriftensammlung fur die Verwaltung in Sachsen-Anhalt (VSV) oder
- Deutsche Verwaltungspraxis Bund/Land (DVP)

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.007 26.05.2021 - 28.05.2021 Thale 1.1.007
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1.1.008 Erstbescheid, Abhilfebescheid, Widerspruchsbescheid

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer vertiefen die verfahrensrechtlichen und
bescheidtechnischen Grundlagen und lernen, Fehler zu vermeiden.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt, und der Laufbahngruppe 2, erstes
Einstiegsamt, oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die mit der Erstellung und Uberpriifung
von Bescheiden befasst sind.

Themen:

e Aufbau und Formulierung des Erstbescheides
Tenor
Nebenbestimmungen
Anordnung der sofortigen Vollziehung
Androhung von Zwangsmitteln
Kostenentscheidung
Begriindung
Rechtsbehelfsbelehrung

e Aufbau und Formulierung des Abhilfe- und des Widerspruchsbescheides,
Konsequenzen von Formfehlern
e Unbeachtlichkeit und Heilung von Fehlern
e Aufhebung von Verwaltungsakten

Dozentin/Dozent:
Frau Kichenhoff

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

Vorschriftensammlung fur die Verwaltung in Sachsen-Anhalt (VSV) oder Deutsche
Verwaltungspraxis Bund/Land (DVP), insbesondere:

- Verwaltungsverfahrensgesetz Sachsen-Anhalt (VWVFG LSA)
- Verwaltungsverfahrensgesetz (VWVFG)
- Verwaltungsgerichtsordnung (VwWGO)

Das zu diesem Themenkomplex bisher im Extranet des Landes zur Verfigung stehende E-
Learning-Programm ,Bescheidtechnik® ist aus technischen Griinden leider nicht mehr
erreichbar.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.008 16.11.2021 - 17.11.2021 Halle 1.1.008



58

1.1.009 Ermessen beim Verwaltungshandeln

Ziel:
In diesem Seminar erhalten Sie wichtige Hinweise, was bei Ermessensentscheidungen
grundsétzlich beachtet werden sollte.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die im Rahmen ihrer dienstlichen Aufgaben Ermessensentscheidungen zu
treffen haben.

Themen:

Begriff des Ermessens, Ermessensarten

Sinn des Ermessens in Rechtsvorschriften

Vorschriften zur Ermessensausiibung

Ausilibung des Ermessens im Einzelfall (Fallbeispiel)

Bedeutung von ermessenshindenden Verwaltungsvorschriften

Begriindung von Ermessensentscheidungen im Bescheid

Ermessensfehler (Ermessensnichtgebrauch, -fehlgebrauch, -tiberschreitung)
Kontrolle der Ermessensausiibung im Vorverfahren sowie gerichtlichen
Verfahren; Einbeziehung der Rechtsprechung

Dozentin/Dozent:
Frau Rommel

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Verwaltungsverfahrensgesetz (VWV{G)

- Verwaltungsverfahrensgesetz Sachsen-Anhalt (VWVG LSA)
- Verwaltungsgerichtsordnung (VWGO)

Weitere Aufbauseminare zum Thema ,Allgemeines Verwaltungsrecht® finden Sie unter den
Kennziffern 1.2.02 und 1.2.03 sowie 1.2.36 bis 1.2.38.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

1.1.009a 17.05.2021 - 18.05.2021 Benneckenstein 1.1.009
1.1.009b 18.10.2021 - 19.10.2021 Thale 1.1.009
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1.1.010 Verwaltungskostenrecht

Ziel:

Fir Amtshandlungen in Angelegenheiten der Landesverwaltung und im Ubertragenen
Wirkungskreis der Gebietskdrperschaften werden nach dem Verwaltungskostengesetz des
Landes Sachsen-Anhalt (VwKostG LSA) Kosten erhoben, wenn die Beteiligten zu der
Amtshandlung Anlass gegeben haben.

In diesem Seminar werden Grundkenntnisse und Schwerpunkte des Verwaltungs-
kostengesetzes des Landes Sachsen-Anhalt (VwKostG LSA) vermittelt.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die Kostenbescheide erstellen missen.

Themen:
e  Gebihrenfreie Amtshandlungen
. Billigkeitsmanahmen
. Kosten des Widerspruchs
e Anwendung der Allgemeinen Gebiihrenordnung des Landes Sachsen-Anhalt

(AIGO LSA)

Dozentin/Dozent:
N.N.

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Allgemeine Gebuhrenordnung des Landes Sachsen-Anhalt (AlIGO LSA)
- Verwaltungskostengesetz des Landes Sachsen-Anhalt (VwKostG LSA)

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.010 08.03.2021 - 08.03.2021 Magdeburg 1.1.010
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1.1.012 Vollstreckungsrecht

Ziel:
In diesem Seminar wird ein Einblick in die Rechtsgrundlagen der Verwaltungsvollstreckung
vermittelt.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die mit der Durchsetzung von Forderungen befasst sind.

Themen:
e  Forderungspfandung

— Pfandung von Arbeitseinkommen

— Kontenpfandung

— Pfandung von Grundpfandrechten
Pfandung von Gesellschaftsanteilen
Offentlich-rechtliche Forderungen
e  Verfahren zur Abgabe der eidesstattlichen Versicherung
. Einzelzwangsvollstreckung und Insolvenz

Dozentin/Dozent:
Herr Steep

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:
- Verwaltungsvollstreckungsgesetz LSA

- Zivilprozessordnung

- Insolvenzordnung

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.012 01.11.2021 - 03.11.2021 Thale 1.1.012
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HhK| U Vs

1.1.020 Ausgewahlte Fragen zum Rechtsanwaltsvergitungsgesetz (RVG) und dem

Ziel:

Gerichtskostengesetz (GKG)

Das Seminar tragt zur sicheren Anwendung des RVG bei und gibt einen kurzen Uberblick
Uber das GKG (n. F.).

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Rechtsabteilungen sowie und mit gerichtlichen Verfahren betraute Be-

dienstete

Themen:

e Gerichts- und auRergerichtliche Kosten
e Uberblick tiber die Kostengesetze
e Gerichtsgebuhren in der Verwaltungsgerichtsbarkeit

Verfahren vor dem Verwaltungsgericht

Verfahrensgebuhr, Anforderung der Gebihr, Kostenschuldner, ErméRigung der
Gebuhr

Erstinstanzliche Verfahren vor dem OVG und BVerwG

Zulassung und Durchfuihrung der Berufung

Revisionsverfahren

Vorlaufiger Rechtsschutz

Sonstige Gebiihren

Rechtsbehelfe gegen den Gerichtskostenansatz

Verjahrung von Gerichtskosten, Nachforderungsverbot

. AuBergerlchtIlche Kosten und Kostenerstattung

Anwaltsgebuhren

e Aulergerichtliche Tatigkeit

e Gerichtliche Verfahren
Kostenerstattungsanspruch
Kostenfestsetzungsverfahren
Kostenfestsetzungsbeschluss

Rechtsbehelfe in Kostenfestsetzungsverfahren

Dozentin/Dozent:
Herr Schneider
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Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:
- Rechtsanwaltsvergitungsgesetz (RVG)
- Gerichtskostengesetz (GKG)

Die Veranstaltung wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) mit
Teilnehmerinnen und Teilnehmern der Freistaaten Sachsen und Thiringen durchgefihrt.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.020 15.02.2021 - 16.02.2021 Benneckenstein 1.1.020

AFI-LSA Standort Benneckenstein
(Seminarraum 1)
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1.1.104 Workshop - Planfeststellung in der Praxis

Ziel:
Das Seminar hilft den Teilnehmerinnen und Teilnehmern bei der Umsetzung der gesetzlichen
Regelungen und geht auf Praxisprobleme ein.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die mit dieser Thematik befasst sind oder in Verfahren der Planfeststellung
beteiligt sind.

Themen:
e  Teilnehmeraustausch zu exemplarischen Problemstellungen
e  Aufbau und Systematik Planfeststellungsbeschluss
e Aktuelle Rechtsprechung und Ausblick

Dozentin/Dozent:
Herr Sander

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.104 14.06.2021 - 14.06.2021 Halle 1.1.104
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HhK| U Vs

1.1.111 Einfuhrung in die Honorarordnung fur Architekten und Ingenieure (HOAI)

Ziel:
Das Seminar vermittelt Kenntnisse zum Inhalt und zur Anwendung der Honorarordnung fur
Architekten und Ingenieure.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, zu deren Aufgabe die Vorbereitung, Vergabe und Kontrolle von Architekten- und
Ingenieurleistungen gehort.

Themen:

Personlicher und sachlicher Anwendungsbereich der HOAI
Architektenvertrag als Grundlage der Architektenleistungen und ihrer Honorierung
Leistungen und Leistungsbilder

Honorarbestimmung nach anrechenbaren Kosten
Bestimmung von Honorarzonen

Honorarvereinbarung

Kostenermittlungsarten

Nebenkosten

Bonus-/Malus-Regelung

Leistungen im Bestand

Voraussetzung fur die Falligkeit des Honorars
Priffahigkeit der Honorarrechnung

Dozentin/Dozent:
Herr Depner

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Honorarordnung fur Architekten und Ingenieure (HOAI) sowie
einen Taschenrechner

Die Veranstaltung wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) mit

Teilnehmerinnen und Teilnehmern der Freistaaten Sachsen und Thiringen durchgefihrt.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.111 15.09.2021 - 15.09.2021 Halle 1.1.111
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HhK| U Vs

1.1.112 Workshop - Umsetzung der neuen Honorarordnung fur Architekten und
Ingenieure (HOAI)

Ziel:
Der Workshop tragt dazu bei, die Sicherheit in der Anwendung der HOAI zu optimieren.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, zu deren Aufgabe die Ausschreibung und Vertragsgestaltung sowie vertragliche
Begleitung von Architekten- und Ingenieurleistungen gehort.

Themen:
e  Vertragsgestaltung
e  Frei zu vereinbarende Leistungen und deren Honorierung
e  Leistungen der Anlagen
e  Honoraranpassungen

Weitere Schwerpunkte ergeben sich aus der Bedarfslage.

Dozentin/Dozent:
Herr Depner

Hinweis:
Bitte sechs Wochen vor Seminarbeginn die Erwartungsabfragen mit konkreten Fragen
einreichen!

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:
- Honorarordnung fur Architekten und Ingenieure (HOAI)

Die Veranstaltung wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) mit
Teilnehmerinnen und Teilnehmern der Freistaaten Sachsen und Thiringen durchgefihrt.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.112 08.11.2021 - 08.11.2021 Halle 1.1.112
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1.1.201 M1 Naturschutzrecht als Bestandteil von Verwaltungsverfahren/
Beachtung von Umweltschutzrecht bei der Durchfiihrung von
Baurechtsverfahren / Modul 1

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden mit der Umsetzung der nationalen und
internationalen rechtlichen Vorgaben zum Naturschutz und des Umweltschutzes sowie der
diesbeziiglichen Rechtsprechung vertraut gemacht.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Landesverwaltung, die sich einen Uberblick verschaffen méchten sowie
diejenigen, die mit Genehmigungsverfahren befasst oder unmittelbar darin eingebunden sind.

Themen:
Modul 1 - Naturschutzrecht als Bestandteil von Verwaltungsverfahren

. Bundes- und Landesnaturschutzgesetz: Eingriffsregelung, Baurechtskompromiss,
FFH-Vertraglichkeitspriifung, Einbindung naturschutzrechtlicher Verfahren in
andere (Zulassungs-)verfahren

e  Umsetzung EU-Richtlinien (Fauna-Flora-Habitat- und Vogelschutz-Richtlinie,
Artenschutzbelange)

e  Beteiligungsrechte

e  Rechtsprechung zur Thematik, ausgewahlte Urteile und deren Konsequenzen

e  Diskussion

Dozentin/Dozent:
N.N.

Hinweis:
Im Seminar geht es um rechtliche Aspekte des Naturschutzes bzw. Umweltschutzes, nicht
um die technische Umsetzung!

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Bundesnaturschutzgesetz

- Naturschutzgesetz des Landes Sachsen-Anhalt
- Baugesetzbuch

- OkokontoVerordnung LSA

- Ersatzzahlungsverordnung LSA

Das Seminar ist in zwei Module aufgeteilt, die einzeln belegt werden kénnen.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.201 M1  18.10.2021 - 19.10.2021 Thale 1.1.201 M1
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1.1.201 M2 Naturschutzrecht als Bestandteil von Verwaltungsverfahren/
Beachtung von Umweltschutzrecht bei der Durchfiihrung von
Baurechtsverfahren / Modul 2

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden mit der Umsetzung der nationalen und
internationalen rechtlichen Vorgaben zum Naturschutz und des Umweltschutzes sowie der
diesbeziiglichen Rechtsprechung vertraut gemacht.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Landesverwaltung, die sich einen Uberblick verschaffen méchten sowie
diejenigen, die mit Genehmigungsverfahren befasst oder unmittelbar darin eingebunden sind.

Themen:
Modul 2 - Beachtung von Umweltschutzrecht bei der Durchfiihrung von
Baurechtsverfahren

. Planung und Genehmigung von Infrastrukturprojekten unter Berucksichtigung des
Umweltschutzrechts und dem Einfluss der Rechtsprechung

e  Umweltschutzrechtsverfahren vor dem Europaischen Gerichtshof, Aufgaben des
EuGH, Vertragsverletzungsverfahren, Urteile

e  Zustandige nationale Rechtsprechungsorgane fiir den Umweltschutz, Urteile

e  Einfluss des Umweltschutzes auf Baurechtsverfahren (StraRe, Schiene); Dauer
und Schwerpunktsetzung

e  Konsequenzen fir die Planungspraxis

Dozentin/Dozent:
N.N.

Hinweis:
Im Seminar geht es um rechtliche Aspekte des Naturschutzes bzw. Umweltschutzes, nicht
um die technische Umsetzung!

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Bundesnaturschutzgesetz

- Naturschutzgesetz des Landes Sachsen-Anhalt
- Baugesetzbuch

- OkokontoVerordnung LSA

- Ersatzzahlungsverordnung LSA

Das Seminar ist in zwei Module aufgeteilt, die einzeln belegt werden kdnnen.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.201 M2  15.11.2021 - 16.11.2021 Thale 1.1.201 M2
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1.1.203 Landschaftspflege

Ziel:

Natur und Landschaft haben einen eigenen Wert und sind als Lebensgrundlage fir uns
Menschen und Tiere besonders zu schiitzen. Dabei soll darauf geachtet werden, dass die
biologische Vielfalt sowie Eigenart und Schdnheit der Natur und der Landschaft erhalten
bleiben. Das Seminar unterstiutzt bei der Umsetzung dieser Ziele in behérdlichen Verfahren.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Landesverwaltung im Bereich Umweltschutz und Landschaftspflege

Themen:

e RLBP, - Artenschutz,
FFH-Vertraglichkeit
Inhaltliches, umfangliches Festlegen der Erhebungen,
Erarbeitung der Planungsunterlagen
Rechtssicherheit im Verfahren

Dozentin/Dozent:
N.N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.203 18.10.2021 - 19.10.2021 Magdeburg 1.1.203
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1.1.302 Das Ordnungswidrigkeitenrecht - BuRgeldverfahren in der Praxis

Ziel:

Ordnungswidrigkeiten werden auch als ,Verwaltungsunrecht bezeichnet. Sie sind fir die
meisten Bediensteten der Verwaltung eher von untergeordneter Bedeutung, es sei denn, sie
arbeiten in der Ordnungsverwaltung oder in speziell eingerichteten Buf3geldstellen ihrer
Behorden. Das Buf3geldverfahren folgt eigenen GesetzmaRigkeiten und unterscheidet sich
deutlich vom Verwaltungsverfahren. Zwar hat es seine Grundlagen im Verwaltungsrecht,
weist aber Parallelen zum Strafverfahren auf. Die Durchsetzung der Rechtsfolgen einer
Ordnungswidrigkeit hangt von der Beherrschung des formellen und materiellen Rechts ab,
das in dem Seminar praktisch geibt und vertieft werden soll.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete von Verwaltungsbehorden, die fur die Verfolgung und Ahndung von
Ordnungswidrigkeiten zustandig sind - 88§ 35 ff., § 53 OWIG.

Themen:
e  Einleitung des Buf3geldverfahrens, Opportunitatsprinzip, Zustandigkeiten
e  Gestaltung des Ermittlungsverfahrens, Verfahrensentscheidungen,

EingriffsmafRnahmen, Richtervorbehalte
e Anhérung, Vernehmung, Beteiligung anderer Behorden, Hinzuziehung
Sachverstandiger
Besondere Fragen zur Beweisfiihrung und Beweisverwertung
Ermittlung und Festsetzung der Kosten, Rechtsfolgen, Vollstreckung
Gewinnabschdpfung bei OwiG-Verfahren
Rechtsschutz, Rechtsmittelverfahren,  insbesondere  Behandlung  von
Einsprichen

e  Beteiligung der Staatsanwaltschaft im BuR3geldverfahren

e  Gerichtsverfahren in Bu3geldsachen, Beteiligung der Verwaltungsbehérde
Verfahrensoptimierung, Formalisierung, Automatisierung

Dozentin/Dozent:
N.N.

Hinweis:

Grundkenntnisse im Ordnungswidrigkeitenrecht werden vorausgesetzt. Die Prifung der
Voraussetzungen obliegt den entsendenden Dienststellen.

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Gesetz lber Ordnungswidrigkeiten (OWiG)

- Strafprozessordnung (StPO)

- Gesetzessammlung Verwaltungsgesetze

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.302 13.09.2021 - 14.09.2021 Magdeburg 1.1.302
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1.1.303 Das Informationszugangsgesetz Sachsen-Anhalt (IZG LSA)

Ziel:

Am 1. Oktober 2008 ist das Informationszugangsgesetz (IZG LSA) des Landes Sachsen-
Anhalt in Kraft getreten. Durch dieses Gesetz erhalten Birgerinnen und Birger ein an keine
weiteren Voraussetzungen gebundenes Recht auf Zugang zu amtlichen Informationen
offentlicher Stellen. Der Informationsanspruch besteht nur dann nicht, wenn ein gesetzlich
geregelter Versagungsgrund greift. Damit wird der Grundsatz der Amtsverschwiegenheit
durch das Prinzip der Aktendffentlichkeit ersetzt. Die Verwaltung muss darlegen, warum der
Informationsanspruch ausnahmsweise nicht besteht.

Das Seminar informiert Giber die neuen Regelungen und gibt Hinweise zu deren Anwendung
in der Praxis. Es soll die Fragen der Teilnehmenden beantworten und einen
Meinungsaustausch fordern.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die mit der Thematik
befasst sind.

Themen:
e  Verfassungsrechtliche Grundlagen
e  Einfilhrung in den Zweck und die Systematik des Gesetzes
- Inhalt und Umfang des Informationszugangsanspruchs (Konkurrenzen)
- Versagungsgriinde (insbesondere Schutz von besonderen 6ffentlichen
Belangen, Betriebs- und Geschaftsgeheimnisse, Schutz personenbezogener

Daten)
e Verfahrensablauf, insbesondere die Beteiligung Dritter
. Kosten
e  Rechtsbehelfe

- Verfahren zur Anrufung des Landesbeauftragten fiir den Datenschutz
Veroffentlichungspflichten der Behdrden

Evaluation

Fallbesprechungen

Erfahrungsaustausch

Dozentin/Dozent:
Herr Platzek

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.303 29.11.2021 - 29.11.2021 Magdeburg 1.1.303
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1.1.402 Gesetzesfolgenabschéatzung

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen den neuesten Stand eines modernen Bereiches
der Gesetzgebungslehre kennenlernen, Tests von Rechtsvorschriften und Gesetzesfolgen
exemplarisch anwenden sowie Aspekte der Umsetzung und Institutionalisierung in der Praxis
erortern.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die mit der
Entwicklung von Rechtsvorschriften befasst sind. Parlamentarier sind zur Teilnahme
eingeladen.

Themen:
e Ansatze Gesetzesfolgenabschatzung

e  Testmethoden zu ausgewahlten Rechtsvorschriften

e Vorschlage zur Durchfiihrung und Institutionalisierung

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. Konzendorf

Hinweis:
Das Seminar wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) zwischen
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen fiir Bedienstete aller drei Bundesléander angeboten.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.402 30.06.2021 - 02.07.2021 Tambach-Dietharz 1.1.402
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1.1.403 Rechtsférmlichkeitsprifung

Ziel:

Die Teilnehmenden sollen in die Lage versetzt werden, eine Rechtsvorschrift den
Anforderungen der Rechtsférmlichkeit entsprechend zu entwerfen. Sie bewerten die formalen
und inhaltlichen Anforderungen und entwickeln ein Gespir fur die richtige Anwendung von
Methoden und Techniken.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die an der Entwicklung von Rechtsvorschriften beteiligt sind.

Themen:

e Durchfuhrung und Verfahrensweise
Besonderheiten der Formulierungen
Rechtliche Grundlagen
Hilfestellungen
Praktische Ubungen

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.1.403 25.05.2021 - 25.05.2021 Magdeburg 1.1.403
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Haushalts-, Vergabe- und Zuwendungsrecht / Volks- und
Betriebswirtschaftslehre

1.2.001 Grundlagen des Haushaltsrechts

1.2.002 Grundziige des Haushaltswesens fur Fihrungskréfte
1.2.003 Haushaltsrecht zum Vertiefen

1.2.004 Verpflichtungsermachtigungen von A - Z

1.2.005 Nachtragshaushalt sowie Uber- und auerplanméRige Ausgaben
von A bis Z
1.2.007 Haushaltsrecht in der Praxis - Auffrischung von Grundlagenwissen

1.2.008 Kassenrecht und Zahlstelle

1.2.009 Bearbeitung von Antragen auf Stundung, Niederschlagung und
Erlass von Anspriichen bzw. Niederschlagung von Anspriichen
nach § 59 LHO

1.2.021 Reform der Umsatzbesteuerung der 6ffentlichen Hand sowie
Umsatzsteuer und Vorsteuerabzugsberechtigung bei
Zuwendungen / Steuerrechtliche Fragen

1.2.101 Grundlagen Zuwendungsrecht (Bewilligungsbehdrden)

1.2.103 Workshop - Zuwendungsrecht und Verwendungsnachweisfiihrung

1.2.201 Das Landesvergabegesetz Sachsen-Anhalt

1.2.202 Vergaberechtsreform 2016 - Leistungen im nationalen Bereich -
was hat sich verandert?

1.2.203 Praxiserfahrungen mit dem Landesvergabegesetz Sachsen-Anhalt

1.2.204 Erstellung von Leistungsbeschreibungen fiir Leistungen

1.2.205 Die Vergabe von Leistungen nach nationalem und europaischem
Vergaberecht

1.2.206 Workshop - Vergabe von Leistungen (VOL) nach nationalem und
europaischem Vergaberecht

1.2.207 Vergaberecht in der Verwendungsnachweispriifung

1.2.210 Die Vergabe von Bauleistungen nach EU-Recht

1.2.211 M1 Die Vergabe von Bauleistungen nach nationalem Recht, die
Abwicklung von VOB/B-Vertragen und Korruptionspravention /
Modul 1

1.2.211 M2 Die Vergabe von Bauleistungen nach nationalem Recht, die
Abwicklung von VOB/B-Vertragen und Korruptionspravention /
Modul 2

1.2.211 M3 Die Vergabe von Bauleistungen nach nationalem Recht, die
Abwicklung von VOB/B-Vertragen und Korruptionspravention /
Modul 3

73
75
76
7
78

79

80
81

82

83

84

87

88

89

90

91

92

93
94

95

96

97



1.2.212
1.2.213
1.2.214
1.2.215
e (zee 1.2.305
=neur+ 1.2.309

74

Die Vergabe von Auftrdgen an Architekten und Ingenieure
Vergabe von Rahmenvertragen

Nachhaltige Beschaffung

Workshop - E-Vergabe, Zentrales Beschaffungsmanagement
Kosten- und Leistungsrechnung in der &ffentlichen Verwaltung
Grundlagen der Doppik und Bilanzanalyse

98
99
100
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1.2.001 T1+2 Grundlagen des Haushaltsrechts

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden mit den Grundzigen des Haushaltsrechts
vertraut gemacht.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt, und der Laufbahngruppe 2, erstes
Einstiegsamt oder vergleichbarer Entgeltgruppen ohne spezielle Vorkenntnisse

Dieses Seminar richtet sich auch an Bedienstete, die aufgrund eines Arbeitsplatzwechsels
Kenntnisse im Haushaltsrecht erwerben oder auffrischen wollen.

Themen:

Rechtsgrundlagen

Grundbegriffe der staatlichen Haushaltswirtschaft
Haushaltssystematik

Haushaltsgrundsatze

Aufstellungsverfahren

Vorlaufige Haushaltsfiihrung

Bewirtschaftung

Dozentin/Dozent:
Frau Kohler

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Vorschriftensammlung zum Haushaltsrecht des Landes Sachsen-Anhalt (gelber Ordner)
oder alternativ: Landeshaushaltsordnung des Landes Sachsen-Anhalt (LHO),
Verwaltungsvorschriften zur LHO  (VV-LHO), Verwaltungsvorschriften  zur
Haushaltssystematik (VV-HLSA), Auszug aus der Landesverfassung (Artikel 93 bis 99)

- Haushaltsgesetz LSA

- Haushaltsfiihrungserlass

- Haushaltstechnische Richtlinie sowie

- einen Taschenrechner

Die Teile 1 und 2 gehéren jeweils zu einem geschlossenen Seminar.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

1.2.001T1 13.09.2021 - 15.09.2021 Thale 1.2.001T1
1.2.001 T2 27.09.2021 - 29.09.2021 Thale 1.2.001 T2
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1.2.002 Grundzige des Haushaltswesens fir Fuhrungskrafte

Ziel:
Jede Fuhrungskraft sollte ausreichende Kenntnisse im Haushaltsrecht des Landes besitzen.
Dieses Seminar vermittelt, wie man mit haushaltsrechtlichen Bestimmungen sicher umgeht.

Teilnehmerkreis:
Fihrungskréafte und Nachwuchskréafte der Laufbahngruppe 2

Themen:

Gliederung des Haushaltsplanes
Aufstellung des Haushaltes
Ausfihrung des Haushaltsplanes
Vorlaufige Haushaltsfiihrung
Stundung, Niederschlagung, Erlass
Verpflichtungsermachtigungen
Neue Steuerungsmodelle
Grundséatze des Zuwendungsrechts

Dozentin/Dozent:
dbb akademie

Hinweis:
Grundkenntnisse bzw. die Teilnahme an einem Grundlagenseminar zum Thema sind
erwinscht, aber nicht zwingende Voraussetzung.

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:
e Landeshaushaltsordnung mit Verwaltungsvorschriften

Beide Veranstaltungsteile gehdren zu einem geschlossenen Seminar.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.002 20.09.2021 - 24.09.2021 Thale 1.2.002
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1.2.003 Haushaltsrecht zum Vertiefen

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer vertiefen vorhandene Kenntnisse im Haushaltsrecht
und bringen ihre praktischen Erfahrungen aktiv ein.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt, und der Laufbahngruppe 2, erstes
Einstiegsamt oder vergleichbarer Entgeltgruppen

Themen:
e  Aktuelle Entwicklungen im Haushaltsrecht
e  Vertiefende Anwendung der Haushaltsgrundsétze zur Aufstellung und Ausfiihrung
des Haushaltsplanes an Praxisbeispielen
e  Mdglichkeiten der flexiblen Haushaltsfiihrung
e  Uber- und auBerplanméRige Ausgaben und Verpflichtungserméchtigungen

Dozentin/Dozent:
N. N.

Hinweis:

Seminarvoraussetzungen sind Grundkenntnisse bzw. die Teilnahme an einem
Grundlagenseminar zum Thema (z. B. die Seminare mit der Kennziffer 1.1.19 oder
1.1.21). Die Prifung der Voraussetzungen obliegt den entsendenden Dienststellen.

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Vorschriftensammlung zum Haushaltsrecht des Landes Sachsen-Anhalt (gelber Ordner)
oder alternativ: Landeshaushaltsordnung des Landes Sachsen-Anhalt (LHO),
Verwaltungsvorschriften  zur LHO  (VV-LHO), Verwaltungsvorschriften  zur
Haushaltssystematik (VV-HLSA), Auszug aus der Landesverfassung (Artikel 93 bis 99)

- Haushaltsgesetz

- Haushaltsfuhrungserlass

- Haushaltstechnische Richtlinie sowie

- einen Taschenrechner

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

1.2.003a 20.04.2021 - 23.04.2021 Thale 1.2.003
1.2.003b 26.10.2021 - 29.10.2021 Benneckenstein 1.2.003
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1.2.004 Verpflichtungsermé&chtigungen von A - Z

Ziel:

Die vorhandenen haushaltsrechtlichen Kenntnisse der Teilnehmerinnen und Teilnehmer
werden insbesondere zur Problematik der rechtsverbindlichen Belastung kunftiger
Haushaltsjahre (Verpflichtungserméchtigungen) erweitert und vertieft.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Haushaltsreferate sowie mit der Thematik befasste Landesbedienstete

Themen:

e Anwendung der Haushaltsgrundsatze bei der Finanzplanung sowie bei Aufstellung
und Ausfiihrung des Haushaltsplanes, insbesondere Grundsatz der ,zeitlichen
Spezialitat"

o UberplanmaRige und auBBerplanméafige Verpflichtungserméchtigungen
Erlauterung aller Stufen der Bearbeitung einer Verpflichtungserméachtigung
(Aufstellung, Berechnung, Mittelverteilung, HAMISSA, Haushaltsplanung)

Dozentin/Dozent:

Frau Kohler
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.004 20.10.2021 - 20.10.2021 Halle 1.2.004

AFI-LSA Standort Benneckenstein
(AuRenbereich)
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1.2.005 Nachtragshaushalt sowie Gber- und auBerplanméfRlige Ausgaben
von Abis Z

Ziel:

Die vorhandenen haushaltsrechtlichen Kenntnisse der Teilnehmerinnen und Teilnehmer
werden insbesondere zur Problematik unvorhersehbarer Ereignisse oder Entwicklungen, die
Abweichungen vom beschlossenem Haushaltsplan erforderlich machen (liber- bzw.
aullerplanmafige Ausgaben, Nachtragshaushalt) erweitert und vertieft.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Haushaltsreferate sowie mit der Thematik befasste Landesbedienstete

Themen:
¢ Anwendung der Haushaltsgrundsatze bei der Finanzplanung sowie bei Aufstellung
und Ausfiihrung des Haushaltsplanes, insbesondere Grundsatz der ,quantitativen
Spezialitat”
e Erlauterung aller Stufen der Bearbeitung von tber- bzw. auBerplanméRigen
Ausgaben (Erfordernisse, Begriindung, Genehmigung, Mittelzuweisung ...)
e Vorgehensweise bei der Aufstellung und Bearbeitung eines Nachtragshaushalts

Dozentin/Dozent:
Frau Kohler

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.005 14.07.2021 - 15.07.2021 Magdeburg 1.2.005
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1.2.007 Haushaltsrecht in der Praxis - Auffrischung von Grundlagenwissen

Ziel:

Den Teilnehmerinnen und Teilnehmern werden zur Erweiterung und Vertiefung der bei der
bisherigen Tatigkeit erworbenen Kenntnisse die Grundziige des Haushaltsrechts vermittelt.
Die Vermittlung erfolgt Giberwiegend an praktischen Fallen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt, und der Laufbahngruppe 2 oder
vergleichbarer Entgeltgruppen, die mit Haushaltsrecht und Rechnungswesen befasst sind.

Themen:
e Haushaltssystematik
e Haushaltsgrundsatze
e Flexible Haushaltsaufstellung und -ausfuihrung
— Deckungsféhigkeit
— Einnahme-Ausgabekorrespondenz
- Ubertragbarkeit
Verpflichtungserméchtigungen (VE)
Uber- und auRerplanméaRige Ausgaben/VE (Vorgriff)
Umsetzung nach § 50 LHO
Sicherung und Veranderung von Anspriichen (§ 59 LHO)
Kassenrecht- und Anordnungswesen

Dozentin/Dozent:
Frau Hoff

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Landeshaushaltsordnung (LHO)

- Verwaltungsvorschriften zur LHO (VV-LHO)

- Haushaltsgesetz LSA

- Haushaltsfuhrungserlass

- Verwaltungsvorschriften zur Haushaltssystematik (VV-HLSA) sowie
- einen Taschenrechner

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

1.2.007a 24.03.2021 - 26.03.2021 Thale 1.2.007
1.2.007b 22.09.2021 - 24.09.2021 Thale 1.2.007
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1.2.008 Kassenrecht und Zahlstelle

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer vertiefen ihre Kenntnisse im Kassenrecht und kléaren
praktische Fragen im Zahlungsverkehr.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die mit dieser Thematik befasst sind oder demnéachst befasst sein werden.

Themen:
. Rechtliche Grundlagen
. Buchfuhrung (Belege, Arten der Kassenbiicher, Zeitbuchfiihrung,
Sachbuchfiihrung)
. Behandlung von Fehlern und Fehlbuchungen
. Behandlung und Buchung von Verwahrungen
. Praktische Beispiele

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.008 06.10.2021 - 06.10.2021 Magdeburg 1.2.008
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1.2.009 Bearbeitung von Antragen auf Stundung, Niederschlagung und Erlass von
Anspriuchen bzw. Niederschlagung von Anspriichen nach § 59 LHO

Ziel:

Das Seminar hilft den Teilnehmerinnen und Teilnehmer bei der Umsetzung der rechtlichen
Regelungen und geht auf Praxisprobleme ein und gibt Anwendungshinweise fiir HAMISSA -
Grundsatze zu Verfahrensdaten.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Landesverwaltung, die Glaubigerfunktionen wahrnehmen und
Entscheidungen vorbereiten bzw. treffen mussen.

Themen:
Modul 1
Festsetzung von Nebenforderungen im Kassengeschéaft
e Saumniszuschlage
e Stundungszinsen
e Mahngebiihren
Stundung, Niederschlagung und Erlass von Haupt- und Nebenforderungen
e Zustandigkeit
e Voraussetzung
e Durchfiihrung

Modul 2
e Workshop - Behandlung von praxisbezogenen Fallen, die von den
Seminarteilnehmerinnen und -teilnehmern vorgetragen werden
e HAMISSA — Wechselwirkung der Module DHB und DKW, Arten der Forderungen,
Zahlungspartner, Auszahlungsanordnungen usw.

Dozentin/Dozent:
Frau Rolf

Hinweis:

Seminarvoraussetzung sind Grundkenntnisse im Haushalts- und Kassenrecht.
Grundlagenseminare zum Haushaltsrecht finden Sie unter den Kennziffern 1.2.001 und
1.2.007 Die Prifung der Voraussetzungen obliegt den entsendenden Dienststellen.

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:
- Landeshaushaltsordnung des Landes Sachsen-Anhalt (LHO) sowie
- einen Taschenrechner

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.009 14.06.2021 - 15.06.2021 Magdeburg 1.2.009
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1.2.021 Reform der Umsatzbesteuerung der 6ffentlichen Hand sowie Umsatzsteuer
und Vorsteuerabzugsberechtigung bei Zuwendungen/Steuerrechtliche
Fragen

Ziel:

Finanzverwaltung und Gesetzgeber sind tatig geworden, um die Umsatzbesteuerung von
juristischen Personen des offentlichen Rechts den Vorgaben der Rechtsprechung des
Bundesfinanzhofes und des Européischen Gemeinschaftsrechts anzugleichen.

Das Seminar vermittelt einen Uberblick tiber die neuen Regelungen und deren Anwendung.
Darlber hinaus werden steuerrechtliche Fragen im Rahmen der Haushaltsausfiihrung
besprochen.

Teilnehmerkreis:
Mit steuerrechtlichen Fragen befasste Landesbedienstete.

Themen:
e 8§ 2bUStG aus Sicht der Finanzverwaltung
e Handlungsempfehlungen fir die haufigsten umsatzsteuerrechtlichen Fragen der
offentlichen Hand
e Steuerrechtliche Belange bei der Haushaltsausfiihrung (Honorarvertrage,
SachbezugsVO, Kinstlersozialabgabe, Reisekosten, Vergabeverfahren...)

Dozentin/Dozent:
Frau Gromadka

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

1.2.021a 24.02.2021 - 24.02.2021 Magdeburg 1.2.021
1.2.021b 19.04.2021 - 19.04.2021 Halle 1.2.021



84

1.2.101 Grundlagen Zuwendungsrecht (Bewilligungsbehdrden)

Ziel:

Das Feld, auf dem das Land Sachsen-Anhalt mittels Zuwendungen unterstiitzend und
gestaltend tatig wird, ist weit. Dementsprechend gibt es diverse Richtlinien, die die
unterschiedlichen Ziele, Voraussetzungen und Rahmenbedingungen von mdglichen

Zuwendungen bestimmen.

In diesem Seminar wird ein Uberblick tiber allgemein anzuwendende zuwendungsrechtliche

Regelungen und deren Umsetzung in der Praxis gegeben.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt oder vergleichbarer Entgeltgruppen,

die mit der Fiihrung von Zuwendungsverfahren befasst sind.

Themen:

Rechtsgrundlagen staatlicher Zuwendungen

Zuwendungen, Zuwendungsgeber, Zuwendungsempfanger - allgemeine
Begriffsbestimmungen

Zuwendungs- und Finanzierungsarten

Antrags- und Bewilligungsverfahren

Zuwendungsbescheid und allgemeine Nebenbestimmungen
Auszahlung von Zuwendungen

Unwirksamkeit, Riicknahme und Widerruf von Zuwendungsbescheiden mit ihren
haushaltsrechtlichen Konsequenzen

Vor-Ort-Kontrollen von Subventionsempfangern

- Vorbereitung

- Prifpunkte

- Erfahrungswerte zu méglichen Anhaltspunkten fur Unregelmé&Rigkeiten
Der Verwendungsnachweis

Verzinsung von Zuwendungen

Einzelfallbetrachtungen

Rucknahme, Widerruf, Erstattung und Zinsfestsetzung unter Beriicksichtigung
aktueller Rechtsprechung

Dozentin/Dozent:
Herr Stibig

Hinweis:
Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

Landeshaushaltsordnung des Landes Sachsen-Anhalt (LHO)
Verwaltungsverfahrensgesetz Sachsen-Anhalt (VWVfG LSA)
Verwaltungsverfahrensgesetz (VWVfG)

ggf. Zuwendungsrichtlinien aus eigenem Aufgabengebiet

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

1.2.101a 17.03.2021 - 19.03.2021 Benneckenstein 1.2.101
1.2.101b 13.10.2021 - 15.10.2021 Benneckenstein 1.2.101
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1.2.103 Workshop - Zuwendungsrecht und Verwendungsnachweisfiihrung

Ziel:

Das Feld, auf dem das Land Sachsen-Anhalt mittels Zuwendungen unterstiutzend und
gestaltend tatig wird, ist weit. Dementsprechend gibt es diverse Richtlinien, die die
unterschiedlichen Ziele, Voraussetzungen und Rahmenbedingungen von mdglichen
Zuwendungen bestimmen.

Das Seminar dient dem Erfahrungsaustausch der mit der Bewirtschaftung von Zuwendungen
beauftragten Bediensteten sowie der Bearbeitung von praktischen Einzelfallen der jeweiligen
Teilnehmerinnen und Teilnehmer.

Das Seminar 1.1.22 vermittelt die erforderlichen Vorkenntnisse.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt oder vergleichbarer Entgeltgruppen
mit grundlegenden Kenntnissen und praktischen Erfahrungen in der Fihrung von
Zuwendungsverfahren

Themen:
Auf der Grundlage konkreter Fragestellungen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer aus der
Praxis werden zu folgenden Themen gemeinsam Ldsungen erarbeitet:
Antrags- und Bewilligungsverfahren
Zuwendungsbescheid und allgemeine Nebenbestimmungen
Auszahlung von Zuwendungen
Unwirksamkeit, Ricknahme und Widerruf von Zuwendungsbescheiden mit ihren
haushaltsrechtlichen Konsequenzen
e Der Verwendungsnachweis
- Verzinsung von Zuwendungen
- Einzelfallbetrachtungen (Riicknahme, Widerruf, Erstattung und Zinsfestsetzung
unter Bertcksichtigung aktueller Rechtsprechung)
e Vor-Ort-Kontrollen von Subventionsempfangern
- Erfahrungswerte zu moglichen Anhaltspunkten fur Unregelmafigkeiten

Weitere Schwerpunkte ergeben sich aus der Bedarfslage.

Bitte sechs Wochen vor Seminarbeginn die Erwartungsabfragen mit konkreten Fragen
einreichen!

Sofern von den angemeldeten Teilnehmerinnen und Teilnehmern nicht geniigend
Fallbeispiele fur die Gestaltung einer qualitativ  hochwertigen  zweitagigen
Fortbildungsveranstaltung eingereicht werden, wird in Abstimmung mit der Dozentin/dem
Dozenten die Seminardauer auf einen Tag verkurzt.
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Dozentin/Dozent:
Herr Stibig

Hinweis:
Die Teilnahme am Grundlagenseminar 1.2.101 oder ein gleichwertiger Kenntnisstand
wird vorausgesetzt. Die Prifung der Voraussetzungen obliegt den entsendenden
Dienststellen.

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Landeshaushaltsordnung des Landes Sachsen-Anhalt (LHO)
- Verwaltungsverfahrensgesetz Sachsen-Anhalt (VWVIG LSA)
- Verwaltungsverfahrensgesetz (VWVfG)

- Zuwendungsrichtlinien aus eigenem Aufgabengebiet

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.103a 31.05.2021 - 01.06.2021 Magdeburg 1.2.103
1.2.103b 29.11.2021 - 30.11.2021 Halle 1.2.103

AFI-LSA Standort Benneckenstein
(Seminarraum Haus 2)
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1.2.201 Das Landesvergabegesetz Sachsen-Anhalt

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten einen Einblick in die neuesten rechtlichen
Bestimmungen bei der 6ffentlichen Auftragsvergabe.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die in den Ausschreibungsprozess eingebunden sind (z. B. Bereiche wie
Beschaffung, Haushalt, Revision sowie Entscheidungstréager).

Themen:
. Kurze Historie
e  Anwendungsbereiche
. Mittelstandsférderung
e  Tariftreue
e  Wertung ungewdhnlich niedriger Angebote (10 % Klausel zur Vermeidung von

Dumpingpreisen)
e Nachprifung des Vergabeverfahrens unterhalb der Schwelle (nationale
Verfahren)

Dozentin/Dozent:
Herr Depner

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.201a 24.03.2021 - 24.03.2021 Magdeburg 1.2.201
1.2.201b 19.07.2021 - 19.07.2021 Halle 1.2.201

1.2.201c 04.10.2021 - 04.10.2021 Magdeburg 1.2.201
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1.2.202 Vergaberechtsreform 2016 - Leistungen im nationalen Bereich - was hat
sich verandert?

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten einen Einblick in die mit der
Vergaberechtsreform 2016 erfolgten Anderungen bei der 6ffentlichen Auftragsvergabe.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die in den Ausschreibungsprozess eingebunden sind (z. B. in den Bereichen
wie Beschaffung, Haushalt, Revision) sowie Entscheidungstrager.

Themen:
e  Gedanderte Regelungen im Uberblick
e Die neue Struktur des Vergaberechts ab 2016
. Durchflihrung von Vergabeverfahren nach dem neuen Recht
. Regelungen zur Beteiligung an Vergabeverfahren ab 2016

Dozentin/Dozent:
Herr Fahnrich

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.202 20.09.2021 - 20.09.2021 Magdeburg 1.2.202
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1.2.203 Praxiserfahrungen mit dem Landesvergabegesetz Sachsen-Anhalt

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erweitern ihre Grundkenntnisse und bringen ihre
praktischen Erfahrungen im Rahmen der Anwendung des Landesvergabegesetzes in das
Seminar ein.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die in den Ausschreibungsprozess eingebunden sind (z. B. Bereiche wie
Beschaffung, Haushalt, Revision sowie Entscheidungstrager).

Themen:
. Uberblick tiber das neue Vergaberecht 2016/2017
e  Binnenmarktrelevanz
e  Wie ordnet sich das Landesvergabegesetz in die Struktur des Vergaberechts auf
Landesebene ein?
. Inhalt und Anwendung des Landesvergabegesetzes sowie
e  Erfahrungen bei der Umsetzung
e  Ausgewahlte Rechtsprechung

Bitte sechs Wochen vor Seminarbeginn die Erwartungsabfragen mit konkreten Fragen
einreichen!

Dozentin/Dozent:
Herr Depner

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

1.2.203a 23.06.2021 - 23.06.2021 Magdeburg 1.2.203
1.2.203b 09.11.2021 - 09.11.2021 Halle 1.2.203
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1.2.204 Erstellung von Leistungsbeschreibungen fur Leistungen

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten in diesem Seminar wichtige Hinweise, wie
Leistungsbeschreibungen aufgebaut werden und welche wesentlichen Inhalte bertcksichtigt
werden sollen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Landesverwaltung, die mit der Thematik befasst sind oder deren
Verantwortungsbereich diesbeziiglich beriihrt wird.

Themen:
. Grundsatze
. Aufbau und Inhalt
. Produktneutralitat
e  Gewichtung
. Praxisbeispiele

Dozentin/Dozent:
Herr Fahnrich

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.204 28.06.2021 - 29.06.2021 Magdeburg 1.2.204



91

1.2.205 Die Vergabe von Leistungen nach nationalem und européischem
Vergaberecht

Ziel:

In diesem Seminar werden die Bestimmungen des Vergaberechts fir Leistungen aufgezeigt.
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden durch den Prozess der ordnungsgeméafen
Ausschreibung und Vergabe in Theorie und Praxis gefiihrt.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die in den Ausschreibungsprozess eingebunden sind (z. B. Bereiche wie
Beschaffung, Haushalt, Revision sowie Entscheidungstrager).

Themen:

e Finanzwirtschaftliche Grundlagen

e Anwendung des Vergaberechts - nationaler Bereich (von der Ausschreibung bis zur
Zuschlagserteilung)
- Wahl der richtigen Vergabeart
- Grundsétze der Ausschreibung und der Informationsubermittlung
- Praqualifikation
- Wertung der Angebote
- Dokumentation (Vergabevermerk)

e Gesetz gegen Wetthewerbsbeschrankungen
- Vergaberechtsverordnung

e Elektronische Beschaffung und Vergabe

e Umsetzung des Vergaberechts, insbesondere unter Beriicksichtigung der Vorgaben
der LHO

e Ausnahmeregelungen des Landes Sachsen-Anhalt

e Praxishinweise

e Anwendung des GWB und der VgV (europaischer Bereich)
- Ermittlung Schwellenwert
- Wahl der richtigen Vergabeart
- Grundsétze der Ausschreibung und Informationstibermittiung
- Dokumentations- und Berichtspflichten

Dozentin/Dozent:
Herr Fahnrich

Hinweis:

Grundkenntnisse auf dem Gebiet der 6ffentlichen Ausschreibungen werden vorausgesetzt.
Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Gesetz gegen Wettbewerbsbeschrankungen (GWB),

- Verordnung Uber die Vergabe offentlicher Auftrage (VgV),

- Unterschwellenvergabeverordnung (UVgO)

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

1.2.205a 22.02.2021 - 23.02.2021 Magdeburg 1.2.205
1.2.205b 25.10.2021 - 26.10.2021 Halle 1.2.205
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1.2.206 Workshop - Vergabe von Leistungen (VOL) nach nationalem und
europaischem Vergaberecht

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer vertiefen ihr Wissen und ihre Fertigkeiten bei der
Anwendung des europaischem und des deutschen Vergaberechts auf der Basis praktischer
Fallbeispiele.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt, und der Laufbahngruppe 2, die in
den Ausschreibungsprozess eingebunden sind (z. B. Beschaffung, Haushalt, Revision sowie
Entscheidungstrager).

Themen:
e  Erodrterung praktischer Probleme bei der Umsetzung realer Maf3nahmen, wie z. B.
Dokumentationspflicht
Prifung und Wertung der Angebote
Zulassige und unzulassige Verhandlungen mit den Bietern
Aufhebung einer Ausschreibung und ihre Folgen
Informationspflicht im EU-Verfahren
Aktuelle Rechtsprechung

Bitte sechs Wochen vor Seminarbeginn die Erwartungsabfragen mit konkreten Fragen
einreichen!

Dozentin/Dozent:
Herr Fahnrich

Hinweis:

Die Teilnahme am Grundlagenseminar 1.1.30 oder ein gleichwertiger Kenntnisstand
wird vorausgesetzt. Die Priufung der Voraussetzungen obliegt den entsendenden
Dienststellen.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

1.2.206a 19.04.2021 - 19.04.2021 Magdeburg 1.2.206
1.2.206b 18.11.2021 - 18.11.2021 Halle 1.2.206
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1.2.207 Vergaberecht in der Verwendungsnachweisprifung

Ziel:
Das Seminar unterstutzt Sie bei der Anwendung und Auslegung vergaberechtlicher
Vorschriften im Rahmen der Verwendung von Fordermitteln.

Teilnehmerkreis:
Landesbedienstete aus Férdermittelreferaten

Themen:

e Vergabeprifung bei institutioneller - und Projektférderung, bei unterschiedlichen
Finanzierungsarten

e Prufverfahren, Prifumfang der Vergabearten, Kontrolle der
Vergabedokumentation
héufige Fehler, aktuelle Rechtsprechung

e LVG/ANBest-|

e Folge bei VergabeverstolRen

Dozentin/Dozent:

N. N.
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.207a 01.03.2021 - 02.03.2021 Magdeburg 1.2.207
1.2.207b 06.09.2021 - 07.09.2021 Halle 1.2.207

AFI-LSA Standort Benneckenstein
(Haus 3)
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1.2.210 Die Vergabe von Bauleistungen nach EU-Recht

Ziel:

In diesem Seminar werden die Bestimmungen der VOB/A, Abschnitt 2 sowie der Verordnung
Uber die Vergabe offentlicher Auftrdge (Vergabeverordnung - VgV) aufgrund des 4. Teiles
des Gesetzes gegen Wettbewerbsbeschrankung (GWB) erklart.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt oder vergleichbarer Entgeltgruppen,
die auf dem Gebiet der Vergabe von Bauleistungen - oberhalb des Schwellenwertes - tatig
sind.

Themen:
e  Anwendung des GWB, der VgV und der VOB/A, Abschnitt 2
e Von der Ausschreibung bis zur Zuschlagserteilung:
— Vergabegrundsatze
— Vergabearten
— Leistungsbeschreibung
— Eignungsprifung, Praqualifikation
—  Prifung und Wertung der Angebote
— Aufhebung einer Ausschreibung
— Rechtsschutz

Dozentin/Dozent:
Frau Roos

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung (2019) mit:

- Vergabeverordnung (VgV)

- Gesetz gegen Wettbewerbsbeschrankungen (GWB)
- VOBJA, Abschnitt 2

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.210 21.04.2021 - 23.04.2021 Thale 1.2.210
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1.2.211 M1 Die Vergabe von Bauleistungen nach nationalem Recht, die
Abwicklung von VOB/B-Vertragen und Korruptionspravention /
Modul 1

Ziel:

Im Rahmen der drei Module des Seminars werden den Teilnehmerinnen und Teilnehmern
der Prozess der ordnungsgemafRen Vergabe, die Abwicklung von Bauvertrdgen sowie
Moglichkeiten der Korruptionspréavention aufgezeigt.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die auf dem Gebiet der Vergabe von Bauleistungen - unterhalb des
Schwellenwertes - bzw. der Bauabwicklung tétig sind.

Themen:
e Von der Ausschreibung bis zur Zuschlagserteilung
e Wahl der richtigen Vergabeart
e Aufstellung Leistungsverzeichnis
e Wertung der Angebote
e Aufhebung der Ausschreibung
e Aktuelle Rechtsprechung

Dozentin/Dozent:
N. N.

Hinweis:
Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:
- Vergabe- und Vertragsordnung fiir Bauleistungen Teil A (VOB/A)

. Die Module der Veranstaltung kénnen einzeln belegt werden!
. Erwartungsabfragen sollten zu jedem belegten Modul ausgefillt werden

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.211 M1  15.03.2021 - 16.03.2021 Magdeburg 1.2.211 M1
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1.2.211 M2 Die Vergabe von Bauleistungen nach nationalem Recht, die
Abwicklung von VOB/B-Vertragen und Korruptionspravention / Modul 2

Ziel:

Im Rahmen der drei Module des Seminars werden den Teilnehmerinnen und Teilnehmern
der Prozess der ordnungsgemafRen Vergabe, die Abwicklung von Bauvertrdgen sowie
M@oglichkeiten der Korruptionspravention aufgezeigt.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die auf dem Gebiet der Vergabe von Bauleistungen - unterhalb des
Schwellenwertes - bzw. der Bauabwicklung tétig sind.

Themen:

Leistungsumfang

Vergutung und Nachtrage bei zusatzlichen und geanderten Leistungen
Ausfuihrungsfristen, Baubehinderung

Kiindigung des Auftraggebers

Mangelanspriiche

Abrechnung der Leistungen und Zahlung

Sicherheitsleistungen

Dozentin/Dozent:
Frau Roos

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Vergabe- und Vertragsordnung fuir Bauleistungen Teil B (VOB/B)
- BGB

. Die Module der Veranstaltung kénnen einzeln belegt werden!
. Erwartungsabfragen sollten zu jedem belegten Modul ausgefillt werden

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.211 M2 17.03.2021 - 18.03.2021 Magdeburg 1.2.211 M2
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1.2.211 M3 Die Vergabe von Bauleistungen nach nationalem Recht, die
Abwicklung von VOB/B-Vertragen und Korruptionspravention / Modul 3

Ziel:

Im Rahmen der drei Module des Seminars werden den Teilnehmerinnen und Teilnehmern
der Prozess der ordnungsgemafRen Vergabe, die Abwicklung von Bauvertrdgen sowie
M@oglichkeiten der Korruptionspravention aufgezeigt.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die auf dem Gebiet der Vergabe von Bauleistungen - unterhalb des
Schwellenwertes - bzw. der Bauabwicklung tétig sind.

Themen:
e  Korruption - Aufklarung als vorbeugendes Mittel

Dozentin/Dozent:
Herr Feder

Hinweis:
Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:
- Vergabe- und Vertragsordnung fur Bauleistungen Teil A (VOB/A) und Teil B (VOB/B)

. Die Module der Veranstaltung kénnen einzeln belegt werden!
. Erwartungsabfragen sollten zu jedem belegten Modul ausgefillt werden

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.211 M3  11.05.2021 - 11.05.2021 Magdeburg 1.2.211 M3
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1.2.212 Die Vergabe von Auftragen an Architekten und Ingenieure

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten einen Einblick in die neuesten rechtlichen
Bestimmungen bei der Vergabe von Architekten- und Ingenieurleistungen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die in den Ausschreibungsprozess eingebunden sind (z. B. Bereiche wie
Beschaffung, Haushalt, Revision).

Themen:
e Europaische Gesetzgebung zur Offnung des Binnenmarktes und der Vergabe von
offentlichen Auftréagen
e Die deutsche Umsetzung
Die Vergabeverordnung (VgV) 2016 im System der gesetzlichen Grundlagen fur die
offentliche Auftragsvergabe
Anwendung und Aufbau der VgV
Ankiindigungen zur Vergabe offentlicher Dienstleistungsauftrage
Vergabe von Architekten- und Ingenieurleistungen
Verhandlungsverfahren und Wettbewerbe
Beschwerde- und Nachprufverfahren
Vergaben unterhalb des Schwellenwertes
Geplante Anderungen der Gesetzgebung/Umsetzung der Unterschwellenvergabe-
ordnung (UVgO)

Dozentin/Dozent:
Herr Depner

Hinweis:
Den Teilnehmerinnen und Teilnehmern werden alle relevanten Unterlagen zu Verfligung
gestellt.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.212 13.07.2021 - 13.07.2021 Magdeburg 1.2.212
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1.2.213 Vergabe von Rahmenvertragen

Ziel:

In diesem Seminar werden die Regelungen des Vergaberechts fur die Vergabe von
Rahmenvertragen erlautert, dariber hinaus wird ein Einblick in die Besonderheiten der
Ausschreibung von Rahmenvertragen gewahrt.

Teilnehmerkreis:
Landesbedienstete, die in Ausschreibungsprozesse eingebunden sind (z. B. Bereiche wie
Beschaffung, Haushalt, Revision) sowie Entscheidungstrager.

Themen:
e Realisieren der Vorteile von Rahmenvertrégen fur die Beschaffungspraxis
(Flexibilitat bei der Beschaffung, Zeitersparnis)
e Vergaberechtliche Vorgaben fir Rahmenvertrage
e Besonderheiten der Rahmenvertrage bei der  Vorbereitung des
Ausschreibungsverfahrens und bei der Erstellung der Vergabeunterlagen
e Abruf aus Rahmenvertragen

Dozentin/Dozent:
Herr Fahnrich

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.213 22.04.2021 - 22.04.2021 Magdeburg 1.2.213
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1.2.214 Nachhaltige Beschaffung

Ziel:

Nachhaltige Beschaffung leistet einen Beitrag bei der Erreichung von Klima- und
Umweltschutzzielen. Das Seminar vermittelt, wie die Integration von Nachhaltigkeitskriterien
in den Ausschreibungsprozess erfolgen kann.

Die Teilnehmenden sollen beféhigt werden, Potenziale der nachhaltigen Beschaffung in ihrer

eigenen Organisation zu identifizieren.

Teilnehmerkreis:
Sachbearbeiter/innen und Mitarbeiter/innen

Themen:

Was ist nachhaltige Beschaffung?

Rechtlicher Rahmen der nachhaltigen Beschaffung
Motive fir nachhaltige Beschaffung
Erfolgsfaktoren, Umsetzung

Schwerpunkte:

— Klimafreundliche Beschaffung

— Burogerate/Multifunktionsgeréate

— Biroeinrichtung/Holzmdbel

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. Waldow

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.214 10.06.2021 - 10.06.2021 Magdeburg 1.2.214
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1.2.215 Workshop - E-Vergabe, Zentrales Beschaffungsmanagement

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer vertiefen ihr Wissen und ihre Fertigkeiten bei der
elektronischen Vergabe auf der Basis praktischer Fallbeispiele.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete, die in die Prozesse bei der elektronischen Vergabe eingebunden sind (z. B.
Einkaufer, Bedienstete in den Bereichen Beschaffung, Haushalt, Revision), sowie
Entscheidungstréager.

Themen:
e  Zentrales Beschaffungsmanagement in Sachsen-Anhalt
e  Erodrterung praktischer Probleme bei der Umsetzung realer Malinahmen
e  Neue Pflichten fur Auftraggeber und Bieter

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. Waldow

Hinweis:

Bitte sechs Wochen vor Seminarbeginn die Erwartungsabfragen mit konkreten Fragen
Ubersenden!

Voraussetzung fur die Durchfiihrung der Veranstaltung an zwei Tagen ist, dass durch
die Teilnehmerinnen und Teilnehmer ausreichende Fragestellungen eingereicht
werden, anderenfalls wird der Veranstaltungszeitraum auf einen Tag gekurzt.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.215 21.09.2021 - 22.09.2021 Magdeburg 1.2.215
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1.2.305 Kosten-und Leistungsrechnung in der 6ffentlichen Verwaltung

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer beschéftigen sich mit den Grundzigen der Kosten- und
Leistungsrechnung (KLR) und deren Anwendungsmdglichkeiten in der o6ffentlichen
Verwaltung, insbesondere im Rahmen der Kostenrechnung.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die sich mit den
Grundziigen der Kosten- und Leistungsrechnung beschaftigen mochten.

Themen:
e  Grundlagen der Kostenrechnung
. Kostenartenrechnung
e  Kostenstellenrechnung
. Kostentragerrechnung
e  Leistungsrechnung
e  Praxisbeispiele zur Kostenrechnung

Dozentin/Dozent:
Frau Kurlbaum

Hinweis:
Das Seminar wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) zwischen
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen fiir Bedienstete aller drei Bundesléander angeboten.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.305 12.04.2021 - 13.04.2021 Tambach-Dietharz 1.2.305
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1.2.309 Grundlagen der Doppik und Bilanzanalyse

Ziel:

In diesem Seminar wird den Teilnehmerinnen und Teilnehmern aufgezeigt, wie die
kaufmannische Buchfuhrung in das System des betrieblichen Rechnungswesens
einzuordnen ist. Sie beherrschen den grundlegenden Aufbau und die Technik der Doppik und
kénnen einfache Buchungen selbsténdig durchfiihren.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Landesverwaltung, die mit kaufméannischer Buchfihrung befasst sind und
Entscheidungen vorbereiten bzw. treffen missen.

Themen:
e  Grundlagen der kaufméannischen Buchfihrung (Doppik)
- Gebiete und Aufgaben des betrieblichen Rechnungswesens und Einordnung
der Doppik
- Gesetzliche Grundlagen und Grundsatze ordnungsgemafer Buchfiihrung
- Die Bestandskonten (einschlie3lich typischer Buchungsfélle)

e Bilanzanalyse
- Ansatzpunkte fur Bilanzanalyse und Bilanzkritik
- Strukturanalyse (Vermogensstruktur, Kapitalstruktur, Anlagendeckung)
- Finanzanalyse (Liquiditat)

Dozentin/ Dozent:
N.N.

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:
- Handelsgesetzbuch (HGB) sowie

- einen Taschenrechner

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.2.309 27.09.2021 - 28.09.2021 Magdeburg 1.2.309
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1.3 Funktionsbezogene Seminare

1.3.001

1.3.002
1.3.003
1.3.004
1.3.005

1.3.006

1.3.007

1.3.008
1.3.010

1.3.011

1.3.012
1.3.014

wneus 1.3.017
wneus+ 1.3.019

1.3.102
1.3.103
1.3.104

1.3.105
1.3.107
1.3.111
1.3.115
1.3.201

1.3.202
1.3.301
1.3.302

Arbeits- und Tarifrecht des 6ffentlichen Dienstes -
Grundlagenseminar

Arbeits- und Tarifrecht des 6ffentlichen Dienstes - Aufbauseminar

Ausgewahlte Fragen des Arbeits- und Tarifrechts

Aktuelle Rechtsprechung zum Arbeits- und Tarifrecht

Die Entgeltordnung zum Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst
der Lander (TV-L) - Grundlagenseminar

Workshop - Die Entgeltordnung zum Tarifvertrag fir den
offentlichen Dienst der Lander (TV-L)

Stellenbewertung und Eingruppierung im Tarifvertrag fiir den
offentlichen Dienst der Lander (TV-L)

Tatigkeitsbewertung

Workshop - Stufenzuordnung nach dem Tarifvertrag fir den
offentlichen Dienst der Lander (TV-L)

Aktuelle Fragen des Arbeits- und Tarifrechts zu
Teilzeitbeschéftigungen und befristeten Arbeitsverhéltnissen
Spezielle Urlaubs- und Freistellungsregelungen im Tarifrecht
Gewahrung von Zeitzuschlagen, Uberstundenvergiitungen und
Aufschléagen fur Tarifbeschéftigte

Das neue Berufsbildungsgesetz (BBiG)

Erstellen von tarifkonformen Arbeitsplatzbeschreibungen im
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1.3.001 Arbeits- und Tarifrecht des 6ffentlichen Dienstes - Grundlagenseminar

Ziel:

Das staatliche Arbeitsrecht, in vielgestaltigen Gesetzen und Verordnungen verankert, ist
sowohl dem &ffentlichen Recht als auch dem Zivilrecht zuzuordnen, somit sehr breit angelegt
und zudem sténdigen Veranderungen unterworfen. Hinzu kommen diverse ausgestaltende
tarifvertragliche Regelungen, die es insbesondere auch in den Personalstellen der
Arbeitgeber des offentlichen Dienstes zu beachten gilt.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben neben einem Uberblickswissen tber das
Rechtsgebiet wesentliche fur die tagliche Personalarbeit erforderliche Grundkenntnisse.
Hierbei wird schwerpunktm&Rig auf den Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Léander
(TV-L) eingegangen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die mit dieser Thematik befasst sind, insbesondere der Personalstellen sowie
Personalratsmitglieder, die Grundlagenkenntnisse erwerben bzw. aktualisieren wollen.

Themen:
Wesentliche Rechtsquellen und aktuelle Rechtséanderungen
Spezielle Rechtsanwendungsgrundséatze
Kollektives Arbeitsrecht
Grundfragen des Tarifvertrags- und Personalvertretungsrechts
Individualarbeitsrecht
- Begriindung von Arbeitsverhéltnissen
Zustandekommen und Wirksamkeit von Arbeitsvertragen
Inhalt von Arbeitsverhaltnissen
Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsverhaltnis, insbesondere Direktionsrecht;
Eingruppierung/Stufenzuordnung, Entgeltfortzahlung, Urlaubsanspriiche,
Ausschlussfristen
- Beendigung von Arbeitsverhaltnissen
Beendigungsgriinde, insbesondere Kiindigung, Arbeitszeugnis

Dozentin/Dozent:
Frau Pfennig-Huch

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) einschlieBlich Anlagen

- wesentliche  arbeitsrechtliche  Gesetzestexte, zumindest das Allgemeine
Gleichbehandlungsgesetz, das Birgerliche Gesetzbuch, das Bundesurlaubsgesetz,
das Entgeltfortzahlungsgesetz, das Kindigungsschutzgesetz und das Teilzeit- und

Befristungsgesetz
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.001a 19.05.2021 - 20.05.2021 Benneckenstein 1.3.001

1.3.001b 05.07.2021 - 06.07.2021 Thale 1.3.001
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1.3.002 Arbeits- und Tarifrecht des 6ffentlichen Dienstes - Aufbauseminar

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer vertiefen ihre Kenntnisse in diesem Rechtsgebiet.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete im Personalwesen und Personalratsmitglieder, die bereits an einem
Grundlagenseminar oder vergleichbaren Fortbildungen teilgenommen haben oder die sich
durch ihre Tétigkeit am Arbeitsplatz bereits in die Grundziige eingearbeitet haben.

Themen:
e  Aktuelle Rechtsentwicklungen und -anderungen
e  Begriindung von Arbeitsverhaltnissen
— Wirksamkeitsvoraussetzungen, Befristung von Arbeitsvertrdgen, Fuhrung auf
Probe und auf Zeit
e  Ausiibung des Direktionsrechts
. Entgeltberechnung
— Eingruppierung, HO6her- und  Herabgruppierung, Stufenzuordnung,
Stufenaufstieg, Jahressonderzahlung
. Pflichtverletzungen
— Reaktionsmdglichkeiten, Besonderheiten der Abmahnung
. Beendigung von Arbeitsverhaltnissen
— Kindigung - Wirksamkeitsvoraussetzungen, Verdachtskiindigung
e Arbeitsgerichtsbarkeit

Dozentin/Dozent:
N.N.

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L)

- wesentliche arbeitsrechtliche Gesetzestexte, insbesondere das Allgemeine
Gleichbehandlungsgesetz, das Arbeitsgerichtsgesetz, das Birgerliche Gesetzbuch,
das Bundesurlaubsgesetz, das Kundigungsschutzgesetz und das Teilzeit- und
Befristungsgesetz

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.002 31.05.2021 - 31.05.2021 Halle 1.3.002
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1.3.003 Ausgewahlte Fragen des Arbeits- und Tarifrechts

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben vertiefende Kenntnisse im Arbeitsrecht und
bringen ihre praktischen Erfahrungen aktiv ein.

Teilnehmerkreis:
Personalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbeiter

Themen:
Unter Einbeziehung von aktuellen Fragen und Anwendungsproblemen der Teilnehmerinnen
und Teilnehmer werden die Kenntnisse zu folgenden Schwerpunkten vertieft bzw. erweitert:

Rechte und Pflichten

Folgen von PflichtverstéRen (Abmahnung/Kindigung)
VerstdRRe bei der Nutzung von Medien (Internet)
Aktuelle Rechtsprechung

Dozentin/Dozent:
N.N.

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Vorschriftensammlung fir die Verwaltung in Sachsen-Anhalt (VSV) oder
- Deutsche Verwaltungspraxis Bund/Land (DVP)

Es wird auf das Seminar 1.3.004 verwiesen.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

1.3.003a 26.05.2021 - 26.05.2021 Halle 1.3.003
1.3.003b 12.07.2021 - 12.07.2021 Magdeburg 1.3.003
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1.3.004 Aktuelle Rechtsprechung zum Arbeits- und Tarifrecht
Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten einen Uberblick Uber gesetzliche
Neuregelungen und neuere Rechtsprechung auf dem Gebiet des Arbeits- und Tarifrechts.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die bereits tber
Vorkenntnisse verfligen.

Themen:
e  Eswerden aktuelle Urteile zum Arbeits- und Tarifrecht vorgestellt.

Weitere Schwerpunkte ergeben sich nach der Bedarfslage (Erwartungsabfragen).

Dozentin/Dozent:

N.N.
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.004a 07.06.2021 - 07.06.2021 Magdeburg 1.3.004

1.3.004b 14.10.2021 - 14.10.2021 Halle 1.3.004
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1.3.005 Die Entgeltordnung zum Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander
(TV-L) - Grundlagenseminar

Ziel:

Die mit Wirkung vom 01.01.2012 in Kraft getretene Entgeltordnung zum Tarifvertrag fir den
offentlichen Dienst der Lander ist eine wichtige Arbeitsgrundlage im Personalwesen der
Dienststellen. Sie ist u. a. von mafRgeblicher Bedeutung fiir Fragen der Tatigkeitsbewertung
und Eingruppierung.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen die Entgeltordnung kennen und anwenden.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete im Personalwesen sowie Mitglieder von Personalvertretungen

Themen:
e Struktur der neuen Entgeltordnung
Erlauterungen zu den einzelnen Teilen der Entgeltordnung
Grundlagen der Eingruppierung
Direktionsrecht des Arbeitgebers
Hoher- und Herabgruppierungen

Dozentin/Dozent:
N.N.

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Tarifvertrag fir den offentlichen Dienst der Lander (TV-L) incl. Anlagen A bis F der
Entgeltordnung

- Tarifvertrag zur Uberleitung der Beschéftigten der Lander in den TV-L und zur Regelung
des Ubergangsrechts (TVU-Lander)

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.005 08.09.2021 - 08.09.2021 Magdeburg 1.3.005
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1.3.006 Workshop - Die Entgeltordnung zum Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst
der Lander (TV-L)

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erweitern ihre Grundkenntnisse zur Entgeltordnung
sowie bei der Tatigkeitsbewertung und bringen ihre praktischen Erfahrungen bei der
Umsetzung in das Seminar ein.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete im Personalwesen sowie Mitglieder von Personalvertretungen, die bereits tber
Grundkenntnisse der Entgeltordnung und in der Téatigkeitsbewertung verfugen.

Themen:
e Die inhaltliche Ausgestaltung erfolgt entsprechend den Interessen der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer.

Bitte spéatestens vier Wochen vor Seminarbeginn die Erwartungsabfragen mit
konkreten Fragen einreichen!

Die Durchfiihrung soll in Form eines Workshops erfolgen. Sofern von den angemeldeten
Teilnehmerinnen und Teilnehmern nicht genigend zu besprechende Fragen bzw.
Fallbeispiele fur die Gestaltung einer qualitativ hochwertigen Fortbildungsveranstaltung
eingereicht werden, wird in Abstimmung mit der Dozentin/dem Dozenten das Seminar
abgesagt.

Dozentin/Dozent:
Herr Dittrich

Hinweis:
Grundlagenseminare zum Thema finden Sie unter den Kennziffern 1.1.06 und 1.1.44.

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Entgeltordnung

- Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L)

- Tarifvertrag zur Uberleitung der Beschaftigten der Lénder in den TV-L und zur
Regelung des Ubergangsrechts (TVU-Léander)

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

1.3.006a 27.04.2021 - 27.04.2021 Magdeburg 1.3.006
1.3.006b 21.10.2021 - 21.10.2021 Halle 1.3.006
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1.3.007 Stellenbewertung und Eingruppierung im Tarifvertrag fur den 6ffentlichen
Dienst der Lander (TV-L)

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer vertiefen ihre TV-L-Kenntnisse.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete im Personalwesen und Personalratsmitglieder, die bereits eine Schulung zum
TV-L/TVU-L erhalten haben oder sich durch ihre Tatigkeit am Arbeitsplatz bereits in die
Grundzige eingearbeitet haben.

Themen:

. Bewertungsverfahren (Grundséatze zur Erstellung einer Arbeitsplatzbeschreibung;
Tarifautomatik - § 22 BAT-O und wenige Ausnahmefille des § 17 TVU-L;
Tatigkeiten; Bildung von Arbeitsvorgéangen unter Berucksichtigung der tariflichen
Vorschriften sowie der BAG-Rspr.; Mischtatigkeiten; Zusammenhangstéatigkeiten

e  Grundséatze der korrigierenden Rickgruppierung

. Entgeltsystem des TV-L (Eingruppierung in die Entgeltgruppen mit Grund- und
Entwicklungsstufen, Stufenlaufzeiten, Einstellung neuer Beschaftigter, tarifliche
Spielraume nutzen)

e  Neueingruppierungsfalle nach §§ 12, 13 iV mit Anlage A zum TV-L

. Hoher- und Herabgruppierung

e  Arbeitsvertragsgestaltung (u. a. Angabe Fallgruppe bzw. Entgeltstufe im
Arbeitsvertrag)

o  Tatigkeitsmerkmal des ,sonstigen Beschaftigten®

e Voriibergehende Ubertragung hoherwertiger Téatigkeiten vor und nach dem
01.11.2006

e Ausnahmefélle § 18 TVU-L bei Ubertragung einer voriibergehenden héherwertigen
Tatigkeit

e  Gultigkeit 8 14 TV-L

e  Mitbestimmung nach dem PersVG LSA (Einstellung und Eingruppierung)

e  Aktuelle Rechtsprechung zum Eingruppierungsrecht

Dozentin/Dozent:
Herr Dittrich

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Tarifvertrag fur den offentlichen Dienst der Lander (TV-L)

- Tarifvertrag zur Uberleitung der Beschéftigten der Lander in den TV-L und zur
Regelung des Ubergangsrechts (TVU-Lénder)

- Bundes-Angestelltentarifvertrag Ost (BAT-O)

Ergénzt wird dieses Seminar durch die Fortbildungsmafinahme 1.3.006.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

1.3.007a 23.02.2021 - 24.02.2021 Magdeburg 1.3.007
1.3.007b 21.06.2021 - 22.06.2021 Magdeburg 1.3.007
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1.3.008 Tatigkeitsbewertung

Ziel:

Die Zugehorigkeit einer oder eines Beschéftigten zu einer Entgeltgruppe und Stufe (also
dessen Eingruppierung) ist fur das Arbeitsverhaltnis von entscheidender Bedeutung, da die
Eingruppierung nicht nur die Hohe der aktuellen Vergitung bestimmt, sondern auch weitere
Anspriiche aus dem Arbeitsverhéltnis (z. B. die Gewahrung einer Zulage) eng damit verkniipft
sind.

In diesem Seminar werden Grundkenntnisse in der Tatigkeitsbewertung vermittelt.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die mit dieser Thematik neu befasst sind.

Themen:

Systematik der Entgeltordnung zum TV-L

Grundsatz der Tarifautomatik nach § 12 TV-L
Tatigkeitsmerkmale der Entgeltordnung zum TV-L

Fur die Eingruppierung unerhebliche Kriterien

Ablauf des Bewertungsverfahrens

Aufbau und Inhalt des Bewertungsgutachtens
Besprechung von Tétigkeitsdarstellungen/-bewertungen

Konkrete Beispiele aus den Reihen der Teilnehmer sind ausdriicklich erwinscht. Diese
sollten (anonymisiert) der Erwartungsabfrage beigefiigt oder dem Dozenten spatestens drei
Wochen vor Seminarbeginn zugeleitet werden.

Dozentin/Dozent:
Herr Dittrich

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Léander (TV-L)
- Entgeltordnung zum TV-L

Zur Problematik ,Neue Entgeltordnung zum Tarifvertrag fur den offentlichen Dienst der
Lander (TV-L)* werden unter der Kennziffer 1.1.06 speziell auf dieses Thema zugeschnittene
Veranstaltungen durchgefihrt.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

1.3.008a 06.04.2021 - 09.04.2021 Benneckenstein 1.3.008
1.3.008b 05.10.2021 - 08.10.2021 Thale 1.3.008
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1.3.010 Workshop - Stufenzuordnung nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen
Dienst der Lander (TV-L)

Ziel:

Mit der Einfuhrung des TV-L wurde ein einheitliches und véllig heu gestaltetes Entgeltsystem
fur die Beschéaftigten im offentlichen Dienst geschaffen. Fir alle Beschaftigten bestimmt sich
seitdem die Hohe des Tabellenentgeltes nach der Entgeltgruppe, in der sie eingruppiert sind
und nach der fir sie geltenden Stufe. Die konkrete Stufenzuordnung wird durch zahlreiche
Ausnahmeregelungen erganzt, die in der Praxis zum Teil nur zégerlich umgesetzt werden.
In dem Seminar sollen den Teilnehmerinnen und Teilnehmern die Spielrdume des neuen
Tarifsystems, insbesondere bei der Stufenzuordnung, verdeutlicht werden und sie in die Lage
versetzen, die groRRere Flexibilitat bei der praktischen Umsetzung richtig zu nutzen. Darliber
hinaus sollen die Personalvertretungen, die hierbei ein Mitbestimmungsrecht haben, besser
befahigt werden, ihre Rechte umfassend wahrzunehmen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete im Personalwesen sowie Mitglieder von Personalvertretungen, die bereits tber
gute Grundkenntnisse im Arbeits- und Tarifrecht verfiigen.

Themen:

e Entgelttabelle des TV-L

e Stufenlaufzeiten einschliellich abweichender Regelungen, Unterbrechungen,
Stufenaufstieg, anrechenbare Zeiten, Unterbrechungszeiten

e Leistungsbezogener Stufenanstieg

e Stufenzuordnung bei Hohergruppierung (einschlieRlich Auswirkungen auf den
Strukturausgleich) oder Herabgruppierung

e Stufenzuordnung bei Einstellungen (ohne/mit Berufserfahrung), férderliche Zeiten,
Vorweggewahrung von Stufen

e Mitbestimmung des Personalrates

Bitte sechs Wochen vor Seminarbeginn die Erwartungsabfragen mit konkreten

Fragen/Fallen einreichen!

Dozentin/Dozent:
Frau Pfennig-Huch

Hinweis:
Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:
- Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L)

Der Workshop steht in Verbindung mit den Seminaren 1.1.06 und 1.2.06.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.010 12.04.2021 - 12.04.2021 Magdeburg 1.3.010
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1.3.011 Aktuelle Fragen des Arbeits- und Tarifrechts zu Teilzeitbeschaftigungen
und befristeten Arbeitsverhaltnissen

Ziel:
Das Seminar vermittelt Informationen zu aktuellen Entwicklungen bei Teilzeitbeschéaftigungen
und befristeten Arbeitsverhaltnissen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Landesverwaltung, die mit der Thematik befasst sind.

Themen:

e  Befristung von Arbeitsverhéltnissen nach dem Teilzeit- und Befristungsgesetz,
Spezialgesetzen und dem TV-L
e mit sachlichen Grund (Zeitbefristung, Zweckbefristung)
e ohne sachlichen Grund (Zeitbefristung)

e  Teilzeitbeschaftigung nach dem Teilzeit- und Befristungsgesetz, Spezialgesetzen
und Tarifvertragen
e Flexibilisierungsinstrumente  (Arbeitszeitkorridor, Rahmenarbeitszeit und

Arbeitszeitkonto)

e Anspruch auf Teilzeitbeschaftigung
e Arbeitszeitverteilung
e Spezielle Félle zur Altersteilzeit

Weitere Themenschwerpunkte richten sich nach den aktuellen Erwartungsabfragen.

Dozentin/Dozent:
Herr Kutzki

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Léander (TV-L)
- Altersteilzeitgesetz (AltTZG)

- Teilzeit- und Befristungsgesetz (TzBfG)

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.011 22.06.2021 - 22.06.2021 Halle 1.3.011
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1.3.012 Spezielle Urlaubs- und Freistellungsregelungen im Tarifrecht

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer vertiefen anhand von selbst eingereichten
Fallbeispielen ihre Kenntnisse bei der Berechnung von Urlaubs- und Freistellungstagen.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete im Personalwesen und Personalratsmitglieder, die bereits Grundkenntnisse zum
TV-L/TVU-Lénder besitzen oder sich durch ihre Tétigkeit am Arbeitsplatz bereits in die
Grundziige eingearbeitet haben.

Themen:

. Schwerpunkt Urlaubsrecht
—  Aktuelle Rechtsprechung des EuGH und des BAG
—  Tarifliche und gesetzliche Urlaubsanspriiche
—  Zusatzurlaub fur schwerbehinderte Menschen nach § 208 SGB 1X
—  Urlaubsanspriiche im ruhenden Arbeitsverhéltnis, bei Arbeitsunfahigkeit
—  Urlaubsabgeltungsanspruch
- Ubertragungsanspruph (Mindesturlaub nach BUrIG, § 125 SBG IX, TV-L),

weitere gesetzliche Ubertragungsgriinde
e  Freistellungen nach dem Pflegezeitgesetz
e Uberblick Uiber weitere tarifliche und gesetzliche Freistellungsregelungen

Weitere Schwerpunkte ergeben sich aus der Bedarfslage.

Bitte sechs Wochen vor Seminarbeginn die Erwartungsabfragen mit konkreten Fragen
einreichen!

Dozentin/Dozent:
Frau Pfennig-Huch

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L)
- Bundesurlaubsgesetz (BUrIG)

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.012 14.04.2021 - 15.04.2021 Magdeburg 1.3.012
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1.3.014 Gewahrung von Zeitzuschlagen, Uberstundenvergiitungen und
Aufschlagen fir Tarifbeschaftigte

Ziel:
Im Seminar werden Kenntnisse Uber verschiedene Arten von Zuschlagen, Zulagen und
Vergutungen vermittelt.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt und der Laufbahngruppe 2, erstes
Einstiegsamt oder vergleichbarer Entgeltgruppen in Personalbereichen, die mit dieser
Thematik beschaftigt sind.

Themen:
e Gewahrung von

Uberstundenentgelt mit und ohne Freizeitausgleich

Zuschlage fur Arbeit am Samstag, Sonntag, Feiertag, Nachtarbeit etc.

Schicht- und Wechselschichtzulagen

Zulagen fir Bereitschaftsdienst und Rufbereitschaft (auch Inanspruchnahme)
e Erschwerniszulagen

e Priifen von Anspriichen auf Zeitzuschlage, Uberstundenvergiitungen und
Aufschlage (88 7 -9 TV-L)

e Anweisung an Beziigestelle (Erlauterung Vordruck 030 029)

o Beteiligung anderer Stellen, z. B. Personalratsbeteiligung bei Anordnung von
Uberstunden, Rufbereitschaft etc.

e Konkurrenzregelungen bei Zusammentreffen mehrerer Zuschlage

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.014 05.07.2021 - 06.07.2021 Magdeburg 1.3.014
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***n eu *k%k ***n eu*** *'k*n eu***

1.3.017 Das neue Berufshildungsgesetz (BBiG)

Ziel:

Im Oktober 2019 wurde die BBiG-Novelle beschlossen, seit 01.01.2020 ist sie in Kraft. Die
Teilnehmenden werden in diesem Seminar Gber die Neuerungen des BBIG informiert und in
die Lage versetzt, sie praxisorientiert umzusetzen.

Teilnehmerkreis:
Alle Bediensteten, die an der Ausbildung in Berufen des BBiG beteiligt sind.

Themen:
+  Uberblick tiber die Anrechenbarkeit von Vorbildung auf die Ausbildungsdauer
*  Lernmittelfreiheit
»  Freistellung fir Auszubildende nach der Berufsschule
*  Berufsausbildung in Teilzeit
*  Freistellung zur Prifungsvorbereitung
*  Mindestausbildungsvergitung

Dozentin/Dozent:

N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.017 01.06.2021 - 02.06.2021 Halle 1.3.017
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***n eu *k%k ***n eu*** *'k*n eu***

1.3.019 Erstellen von tarifkonformen Arbeitsplatzbeschreibungen im 6ffentlichen
Dienst

Ziel:

Das Seminar gibt einen Uberblick tiber die tarifkonforme Beschreibung von Stellen und soll
helfen Stellenbeschreibungen zu verstehen und unter Beriicksichtigung der einschlagigen
Tarifnormen selbst durchzufuhren.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete in den Bereichen Organisation, Personal bzw. Eingruppierung

Themen:
*  Rechtsgrundlagen der Arbeitsplatzbeschreibung
« Systematischer Aufbau einer Arbeitsplatzbeschreibung mit allen fir eine
tarifkonforme Bewertung erforderlichen Inhalten
» sachgerechte Beschreibung der auszuiibenden Tatigkeit
»  Formulierung bewertungsrelevanter Informationen
*  Fehler bei Formulierungen

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.019 21.10.2021 - 21.10.2021 Magdeburg 1.3.019
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1.3.102 Ausgewdhlte Fragen des Beamtenrechts

Ziel:

Das Seminar dient der Vertiefung der Kenntnisse im Beamtenrecht und beféhigt die
Teilnehmerinnen und  Teilnehmer, beamtenrechtliche  Entscheidungen unter
Beriicksichtigung neuerer Rechtsprechung gerichtsfest zu treffen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die
beamtenrechtliche Entscheidungen zu treffen haben.

Themen:

Vor dem Hintergrund neuerer Entwicklungen und Rechtsprechung und unter Einbeziehung
der Erfahrungen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen aktuelle Falle besprochen
werden.

Die Schwerpunkte ergeben sich aus der Bedarfslage.

Bitte sechs Wochen vor Seminarbeginn die Erwartungsabfragen mit konkreten Fragen
einreichen!

Die Durchfiihrung soll in Form eines Workshops erfolgen. Sofern von den angemeldeten
Teilnehmerinnen und Teilnehmern nicht geniigend Themenvorschlage fur die Gestaltung
einer qualitativ hochwertigen zweitégigen Fortbildungsveranstaltung eingereicht werden, wird
in Abstimmung mit der Dozentin/dem Dozenten die Seminardauer auf einen Tag verkdrzt.

Dozentin/Dozent:
N.N.

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Beamtenstatusgesetz (BeamtStG)

- Beamtengesetz des Landes Sachsen-Anhalt (LBG LSA)

- Verordnung uber die Laufbahnen der Beamtinnen und Beamten im Land Sachsen-
Anhalt (LVO LSA)

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.102 08.11.2021 - 09.11.2021 Thale 1.3.102
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1.3.103 Aktuelle Rechtsprechung zur Beférderungspraxis

Ziel:

Welche aktuellen Entscheidungen gibt es? Und wie wirken sie sich auf die téagliche Arbeit
aus? Rechtsprechung und Regelungen zum Umgang mit Beférderungen sind sténdig im
Wandel. Bestimmte Aspekte wie z. B. die Gendergerechtigkeit riicken verstarkt in den
Blickpunkt. Dieses Seminar soll helfen, keine wichtigen Neuerungen zu verpassen.

Teilnehmerkreis:
Fuhrungskrafte, Personalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbeiter  sowie
Bedienstete der Landesverwaltung, die mit der Thematik befasst sind.

Themen:
e  Stellenausschreibung
. Durchfuhrung des Auswahlverfahren
e  Bearbeitung von Widerspriichen
e  Beurteilungswesen

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.103 16.06.2021 - 17.06.2021 Magdeburg 1.3.103
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1.3.104 Erstmalige Stufenfestsetzung fir Beamte gemafR dem
Landesbesoldungsgesetz des Landes Sachsen-Anhalt (LBesG LSA)

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen im Seminar, was bei der erstmaligen
Stufenfestsetzung fir Beamte gemaf §§ 23 ff. LBesG LSA zu beriicksichtigen ist.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die mit dieser Thematik befasst sind oder demnéachst befasst sein werden.

Themen:

e  Gewahrung rechtlichen Gehérs bzw. Anhérung vor der Festsetzung

e Vollstandig bericksichtigungsfahige Zeiten nach § 24 Abs. 1 LBesG LSA

e Anteilige Festsetzung von férderlichen Erfahrungszeiten unter Anwendung eines
Ermessens nach § 24 Abs. 2 LBesG LSA, ggf. an konkreten Beispielen der
Teilnehmer

e Nicht zu beriicksichtigende Zeiten nach § 26 LBesG LSA

e  Aktuelle Rechtsprechung

Dozentin/Dozent:

Herr Szmais

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.104 29.06.2021 - 29.06.2021 Halle 1.3.104
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1.3.105 Dienstpostenbeschreibungen/Dienstpostenbewertungen

Ziel:
Dienstpostenbewertungen ganzheitlich verstehen und deren praxisnahe Durchfuhrung.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die fur Bewertungen
von Dienstposten zustandig sind.

Themen:

Die gesamte FortbildungsmaRnahme wird an zwei Tagen durchgefiihrt. Am ersten Tag (Teil
1) erfolgt eine Einfuhrung in das Thema, am zweiten Tag (Teil 2) werden anhand von
konkreten Fallbeispielen Dienstposten bewertet.

Teil 1 — Grundlagen

Behdrdenstrukturen (Organigramm und Geschéftsverteilungsplan)

Behdrdlicher Stellenplan als relevanter Bewertungsfaktor

Rechtliche Grundlagen fiir die Dienstpostenbewertung

Bewertungsmethoden (Funktionsbewertung, summarische Bewertung, analytische

Bewertung)

e Zielfihrende Dienstpostenbeschreibung unter Anwendung des landeseinheitlichen
Vordrucks

e Verfahren zur analytische Bewertung von Dienstposten (Vor- und Nachteile)

Bewertungsmerkmale, BestimmungsgroRen, Anzahl der Bewertungsstufen des

jeweiligen Merkmals, kumulierte Bewertungszahl

Feststellung der Besoldungsgruppe anhand der Dienstpostentabelle

Grenzen der Anwendung bei der Bewertung von Dienstposten

Grundlagen und Umgang mit sogenannten ,geblindelten* Bewertungen

Einbindung der betroffenen Organisationseinheiten des zu bewertenden

Dienstpostens

e Umgang mit Anfragen des jeweiligen Dienstposteninhabers zur Bewertung seines
konkret-funktionellen Amtes (Dienstposten)

e Beteiligung/Information der 6rtlichen Personalvertretung

e Einrichtung von behérdlichen ,Bewertungskommissionen® (Vor- und Nachteile)

Teil 2 - Praktische Bearbeitung anhand von verschiedenen Beispielféllen

e Bewertung typischer Dienstposten der Laufbahngruppen 1 und 2

e Bewerten von Dienstposten mit Fihrungsverantwortung

e Empfehlungen und Beispiele zur Dokumentation des gesamten
Bewertungsvorganges einschlie3lich des Bewertungsvermerks

e Bearbeitung von Fallbeispielen aus den Dienststellen in Gruppenarbeit und
anschlieBende Diskussion der Ergebnisse
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Dozentin/Dozent:
Herr Feix

Hinweis:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer missen tber gute Kenntnisse der Aufbauorganisation,
der Stellenpléane sowie iber Bewertungsprobleme im Tarifbereich der jeweiligen Behdrde
verfiigen. Die Inhalte der Dienstposten in der Behdrde missen bekannt sein.

Fir Teil 2 sind von den Teilnehmer/Innen Fallbeispiele fur Beschreibungen bzw. Inhaltsprofile
der Aufgaben 6 Wochen vor dem Seminar einzureichen.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.105 03.11.2021 - 04.11.2021 Magdeburg 1.3.105
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1.3.107 Urlaubsrecht fiir Beamtinnen und Beamte

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer vertiefen anhand von selbst eingereichten
Fallbeispielen ihre Kenntnisse bei der Berechnung von Urlaubstagen.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete im Personalwesen und Personalratsmitglieder, die bereits Grundkenntnisse im
Beamtenrecht besitzen oder sich durch ihre Téatigkeit am Arbeitsplatz bereits in die
Grundziige eingearbeitet haben.

Themen:

Rechtliche Grundlagen

Geltungsbereich, Begriffsbestimmungen
Erholungsurlaub, Zusatzurlaub

Sonderurlaub

inklusive Rechtsprechung des EuGH und BVerwG

Weitere Schwerpunkte ergeben sich aus der Bedarfslage.

Bitte sechs Wochen vor Seminarbeginn die Erwartungsabfragen mit konkreten Fragen
einreichen!

Dozentin/Dozent:
Frau Hollerung

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Verordnung Uber den Urlaub der Beamten im Land Sachsen-Anhalt
(Urlaubsverordnung Sachsen-Anhalt - UrlVO LSA)

- Durchfuihrungshinweise zur Urlaubsverordnung Sachsen-Anhalt
(DH UrlVO LSA), MBI. LSA vom 11.7.2016, S. 430 ff.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.107 28.04.2021 - 28.04.2021 Halle 1.3.107
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1.3.111 Disziplinarverfahren rechtssicher durchfiihren

Ziel:

Das Seminar vermittelt den Teilnehmerinnen und Teilnehmern einen Uberblick, wie die
Dienststelle die Einleitung eines Disziplinarverfahrens vorbereiten sollte und was bei der
Entscheidung Uber das Disziplinarmall zu beachten ist, um das Verfahren rechtssicher zu
gestalten.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete, die mit dieser Thematik befasst sind - Ermittlungsfihrer und
Personalvertretungen.
Themen:

. Dienstpflichten

Dienstvergehen

Einleitung und Ablauf von Disziplinarverfahren
Ermittlungsfuhrer

DisziplinarmaRnahmen

Falle aus der Praxis und Rechtsprechung

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.111 22.11.2021 - 23.11.2021 Halle 1.3.111
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1.3.115 Pensionsregelungen, Versorgungsrecht

Ziel:
Im Mittelpunkt steht das aktuelle Versorgungsrecht fir Beamtinnen und Beamte.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Personalverwaltung, Personalratsmitglieder, Gleichstellungsbeauftragte
Schwerbehindertenvertreterinnen und Schwerbehindertenvertreter

Themen:
Allgemeine Hinweise zu
e Pensionsregelungen
e Inanspruchnahme vorzeitiger Ruhestand auf Antrag von Bediensteten
e Merkblatter fir angehende Pensionéare
e \Versetzung in den vorzeitigen Ruhestand wegen Dienstunféahigkeit
(Beriicksichtigung vorliegender Schwerbehinderung, ggf. Dienstunfalle)

Dozentin/Dozent:
Herr Maal3

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.115 07.10.2021 - 07.10.2021 Magdeburg 1.3.115
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1.3.201 Grundlagen des Landespersonalvertretungsgesetzes Sachsen-Anhalt
(PersVG LSA) fur Personalvertretungen

Ziel:

In diesem Seminar soll ein Einblick in die Aufgaben der Personalvertretungen vermittelt
werden. Dabei werden die Gleichstellungsrelevanz der Personalvertretung sowie die
Verkniipfung mit dem Frauenférdergesetz unter Beachtung der im PersVG LSA durchgéngig
verankerten Grundsatze der Gleichstellung von Frauen und Méannern thematisiert.

Teilnehmerkreis:
Personalratsmitglieder aller Ebenen und Ersatzmitglieder, ehrenamtliche
Gleichstellungsbeauftragte und Schwerbehindertenvertretungen

Themen:

Rechtsgrundlagen

Systematik der Personalvertretung

Verhaltnis Dienststelle-Personalvertretung

Formen der Beteiligung (Mitbestimmung, Anhérung etc.)

Rechte und Pflichten der Personalvertretungen und ihrer Mitglieder
Organisation der Personalvertretung

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. Millgramm

Hinweis:
Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:
- Landespersonalvertretungsgesetz Sachsen-Anhalt (PersVG LSA)

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.201a 11.01.2021 - 12.01.2021 Benneckenstein 1.3.201
1.3.201b 17.02.2021 - 18.02.2021 Benneckenstein 1.3.201
1.3.201c 29.03.2021 - 30.03.2021 Thale 1.3.201
1.3.201d 12.04.2021 - 13.04.2021 Halle 1.3.201

1.3.201e 26.04.2021 - 27.04.2021 Thale 1.3.201
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1.3.202 Ausgewahlte Fragen zum Personalvertretungsrecht

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer vertiefen vorhandene Kenntnisse im
Personalvertretungsrecht, insbesondere zur aktuellen Rechtsprechung.

Teilnehmerkreis:
Personalratsmitglieder aller Ebenen und Ersatzmitglieder, ehrenamtliche
Gleichstellungsbeauftragte und Schwerbehindertenvertretungen

Themen:
e  Aktuelle Rechtsprechung im Personalvertretungsrecht
. Diskussion praktischer Falle/Erfahrungen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer

Die Schwerpunkte ergeben sich aus der Bedarfslage

Bitte sechs Wochen vor Seminarbeginn die Erwartungsabfragen mit konkreten Fragen
Ubersenden!

Voraussetzung fur die Durchfihrung der Veranstaltung ist, dass durch die
Teilnehmerinnen und Teilnehmer ausreichende Fragestellungen eingereicht werden.

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. Millgramm

Hinweis:
Bitte bringen Sie eine aktuelle Ausgabe des Personalvertretungsgesetzes des Landes
Sachsen-Anhalt (PersVG LSA) mit!

Die Teilnahme am Grundlagenseminar 1.3.201 oder ein gleichwertiger Kenntnisstand
wird vorausgesetzt. Die Prifung der Voraussetzungen obliegt den entsendenden
Dienststellen.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

1.3.202a 15.04.2021 - 15.04.2021 Magdeburg 1.3.202
1.3.202b 15.06.2021 - 15.06.2021 Halle 1.3.202
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1.3.301 Personalauswahlverfahren (fur Bedienstete im Personalwesen)

Ziel:

Das Seminar vermittelt Kenntnisse und Fertigkeiten von der Stellenausschreibung bis zur
Auswahlentscheidung. Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer entwickeln einen Blick fur die
wesentlichen Informationen aus vorliegenden Bewerbungsunterlagen, sie kennen
Maoglichkeiten, wie Bewerberinnen und Bewerber je nach Stellenprofil ,geprift® werden
koénnen, inwieweit sie den gestellten Anforderungen entsprechen und lernen durch gezielte
Fragestellungen (z. B. strukturiertes Interview) zu entscheidungsrelevanten Informationen zu
gelangen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete im Personalwesen und Fachvorgesetzte, die am Personalauswahlverfahren
beteiligt sind.

Themen:
e  Erstellen eines Anforderungsprofils als Grundlage fiir die Stellenausschreibung
e  Erstellen einer Synopse der eingegangenen Bewerbungen
. Vorauswahl der Bewerberinnen und Bewerber hinsichtlich der Erfullung des
Anforderungsprofils
e Einladen der Bewerberinnen und Bewerber zum Vorstellungsgesprach in
Abhangigkeit von Leistung, Eignung und Beféhigung (Erfillen des
Anforderungsprofils, Beurteilung)
Teilnehmerinnen und Teilnehmer fiir Vorstellungsgesprache festlegen
Auswahlgesprach in Form eines strukturierten Interviews
Auswahlentscheidung treffen
Gerichtsfestes Erstellen eines Anforderungsprofils als Grundlage fir eine
Stellenausschreibung
e  Okonomische Gesamtorganisation eines Auswahlverfahrens von der Feststellung
des Bedarfs an einer Ausschreibung bis hin zur Dienstpostenubertragung
e  Okonomische Abwicklung von Vorstellungsgesprachen
e  Schriftliche Niederlegung der Auswahlentscheidung

Dozentin/Dozent:
bfkm GmbH

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.301 27.05.2021 - 28.05.2021 Thale 1.3.301
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1.3.302 Personalauswahlverfahren (fur Personalvertretungen)

Ziel:

Das Seminar vermittelt Kenntnisse und Fertigkeiten von der Stellenausschreibung bis zur
Auswahlentscheidung. Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer entwickeln einen Blick fur die
wesentlichen Informationen aus vorliegenden Bewerbungsunterlagen, sie kennen
Maoglichkeiten, wie Bewerberinnen und Bewerber je nach Stellenprofil ,geprift® werden
kénnen, inwieweit sie den gestellten Anforderungen entsprechen und lernen durch gezielte
Fragestellungen (z. B. strukturiertes Interview) zu entscheidungsrelevanten Informationen zu
gelangen.

Teilnehmerkreis:
Personalratsmitglieder aller Ebenen und deren Vertreter, Gleichstellungsbeauftragte und
Schwerbehindertenvertretungen

Themen:

e  Erstellen eines Anforderungsprofils als Grundlage fiir die Stellenausschreibung

. Erstellen einer Synopse der eingegangenen Bewerbungen

. Vorauswahl der Bewerberinnen und Bewerber hinsichtlich der Erfullung des
Anforderungsprofils

e  Einladen der Bewerberinnen und Bewerber zum Vorstellungsgesprach in
Abhangigkeit von Leistung, Eignung und Beféhigung (Erfillen des
Anforderungsprofils, Beurteilung)

e  Teilnehmerinnen und Teilnehmer fir Vorstellungsgespréache festlegen

e  Auswahlgesprach in Form eines strukturierten Interviews

e  Auswahlentscheidung treffen

Dozentin/Dozent:

bfkm GmbH

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.302 08.06.2021 - 08.06.2021 Magdeburg 1.3.302
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1.3.303 Grundlagen des Landespersonalvertretungsgesetzes Sachsen-Anhalt
(PersVG LSA) fur Bedienstete im Personalwesen

Ziel:

In diesem Seminar soll ein Einblick in die Aufgaben der Personalvertretungen vermittelt
werden. Dabei werden die Gleichstellungsrelevanz der Personalvertretung sowie die
Verkniipfung mit dem Frauenférdergesetz unter Beachtung der im PersVG LSA durchgéngig
verankerten Grundsatze der Gleichstellung von Frauen und Méannern thematisiert.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete im Personalwesen

Themen:
e  Rechtsgrundlagen
e  Systematik der Personalvertretung
e  Verhdltnis Dienststelle-Personalvertretung
e  Formen der Beteiligung (Mitbestimmung, Anhorung etc.)

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. Millgramm

Hinweis:
Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:
- PersVG LSA

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.303 07.04.2021 - 07.04.2021 Magdeburg 1.3.303
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1.3.304 Die optimale Organisation einer aussagefahigen Personalakte/Datenschutz
in der Personalverwaltung

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erfahren, dass eine optimal gegliederte Personalakte
zu einer guten Personalarbeit gehort. In diesem Seminar wird dartber hinaus Klarheit Gber
datenschutzrechtliche Bestimmungen verschafft.

Teilnehmerkreis:
Personalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbeiter

Themen:
e Datenschutzrechtliche Grundlagen der Personaldatenverarbeitung
— Personaldatenverarbeitung und -nutzung
— Personlichkeitsschutz
e Begriff, Zweck, Funktion der Personalakte im Rechtsverkehr
— Personalakten im formellen und materiellen Sinn
— Personalakten im beamten- und tarifrechtlichen Sinn
. Fuhrung und Inhalt von Personalakten
— Grund-, Teil- und Nebenakten
— Begriff und Inhalt personalaktenrechtlicher Grundséatze
(Vollstéandigkeit, Vertraulichkeit, Offenheit usw.)
— Entfernung von Vorgangen
e  Einsichtnahme der Bediensteten
— Grundsatze
—  Anhérungs- und Anderungsrechte
— Folgen rechtswidriger Versagung
. Personalakten im Rechts- und Amtshilfeverfahren, Auskiinfte an Dritte
— Weitergabe im Amtshilfeverfahren an andere Behérden
Vorlage bei den Gerichten, Personalvertretungen, Gewerkschaften
— Weitergabe an Privatpersonen
— Einsichtsrechte Hinterbliebener
e  Organisation, Aufbewahrung und Datenschutz
— Tilgung und Aufbewahrungsfristen
. Rechtsschutz und Rechtsprechung im Personalaktenrecht
— Entscheidungen durch das Bundesverwaltungsgericht,
Oberverwaltungsgerichte, Arbeits- und Zivilgerichte

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. Glage / N.N.
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Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Landesbeamtengesetz (LBG LSA)

- Datenschutzgesetz Sachsen-Anhalt (DSG LSA)

- Aktenordnung fur die Landesverwaltung von Sachsen-Anhalt (AktO)

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.304 28.04.2021 - 29.04.2021 Magdeburg 1.3.304
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1.3.305 Grundlagen des Reisekostenrechts

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden die Grundziige des Reisekostenrechts
kennenlernen und praktische Félle bearbeiten kénnen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die seit kurzem mit der Beantragung und/oder Abrechnung von Dienstreisen
befasst sind oder demnéachst befasst sein werden.

Themen:

Anspruchsgrundlagen

Persodnlicher und sachlicher Geltungsbereich

Ablauf des Genehmigungsverfahrens
Fahrtkostenerstattung und Wegstreckenentschadigung
Dauer der Dienstreise

Tage- und Ubernachtungsgeld

Erstattung von Nebenkosten

Aktuelle Fragen und Beispiele

Praktische Fallbearbeitungen

Dozentin/Dozent:
Frau Kampf/Herr Dombrowski

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

e Bundesreisekostengesetz - BRKG

e Verwaltungsvorschrift zum Bundesreisekostengesetz - BRKGVwV sowie
e einen Taschenrechner

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.305 25.05.2021 - 26.05.2021 Thale 1.3.305
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1.3.306 Ausgewadhlte Fragen zum Reisekostenrecht

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer vertiefen Kenntnisse im Reisekostenrecht. Die
Probleme des Reisekostenrechts sollen unter Einbeziehung der Erfahrungen der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer erortert werden.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die Abrechnungen nach dem Bundesreiskostengesetz bearbeiten.

Themen:

Unter Einbeziehung von aktuellen Fragen und Anwendungsproblemen der Teilnehmerinnen
und Teilnehmer werden die Kenntnisse zu folgenden Schwerpunkten vertieft bzw. erweitert:
Auslagenerstattung bei langerem Aufenthalt am Geschéftsort

Verbindung von Dienstreisen mit privaten Reisen

Erkrankung wéhrend der Dienstreise

Fragen zur Auslandsreisekostenverordnung (pauschales Ubernachtungsgeld,
Grenzubertritt, Tagegeld etc.)

. Bemessung der Reisekostenvergiitung in besonderen Fallen

e  Praktische Fallbearbeitung

Bitte aktuelle Problemfalle und spezielle Fragen mit den Erwartungsabfragen sechs
Wochen vor Seminarbeginn einreichen.

Dozentin/Dozent:
Frau Kampf/ Herr Dombrowski

Hinweis:

Seminarvoraussetzungen sind die Teilnahme am Grundlagenseminar 1.3.305 oder
gleichwertiger Kenntnisstand und mindestens sechs Monate praktische Erfahrungen.
Die Prifung der Voraussetzungen obliegt den entsendenden Dienststellen.

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Bundesreisekostengesetz (BRKG)

- Verwaltungsvorschrift Bundesreisekostengesetz (BRKGVwV) sowie
- einen Taschenrechner

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.306 21.09.2021 - 22.09.2021 Thale 1.3.306
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1.3.308 Ausgewahlte Fragen zur Festsetzung der Beschaftigungs- und
Jubilaumsdienstzeit

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer vertiefen anhand von selbst eingereichter Fallbeispiele
ihre Kenntnisse bei der Berechnung und Festsetzung von Beschéftigungs- und
Jubildumsdienstzeiten.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete im Personalwesen und Personalratsmitglieder, die bereits Grundkenntnisse zum
TV-L/TVU-L besitzen oder sich durch ihre Tatigkeit am Arbeitsplatz bereits in die Grundziige
eingearbeitet haben.

Themen:

e  Erlauterungen zur Anrechnung von Jubilaumsdienstzeiten anhand ausgewahlter
Einzelfalle, z. B. fur Arbeitsverhaltnisse, die vor dem 01.11.2006 (In-Kraft-Treten
des TV-L) begriindet wurden
e 8819 und 39 BAT-O
e 886 und 45 MTArb-O
e 889 und 54 MTW-O
e i. V. m. den Ubergangsvorschriften fiir Zeiten vor dem 01.01.1991

e  Zeiten vor Ausscheiden auf eigenen Wunsch (unbillige Harte)

e  Grundwehrdienst

Weitere Schwerpunkte ergeben sich aus der Bedarfslage.

Bitte sechs Wochen vor Seminarbeginn die Erwartungsabfragen mit konkreten Fragen
einreichen!

Dozentin/Dozent:
N. N.

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L)

- Tarifvertrag zur Uberleitung der Beschéftigten der Lander in den TV-L und zur
Regelung des Ubergangsrechts (TVU-Lander)

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.308 29.11.2021 - 29.11.2021 Magdeburg 1.3.308
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1.3.309 Das Schwerbehindertenrecht

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden beféhigt, die Eingliederung schwerbehinderter
Menschen in den Betrieb oder die Dienststelle zu fordern, die Interessen der
schwerbehinderten Menschen in dem Betrieb oder der Dienststelle zu vertreten und ihnen
beratend und helfend zur Seite zu stehen (§ 95 SGB IX).

Teilnehmerkreis:

Personalsachbearbeiterinnen  und  Personalsachbearbeiter,  Personalratsmitglieder,
Schwerbehindertenvertreterinnen und Schwerbehindertenvertreter, Beauftragte der
Arbeitgeber

Themen:
e  Ausgleichsabgabe
— Anzeigeverfahren nach § 80 Abs. 2i. V. m. § 77 Abs.4 SGB IX
— Nutzung des elektronischen Anzeigeverfahrens mit REHADAT ELAN
Pflichten des Arbeitgebers und Rechte der schwerbehinderten Menschen
Fursorgeerlass/UN-Behindertenrechtskonvention
Rechte und Pflichten der Schwerbehindertenvertretung
Herstellung/Gewabhrleistung der Barrierefreiheit in den Dienststellen
Begleitende Hilfe im Arbeits- und Berufsleben
— Leistungen an Arbeitgeber
— Leistungen an schwerbehinderte Menschen
. Das Kindigungsschutzverfahren
— Kindigungsarten
o ordentliche Kundigung

auBerordentliche Kiindigung
Anderungskiindigung
Beendigungsschutz
Kiindigungsgriinde

personenbedingt

verhaltensbedingt

betriebsbedingt

O O O O

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. Sachadae

Hinweis:
Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:
- Sozialgesetzbuch IX

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.309 29.09.2021 - 01.10.2021 Thale 1.3.309
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1.3.310 Das Mutterschutzgesetz nach der Reform des Mutterschutzrechts

Ziel:

Das ,Gesetz zur Neuregelung des Mutterschutzrechts enthalt einige Anderungen, die
maRgeblichen Einfluss auf die Tatigkeit in den Personalbereichen haben werden. Nach
Verkiindung des Gesetzes sind bereits am 30. Mai 2017 die Regelungen zur verlangerten
Schutzfrist nach der Geburt eines behinderten Kindes und dem Kiindigungsschutz nach einer
Fehlgeburt in Kraft getreten. Zum 1. Januar 2018 werden weitere Neuregelungen
rechtswirksam. Das Seminar informiert Giber die Anderungen und deren Auswirkungen auf
die Landesverwaltung.

Teilnehmerkreis:
Beschéftigte  der  Personalbereiche, Bedienstete  mit  Personalverantwortung,
Interessenvertretungen

Themen:

e  Grundlagen und gesetzliche Neureglungen

e  Neuregelungen zu den Mitteilungspflichten der Frau, bei Schutzfristen, bei der
Stillzeit, beim zeitlichen Arbeitsschutz, zum &rztlichen Beschaftigungsverbot, zum
betrieblichen Gesundheitsschutz

e  Gestaltung der Arbeitsbedingungen/Tatigkeitsverbote

e  SchutzmaRnahmen

e Neuregelungen zum leistungsrecht: Mutterschutzlohn, Mutterschaftsgeld,
Zuschuss

Dozentin/Dozent:

media project GmbH, Herr Albertowski

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.310 14.09.2021 - 15.09.2021 Thale 1.3.310
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1.3.401 Gesundheitsmanagement in der Verwaltung

Ziel:

Ein wirksames Gesundheitsmanagement wirkt sich positiv auf die Gesunderhaltung der
Bediensteten, ihre Motivation und Leistungsfahigkeit aus. Das Seminar zeigt
Voraussetzungen und Wege auf, dieses Ziel zu erreichen.

Teilnehmerkreis:

Fihrungskréfte der 6ffentlichen Verwaltung, Betriebséarztinnen und Betriebséarzte, Fachkréfte
fur Arbeitssicherheit, Sicherheitsbeauftragte sowie Bedienstete, die mit dieser Thematik
befasst sind.

Themen:

. Griinde fir eine Implementierung von Gesundheitsmanagement in der 6ffentlichen
Verwaltung: Belastungen, Beanspruchungen, Krankheitsschwerpunkte im
offentlichen Dienst, Krankenstand und seine Ursachen, Absentismus

e Die Rolle der Fuhrungskrafte im Gesundheitsmanagement

e Uberblick tiber Instrumente des Gesundheitsmanagements; Analyseinstrumente:
Mitarbeiterbefragungen, Strukturanalysen, Gesundheitsberichte
— Arbeitssituationsanalysen als wichtiger Beitrag der Mitarbeiterbeteiligung

e Kennzeichnung von Problemfeldern und Ableitung der Ziele des
Gesundheitsmanagements:  Kernpunkte des  Gesundheitsmanagements,
Verhaltens- und Verhaltnispravention, MaRnahmeplan

e MaRnahmen: Arbeitsplatzgestaltung, Bildung von Arbeitskreisen Gesundheit,

Gesundheitszirkeln, Fihrungskrafteschulung, Verbesserung der
Arbeitsorganisation, Begleitprogramme  (Erndhrung, Entspannungs- und
Bewegungskurse)

Dozentin/Dozent:
Herr Schroven

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.401 06.07.2021 - 06.07.2021 Halle 1.3.401
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1.3.402 Betriebliches Eingliederungsmanagement fir Fuhrungskrafte sowie
Bedienstete im Personalwesen und Personalvertretungen

Ziel:

Seit Januar 2018 sind alle Arbeitgeber aufgrund des novellierten § 167 SGB IX gesetzlich
verpflichtet, fir Beschaftigte, die innerhalb eines Jahres langer als sechs Wochen
ununterbrochen oder wiederholt arbeitsunfahig sind, ein Betriebliches
Eingliederungsmanagement (BEM) vorzuhalten. Der Workshop erlautert die gesetzliche
Grundlage des BEM, fiihrt zu neuen Erkenntnissen tber Chancen der Anwendung dieser
Vorgaben und zeigt deutlich auf, dass soziale Aspekte betriebswirtschaftlichen Zielsetzungen
nicht widersprechen missen.

Weiterhin arbeiten die Teilnehmerinnen und Teilnehmern an Faktoren, die die
Kommunikation beeinflussen, damit sie diese in ihrer Arbeit zielorientierter einsetzen.
AulRerdem entwickeln die Teilnehmerinnen und Teilnehmer Nutzenargumente fir die
beteiligten Partner abh&ngig vom jeweiligen Interesse.

Teilnehmerkreis:

Fuhrungskrafte, Personalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbeiter  sowie
Personalratsmitglieder aller Ebenen und deren Vertreter, Gleichstellungsbeauftragte,
Schwerbehindertenvertretungen und Bedienstete der Landesverwaltung, die mit der
Thematik befasst sind.

Themen:
e  Betriebliches Eingliederungsmanagement - was ist das?
—  Gesetzliche Grundlagen
—  Aufgaben, Ziele eines pro-aktiven Betrieblichen
Eingliederungsmanagements
—  Vor- und Nachteile des Betrieblichen Eingliederungsmanagements

o Aufbau eines Betrieblichen Eingliederungsmanagements

Aufbau eines erfolgreichen Systems
*  Verfahrensablaufe, Prozesskette
*  interne und externe Kooperationspartner
* Instrumente
*  Dokumentation

— Aufgaben und Rollen der Beteiligten

—  Grundsétzliches zum Datenschutz

—  Verankerung in den Dienststellen

—  Dienst-/Betriebsvereinbarung

. Kommunikation im Eingliederungsprozess
—  Kommunikative Rolle des Eingliederungsmanagers im Hilfeprozess
—  Moderation von Eingliederungsgesprachen
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—  Berucksichtigung der Interessenlagen aller Gespréachspartnerinnen und -
partner sowie Entscheidungsfindung im Sinne der betroffenen Personen

e  Erfahrungen

— Juristische Dimensionen des Eingliederungsmanagements
—  Erfahrungsberichte aus der Praxis, Fallbeispiele

Dozentin/Dozent:

N. N.
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.402 17.06.2021 - 18.06.2021 Thale 1.3.402

AFI-LSA Standort Thale
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1.3.404 Aktuelle Rechtsprechung zu Langzeiterkrankten

Ziel:

Den Teilnehmerinnen und Teilnehmern werden die rechtlichen Rahmenbedingungen fur die
Bewertung und das Verfahren im Umgang mit Langzeiterkrankungen von Bediensteten
vermittelt.

Teilnehmerkreis:
Personalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbeiter sowie Personalratsmitglieder,
Gleichstellungsbeauftragte und Schwerbehindertenvertretungen

Themen:

e Aktuelle Rechtsprechung zu Arbeitsunféhigkeit, Erwerbsunfahigkeit und
Berufsunféahigkeit

e  Was darf ein Betriebsarzt bzw. Amtsarzt dem Arbeitgeber sagen?

e Aus der Altersteilzeit-Aktivphase in die Erwerbsunféahigkeits-Rente - aktuelle
Rechtsprechung und Werdegang

e  Abstande der Untersuchungen durch einen Betriebsarzt

e  Umfang einer Untersuchung

Dozentin/Dozent:

bfkm GmbH

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.404 13.09.2021 - 14.09.2021 Thale 1.3.404
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1.3.406 Integration der psychischen Belastungen in die Gefahrdungsbeurteilung

Ziel:

Die Zahl der Menschen, die an seelischen Erkrankungen oder Behinderungen leiden, wéchst.
Das Seminar wird Ihnen helfen, psychische Belastungen zu erkennen und in die
Gefahrdungsbeurteilung zu integrieren.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete, die mit Organisationsaufgaben betraut sind - Personalverantwortliche,
Fachkréafte fur Arbeitssicherheit, Personalratsmitglieder, Gleichstellungsbeauftragte und
Schwerbehindertenvertretungen.

Themen:
e Veranderung der betrieblichen Belastungssituation
e Integration der psychischen Belastungen in die Gefahrdungsbeurteilung
e Vorgehen bei der Umsetzung der Gefahrdungsbeurteilung psychischer (Fehl-)
Belastungen

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. Fuchs

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.406 05.05.2021 - 05.05.2021 Halle 1.3.406
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***n eu *k%k ***n eu*** *'k*n eu***

1.3.407 Besser sehen am Arbeitsplatz

Ziel:

Die menschliche Sehleistung musste sich im Laufe der Zeit an die veranderten
Anforderungen der Umwelt anpassen. 80 bis 90 Prozent der Informationen nehmen wir heute
mit den Augen auf. Das Seminar dient der Erkennung und Bewaltigung von Stress fiur das
visuelle System z.B. durch Bildschirmarbeit und weitere Tétigkeiten im visuellen Nahbereich.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:

Sehstress und Verspannungen vorbeugen
Sehgewohnheiten verédndern
Konzentrationsfahigkeit steigern

mude Augen wirkungsvoll regenerieren
Ubungen fur den Arbeitsalltag

vorteilhafte Arbeitsplatzgestaltung

Dozentin/Dozent:

N. N
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.3.407a 06.04.2021 - 06.04.2021 Magdeburg 1.3.407

1.3.407b 15.07.2021 - 15.07.2021 Halle 1.3.407
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147
148
149
150

151
152
153
154
155
156
157
158
159
160



147

1.4.001 Neu in der 6ffentlichen Verwaltung

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden die Struktur der Landesverwaltung in Sachsen-
Anhalt kennenlernen, erfahren, wie eine Behtrde und deren Verwaltungsablaufe organisiert
sind und Anregungen fir eine erfolgreiche Kommunikation erhalten.

Es soll eine Sensibilisierung Uber geschlechtsspezifische Lebenswirklichkeiten,
Kommunikations- und Verhaltensmuster sowie damit im Zusammenhang stehende
Stereotype und ihre Wirkungen erreicht werden.

Teilnehmerkreis:

Neueingestellte Bedienstete der Landesverwaltung sowie Bedienstete, die aufgrund eines
Arbeitsplatzwechsels (z. B. Lehrkrafte nach Beschaftigtenlehrgdngen) Kenntnisse in den
unten dargestellten Themenbereichen erwerben oder auffrischen wollen.

Themen:
e Struktur der Landesverwaltung

— Gewaltenteilung in Sachsen-Anhalt

— Verwaltungstrager (unmittelbare/mittelbare)

— Gliederung (dreistufig/zweistufig)

— Ressortprinzip

— Aufsichtsarten

— Geschéftsbereiche

e Verwaltungsorganisation

— Aufbauorganisation einer Behorde (Organisationsplane)

— Ablauforganisation in einer Behodrde (Dienstvorschriften  fir den
Geschaftsprozess z. B. fiur die Behandlung der Eingénge, Sicht- und
Arbeitsvermerke, Vorgangsbearbeitung, Schriftverkehr, Zeichnung, Absendung,
Schriftgutverwaltung und Aktenfuihrung)

e Kommunikation

— Grundlagen der Kommunikation mit genderspezifischen Merkmalen

— Gespréach, Telefonat und E-Malil

— Umgang mit Beschwerden, Kritik und schwierigen Kunden

Verstandlich, positiv und geschlechtergerecht formulieren

Dozentin/Dozent:
Frau Steinhardt

Hinweis:
Die Kenntnisse zu burgerfreundlichem Verwaltungshandeln kénnen im Seminar 1.6.107
vertieft werden.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.4.001a 10.03.2021 - 10.03.2021 Halle 1.4.001
1.4.001b 12.07.2021 - 12.07.2021 Magdeburg 1.4.001

1.4.001c 10.11.2021 - 10.11.2021 Halle 1.4.001
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1.4.002 M2 Verwaltung des dienstlichen Schriftgutes / Modul 2

Ziel:
In diesem Seminar wird in die Aufgabenbereiche Altregistratur einer Behodrde und
Aussonderung von Schriftgut angeboten.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete, die fur die Schriftgutverwaltung im laufenden Geschéaftsbetrieb oder die
Altregistratur verantwortlich sind.

Das Seminar ist auch fiir Teilnehmerinnen und Teilnehmer aus Dienststellen geeignet, die
zukinftig eine elektronische Aktenfihrung auf der Grundlage des Aktenplans fur die
Landesverwaltung einsetzen werden.

Hinweis: Das Seminar konnte fir Beschaftigte aus dem Geschéftsbereich des MJ nicht
geeignet sein, da im Justizbereich mit einem anderen Aktenplan gearbeitet wird.

Themen:
Modul 2: Verwaltung und Aussonderung von Altschriftgut

e  Altablage, Aussonderung und Archivierung

Dozentin/Dozent:
Frau Ratai / Herr Schiller

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Aktenordnung fir die Landesverwaltung (Modul 1/2)
- Archivgesetz (Modul 2)

Das Seminar ist in zwei Module aufgeteilt, die einzeln belegt werden kénnen.
Das Modul 1 wird nicht mehr angeboten, da durch die Einfihrung der VIS Suite das
Programm ,AutoaktWeb' nicht weiter genutzt wird.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.4.002 M2  16.09.2021 - 16.09.2021 Magdeburg 1.4.002 M2
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1.4.003 Rationelle Verwaltung langfristig aufzubewahrender Unterlagen

Ziel:

In diesem Seminar wird eine Einfihrung in die Verwaltung und langfristige Aufbewahrung
umfassenderer analoger und digitaler Unterlagen (z. B. von Bauprojekten) angeboten.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die fur die Verwaltung von Unterlagen, insbesondere im Rahmen von Projekten,
verantwortlich sind.

Themen:

Ordnung und Langzeitaufbewahrung analoger Unterlagen

Ordnung und Langzeitaufbewahrung digitaler Unterlagen

Standards fir die Langzeitspeicherung digitaler Objekte

Umgang mit der Parallelitat analoger und digitaler Unterlagen (Hybridakten) und mit
Datenredundanz

Aussonderungsverfahren

Ordnung und Verwaltung von Altschriftgut

Archivierung im Landesarchiv (mit Filhrung)

Dozentin/Dozent:
Frau Ratai/ Frau Dr. Steigerwald

Hinweis:
Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

Aktenordnung fiir die Landesverwaltung.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.4.003 08.11.2021 - 08.11.2021 Magdeburg 1.4.003



1.4.007 Personalgewinnung in der 6ffentlichen Verwaltung 4.0

Ziel:

150

In diesem Seminar wird |hnen vermittelt, wie strategischen Veranderungen in der

Personalgewinnung gegenuber der

Unternehmensfihrung und den Fihrungskréaften

darzulegen sind, wie erfolgversprechende Methoden wirksam umgesetzt werden kénnen und
wie Erfolgscontrolling zu betreiben ist.

Teilnehmerkreis:
Fuhrungskrafte

Themen:

Herausforderungen an die Personalgewinnung 4.0
Aktives Management der Personalressourcen
Aufgaben und Instrumente des Personalmarketings
Erfolgsfaktoren des Personalmarketings

Faktoren der Arbeitgeberattraktivitat

Dozentin/Dozent:
Frau Willing

Kursnr. Termin Veranstaltungsort
1.4.007 24.06.2021 - 24.06.2021 Magdeburg

Kennziffer
1.4.007
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1.4.010 Grundsatze der Zusammenarbeit zwischen Dienststellenleitung und
Personalrat

Ziel:

Wer die Beteiligungsrechte des Personalrats genau kennt und Techniken und Methoden zur
Vertrauensbildung und konstruktiven Gesprachsfiihrung nutzt, kann eine Zusammenarbeit
konstruktiv und kooperativ gestalten. Im Seminar erhalten Sie wichtige Informationen uber
Beteiligungsrechte, die Konfliktpréavention und Lésungsansétze im Konfliktfall.

Teilnehmerkreis:
Vertreterinnen und Vertreter der Dienststelle, Personalratsmitglieder

Themen:
e Inhalt und Umfang von § 2 PersVG LSA
e Ldsungsansatze bei aktuellen innerbehordlichen Konfliktlagen
(Einschaltung von Rechtsanwélten als ultima ratio/Mediation u. a.)
e Aktuelle Rechtsprechung

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. Millgramm

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.4.010 20.09.2021 - 21.09.2021 Thale 1.4.010

(Gruppenarbeit im AulRenbereich)
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1.4.011 Personalratsarbeit als Managementaufgabe

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten Anregungen, Informationen und Hinweise, wie
die Arbeit des Personalrates effektiv gestaltet werden kann.

Teilnehmerkreis:
Personalratsmitglieder aller Ebenen sowie deren Vertreterinnen und Vertreter

Themen:

Aufgaben von Vorsitzenden, Aufgaben von Stellvertretern,
Anforderungsprofile/lKompetenzprofile fir Vorsitzende

Ziel- und Strategiearbeit

Prioritatensetzung

Arbeits- und Projektgruppenarbeit

Dialogfahigkeit fordern

Einbinden der Gremienmitglieder in die Arbeit, Motivation und Team

Dozentin/Dozent:

Frau Willing
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.4.011 30.09.2021 - 01.10.2021 Thale 1.4.011

AFI-LSA Standort Benneckenstein
(Empfangsbereich)
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HhK| U Vs

1.4.018 Controlling als ganzheitliches Konzept

Ziel:
Die Teilnehmenden lernen die Grundlagen moderner Controllingsysteme kennen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete und Fihrungskrafte, die bereits tber grundlegende Kenntnisse zum Thema
Controlling verfiigen und diese vertiefen mochten.

Themen:
e Urspriinge des Controllings
Begriffserklarung
Notwendigkeit
Betriebliche Organisation
Funktionen des Controllings
Wirkung des Controllings
Controlling in der &ffentlichen Verwaltung

Dozentin/Dozent:
Frau Kurlbaum

Hinweis:
Das Seminar wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) zwischen
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen fiir Bedienstete aller drei Bundesléander angeboten.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.4.018 14.04.2021 - 15.04.2021 Tambach-Dietharz 1.4.018
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1.4.019 Fachaufsicht, Rechtsaufsicht, Selbstverwaltung

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen Instrumente der Fachaufsicht in
Zusammenarbeit mit den jeweiligen Behorden differenziert anwenden konnen sowie
angemessen und rechtssicher reagieren und formulieren (z. B. Verfiigungen, Weisungen
etc.).

Teilnehmerkreis:
Bedienstete in Fachaufsichtsbereichen von Landesbehérden

Themen:
. Fachaufsicht, Mittel und Grenzen

e Instrumente der Fachaufsicht

e  Rechtsaufsicht (Abgrenzung zur Fachaufsicht)

e  Zustandigkeiten der Kommunalaufsichtsbehdrden
e  Selbstverwaltung

Dozentin/Dozent:

Frau Wendt
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.4.019 11.11.2021 - 11.11.2021 Magdeburg 1.4.019

AFI-LSA Standort Thale
(Haus II)
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1.4.021 Das erfolgreiche Sekretariat

Ziel:

Das Seminar zeigt ihnen, wie Sie ihrer Rolle zur professionellen Koordination, Entlastung und
Unterstitzung der/des Vorgesetzten, aber auch zur Organisation ihrer eigenen Person und
ihres Arbeitsplanes gerecht werden.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete im Vorzimmerdienst

Themen:

Strukturen und Funktionen der éffentlichen Verwaltung im Uberblick
e  Geschéftsablauf und -betrieb

Vorbereitung und Auswertung von Besprechungen/Sitzungen

Forderung der internen und externen Zusammenarbeit

Arbeitstechniken/Arbeitsorganisation

Die Sprache der ,verwaltenden Welt*

Umgang mit schwierigen Birgern

Dozentin/Dozent:
Frau Steinhardt

Hinweis:

Bitte bringen Sie mit:

- Beschluss der Landesregierung Uber die Gemeinsame Geschaftsordnung der
Ministerien - Allgemeiner Teil - (GGO LSA I) (MBI. LSA Nr. 14/2005, S. 207, S. 231).

Im Seminar 1.4.022 besteht die Mdglichkeit, sich zu diesem Thema im Rahmen eines
Workshops mit anderen Teilnehmerinnen und Teilnehmern auszutauschen.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.4.021 22.03.2021 - 22.03.2021 Halle 1.4.021
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1.4.022 Sekretarinnenfachtagung

Ziel:

Das Sekretariat ist das Tor zur Behdrde. Ob mit jahrelanger Berufserfahrung oder als
Neueinsteiger/in - der Erfahrungsaustausch bietet die Mdglichkeit, die vielen Facetten des
Biromanagements aus unterschiedlichen Blickwinkeln zu sehen und sich Anregungen fir die
eigene Arbeit zu holen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete im Vorzimmerdienst

Themen:

e  Erfahrungsaustausch zu verschiedenen Themen wie z. B:
Buro-Management
— Korrespondenz - A und O im Sekretariat
Kommunikation im Sekretariat
Fachliche und korperliche Fitness im Biiro
— Mehr Stil und Sicherheit im beruflichen Alltag

Dozentin/Dozent:
Frau Steinhardt

Hinweis:

Bitte bringen Sie mit:

- Beschluss der Landesregierung Uber die Gemeinsame Geschéftsordnung der
Ministerien - Allgemeiner Teil - (GGO LSA I) (MBI. LSA Nr. 14/2005, S. 207, S. 231).

Grundlegende Kenntnisse in der erfolgreichen Sekretariatsarbeit vermittelt das Seminar
1.4.021.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.4.022 09.06.2021 - 09.06.2021 Halle 1.4.022
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1.4.024 Projektmanagement

Ziel:

Die Leitung von und die Mitarbeit in Projekten stellen besondere Anforderungen an die
Beteiligten in den Teams. Im Seminar werden die erforderlichen Fertigkeiten und Kenntnisse
(Grundlagen) vermittelt, die notwendig sind, um Projekte planm&aRig abzuwickeln.

Teilnehmerkreis:

Fihrungskréfte als Entscheidungstragerinnen und -tréger organisatorischer Vorhaben sowie
Bedienstete, die fur die Planung, Steuerung und Kontrolle von Projekten zustandig sind oder
in Projekten mitarbeiten.

Themen:
e Projekt und Umfeld
— Projekt und Projektmanagement
— Projektarten
— Rechtliche Aspekte
— Projekterfolg und Erfolgsfaktoren

e Vorgehensmodelle

e Operatives Projektmanagement
— Start
— Ziele
— Risiken
— Projektstrukturplan
— Projektplanung (Ablauf- und Termin-, Ressourcen-, Kostenplanung)
— Uberwachung und Steuerung
— Projektabschluss

e Menschen im Projekt
— Hilfen fiir den Projektleiter
— Teams bilden und fiihren
— Kommunikation

Dozentin/Dozent:

Herr Dr.-Ing. llsch

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.4.024 08.11.2021 - 12.11.2021 Thale 1.4.024
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1.4.028 Design Thinking

Ziel:

Design Thinking ist eine Methode zum Lésen von Problemen und zur Generierung neuer
Ideen. Im Prozess sollen aus Anwendersicht Uberzeugende Ergebnisse erarbeitet werden.
Das Seminar vermittelt einen Uberblick tiber die innovative, kreative Methode des Design
Thinking und ihre einzelnen Prozessschritte. Es orientiert sich dabei am 6-stufigen Design-
Thinking-Prozess (Understand, Observe, Point-of-View, Ideate, Prototype, Test).

Teilnehmerkreis:
Alle Landesbediensteten

Themen:

e  Einfiihrung in die Design-Thinking-Methode

. Design-Thinking-Prozess im Uberblick

. Nutzergruppen identifizieren und ihre Bedirfnisse und Probleme verstehen
(Understand & Observe)

. Entwicklung einer Persona und ihrer zentralen Probleme (Point of View &
Synthese)

e  Kreative Ideen und Losungen entwickeln

. Prototypen entwickeln und testen

e  Design Thinking als Kulturtransformator in Einrichtungen etablieren

Dozentin/Dozent:

Hello Presence

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.4.028 20.10.2021 - 20.10.2021 Magdeburg 1.4.028
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1.4.029 Liegenschaftsbearbeitung

Ziel:

Liegenschaftsmanagement umfasst die Erhaltung und Sicherung der Geb&ude, Grundstiicke
und bauliche Anlagen. Damit verbunden sind rechtliche Grundlagen und ein effizientes
Zusammenwirken der Behdrden und Einrichtungen mit dem Bau- und
Liegenschaftsmanagement Sachsen-Anhalt (BLSA). Das Seminar will hierzu einen Beitrag
leisten.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Landesverwaltung, die mit der Thematik befasst sind.

Themen:

. Liegenschaftsmanagement als Sachgebiet
- Inhalt und Umfang
—  Rechtliche Grundlagen

e  Aufteilung der Zustandigkeiten zwischen dem BLSA und dem Nutzer
—  Aufgaben
—  Finanzierung
—  Zusammenarbeit

Dozentin/Dozent:
Herr Rahn

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.4.029 26.04.2021 - 27.04.2021 Benneckenstein 1.4.029
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1.4.030 Durchfiihrung von Geschéftsprifungen und Revisionen
Ziel:

Teilnehmerkreis:
Mit VN-Prufungen und Revisionspriifungen betraute Bedienstete,

Themen:
e Prifungstheorien,
e Ansatze, Organisation und Durchfuhrung,
e Stichprobenauswahl

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.4.030 04.11.2021 - 04.11.2021 Halle 1.4.030
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1.5 Privatrecht 161
1.5.009 Insolvenzrecht 161

1.5.009 Insolvenzrecht

Ziel:
Das Seminar vermittelt einen Einblick in den Ablauf eines Insolvenzverfahrens.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Landesverwaltung, die mit Insolvenzverfahren befasst oder in diesem
Verfahren beratend tétig sind bzw. in anderer Art und Weise Berlhrungspunkte zum
Insolvenzverfahren haben.

Themen:
e  Historie
. Insolvenzrechtliche Fachbegriffe
. Insolvenzverfahren
— Verfahrensbeteiligte
— Rechtsfolgen der Verfahrenseréffnung
— Verfahrensubersicht
— Insolvenzplan
— Besondere Verfahrensgestaltungen
— Besondere Arten des Insolvenzverfahrens
e  Durchsetzung behdérdlicher Pflichten in der Insolvenz, insbesondere bei der
Uberwachung von Anlagen und Betrieben
— Maoglichkeiten
— Erkenntnisquellen
— Vorgehen

Dozentin/Dozent:
Herr Steep

Hinweis:
Kenntnisse auf dem Gebiet des Grundbuchrechts, des Zwangsversteigerungsrechts und des
Vollstreckungsrechts sollten vorhanden sein.

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Insolvenzordnung

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.5.009 08.07.2021 - 09.07.2021 Thale 1.5.009
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1.6.001 Die neue EU-Datenschutz-Grundverordnung

Ziel:

Die EU-Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO) ist am 25.05.2016 in Kraft getreten.
Nach einer Umsetzungsfrist von zwei Jahren wird ab Ende Mai 2018 in ganz Europa mit der
EU-DSGVO ein einheitliches neues Datenschutzrecht gelten. Im Mittelpunkt der
Veranstaltung stehen die Auswirkungen der neuen Rechtslage auf die Landesverwaltung in

Sachsen-Anhalt.

Teilnehmerkreis:

Alle mit Datenschutz befassten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, EDV-Organisatoren und IT-

Verantwortliche, Fihrungskréafte mit Verantwortung fiir den Datenschutz, Personalrate

Themen:
DS-GVO — Uberblick

e  Begriffsdefinitionen, Anderungen in der DS-GVO

¢ Neue Anforderungen
—  Marktstandortprinzip
—  Privacy-by-Design/Default

e Die ,neue” Rolle des DSB
e  Haftung & Sanktionen

e  Die neue Rolle der Aufsichtsbehdrden
Betroffenenrechte

e  Recht auf Vergessenwerden und Datenportabilitat

e  Erweiterte Auskunfts- und Widerspruchsrechte
Beschéftigtendatenschutz

e  Alle Anderungen im deutschen Beschéaftigtendatenschutzrecht

e  Fortbestand von Betriebsvereinbarungen
Datenschutzorganisation und Produktgestaltung

e  Mehr Transparenz- und Informationspflichten
e  Umfangreiche Compliance-Verpflichtungen

e  Datenschutz-Folgenabschatzung

e  Neufassung des Verfahrensverzeichnisses

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. Wilkens

Kursnr. Termin Veranstaltungsort
1.6.001 05.05.2021 - 06.05.2021 Thale

Kennziffer
1.6.001
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1.6.002 Neuerung der DSGVO im Umgang mit Sozialdaten und Daten im
Zuwendungsrecht; Auswirkungen auf die Aufsichtstatigkeit von
Landesbehdrden

Ziel:

Seit Ende Mai 2018 gilt in ganz Europa mit der EU-DSGVO ein einheitliches neues
Datenschutzrecht. Im Mittelpunkt der Veranstaltung stehen die Veréanderungen, die durch die
neue Rechtslage fiir die Téatigkeit von Landesbehdrden entstehen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete z. B. des Landesversorgungsamtes, des Landesjugendamtes, der
Zuwendungsreferate usw., die mit der Thematik befasst sind.

Themen:

e  Verarbeitung besonderer Kategorien personenbezogener Daten
Neuerungen im Umgang mit Sozialdaten
Der besondere Vertrauensschutz nach § 65 SGB VIII
Besonderheiten bei der Verarbeitung von Gesundheitsdaten
BuRgeld- und Strafvorschriften
Neue Rolle und Zustandigkeiten der Aufsichtsbehdrden

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. Wilkens

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.6.002 23.03.2021 - 23.03.2021 Halle 1.6.002
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1.6.003 Grundlagenseminar Datenschutzmanagement

Ziel:

Das Seminar dient der Starkung des Datenschutzbewusstseins. Es bietet einen Uberblick
Uber die Grundlagen und Regelungen des Datenschutzes. Ergdnzend erfolgen praktische
Hinweise, insbesondere zum Datenschutzmanagement sowie zu Einzelfallen aus der Praxis
(Personalverwaltung).

Teilnehmerkreis:

Behdordenleiterinnen und Behordenleiter sowie leitende Bedienstete, die fur die Einrichtung
und Aufrechterhaltung einer angemessenen Datenschutzorganisation verantwortlich sind.
Das Seminar eignet sich auch als Einstieg fir Bedienstete, die mit der Umsetzung beauftragt
sind.

Themen:

Bedarf an Datenschutzmanagement

Rahmenbedingungen (Europa, Land, Politik)
Datenschutzbewusstsein (Aktualitét, Gefahrenlage, Skandale)
Verfassungsrechtliche Grundlagen

Europarechtliche und gesetzliche Vorgaben

EU — Datenschutz-Grundverordnung

Verantwortung (Behordenleitung, Beschéaftigte)
Datenschutzmanagement

Schwerpunkte des Datenschutzmanagements

Umgang mit Personaldaten (Grundlagen und Einzelfalle)
Technisch-organisatorische MaBnahmen des Datenschutzes
IT-Management

Dozentin/Dozent:
N.N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.6.003 15.02.2021 - 15.02.2021 Halle 1.6.003
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1.6.007 Datenschutz in der 6ffentlichen Verwaltung/Datenschutz fur
Personalvertretungen

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen die Bedeutung des Datenschutzes und die
grundlegenden gesetzlichen Vorschriften kennen. Der datenschutzkonforme Umgang mit
Personaldaten, insbesondere anhand von Einzelféllen, sowie der Datenschutz in
Personalvertretungen werden dargestellt. Ergédnzend erfolgt eine Einfihrung in den
technisch-organisatorischen Datenschutz.

Teilnehmerkreis:

Alle Bediensteten der Landesverwaltung, insbesondere neu bestellte behordliche
Datenschutzbeauftragte, Personalsachbearbeiterinnen und —sachbearbeiter sowie Personal-
vertretungen (Personalrat, Schwerbehindertenvertretung, Gleichstellungsbeauftragte)

Themen:

Bedeutung des informationellen Selbstbestimmungsrechts
Rahmenbedingungen (Europa, Land, Politik)
Datenschutzbewusstsein (Aktualitat, Gefahrenlage, Skandale)
Verfassungsrechtliche Grundlagen

Grundsatze des Datenschutzes

Europarechtliche und gesetzliche Vorgaben

EU — Datenschutz-Grundverordnung
Datenschutzmanagement

Grundlagen des Personaldatenschutzes

Datenschutz in der Personalvertretung

Praxisbeispiele (Personaldatenschutz)
Technisch-organisatorische MalRnahmen

Dozentin/Dozent:
N.N.

Hinweis:
Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:
- Datenschutzgesetz Sachsen-Anhalt (DSG LSA)

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.6.007 27.05.2021 - 27.05.2021 Magdeburg 1.6.007
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1.6.009 Datenschutz im Postbereich

Ziel:
Im Seminar erhalten die Teilnehmerinnen und Teilnehmer wichtige Hinweise zu
datenschutzrechtlichen Bestimmungen, speziell im Postbereich.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Landesverwaltung, die in Poststellen tatig sind bzw. fir den Postbereich
Verantwortung tragen.

Themen:

Ein- und Ausgangspostbearbeitung
Versandarten mit entsprechenden Nachweisen
Paket DHL (Nachweis)

Versand von vertraulichen Personalsachen
Nachentgelte (Annahme verweigern?)
Zustellungen (Fahnen, grof3e Sendungen, welcher Umschlag)
Umgang mit personlicher Post

Umgang mit Gerichtspost

Umgang mit elektronischer Post

Umgang mit Fax

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. Wilkens

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.6.009 07.07.2021 - 07.07.2021 Magdeburg 1.6.009
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Ziel:

168

Korruption - Wehret den Anféangen

Korruption ist keine neue Erscheinung, sondern eine der altesten und dauerhaftesten Formen
menschlichen Fehlverhaltens. Der Kampf gegen das Unwesen aller Erscheinungsformen der
Korruption verlangt ganzheitliche Lésungen. Das Seminar dient der Sensibilisierung fur
Korruptionsgefahren.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:
L]

Was ist Korruption, wo beginnt sie?

— Privater Bereich

— Beruflicher Bereich

Welches Rechtsgut wird tangiert?

— Rechtsgutverletzung

— Schleichender Beginn

— Welche Bereiche sind besonders gefahrdet?
Strategien zum Schutz des Rechtsgutes
— Sensibilisierung durch Aufklarung

— Arbeits- und Beamtenrecht

— Strafrecht

Verhaltensregeln

Dozentin/Dozent:

Herr Feder
Kursnr. Termin Veranstaltungsort
1.6.015 26.04.2021 - 26.04.2021 Magdeburg

Kennziffer
1.6.015
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1.6.016 Anti-Korruption in besonders korruptionsgeféahrdeten Bereichen

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen die Rechtsbegriffe und einschlagigen
Vorschriften zur Anti-Korruption kennen, wissen, wie man Arbeitsprozesse gestalten und
organisieren muss, um Korruption entgegenzuwirken sowie verschiedene Mdglichkeiten
kennen, wie man bei (potenziellen) Korruptionsversuchen reagieren kann.

Teilnehmerkreis:

Fuhrungskrafte aller Fihrungsebenen, Bedienstete in  Aufgabenbereichen  mit
AuRenkontakten, die insbesondere an Ausschreibungs- und Vergabeverfahren, der
Bewilligung von Férdermitteln, der Festsetzung und Erhebung von Abgaben und Gebiihren
sowie der Erteilung von Genehmigungen beteiligt oder mit der Kontrolle dartiber beauftragt
sind sowie Bedienstete mit Verantwortung fiir sicherheitssensible Bereiche, insbesondere
sensible Datenbestande.

Themen:

e Rechtsnormen und Rechtsbegriffe der Korruption

e Landerspezifische Regelungen zur Korruptionsvorbeugung, Verhaltenskodex gegen
Korruption

e Korruptionsgefahrdete Bereiche

e Praktische Falle der Korruption und ihre Auspragung

e Planung und Entwicklung von Arbeitsprozessen in korruptionsgefahrdeten
Bereichen

e Organisation von Arbeitsprozessen/internes Controlling

Hinweis:

Das Seminar wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) zwischen
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen fiir Bedienstete aller drei Bundesléander angeboten.
Fur Unterkunft und Verpflegung werden von der AVS den entsendenden Dienststellen die
unter ,Allgemeine Hinweise" angegebenen Kosten berechnet.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.6.016 11.10.2021 - 12.10.2021 Meil3en 1.6.016
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1.6.017 Korruptionsgefahrdungsanalysen in der 6ffentlichen Verwaltung

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen anhand konkreter Beispiele mit dem Thema
vertraut werden und in der Lage sein, Korruption zu bekdmpfen bzw. begunstigende
Bedingungen zu erkennen und auszuschalten.

Teilnehmerkreis:

Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter der obersten und oberen Landesbehérden,
Prasidentinnen und Prasidenten, Vizeprasidentinnen und Vizeprasidenten der oberen
Landesbehorden, Referatsleiterinnen und Referatsleiter Recht, Personal, Organisation,
Kommunalwesen und weitere Fiihrungskréfte

Themen:
e  Einfilhrung in die Phanomenologie von Korruptionsdelikten
. Strafbarkeit der Korruption im 6ffentlichen Dienst und in der Privatwirtschaft
. Ermittlungen der Strafverfolgungsbehdrden
. Kooperation mit den Strafverfolgungsbehérden und anderen Stellen
e  Pravention und Kontrollmdglichkeiten zur Verhinderung von Korruption
e  Schwachstellen und Indikatoren zur Erkennung von Korruption
Hinweis:

Das Seminar wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) zwischen
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen fur Bedienstete aller drei Bundeslander durch das
Land Sachsen angeboten.

Die Durchfiihrung erfolgt nur als Inhouseschulung bei ausreichendem Bedarf im jeweiligen
Bundesland. Anmeldungen mussen bis zum 30.04.2021 erfolgen. Termin und Ort der
Veranstaltung werden danach festgelegt und bekannt gegeben.
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1.6.019 Gesprachsfuhrung fur Anti-Korruptionsbeauftragte und Revisoren
erfolgreiche Kummunikation mit Hinweisgebern und zu prifenden Stellen

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen aus kritischen Gesprachen die notwendigen
Informationen fur die Bewertung von Sachverhalten erlangen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die als Ansprechpartner/-innen fiir Antikorruption (AKK) tatig sind sowie
Beschéftigte in der Internen Revision.

Themen:
e  Einfiihrung/die Arten der Beweisfiihrung
e  Hinweisgebertypen und Personlichkeitsmerkmale
e  Taktisches Vorgehen zur zielfiihrenden Sachverhaltserhebung und Bewertung
der Glaubhaftigkeit
e  Kommunikative Muster erkennen
e  Aussagenanalyse (nicht beweiskréaftige Glaubhaftigkeitsmerkmale, Liigen)
e  Textanalyse bei (anonymen) Hinweisschreiben

Hinweis:

Das Seminar wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) zwischen
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen fiir Bedienstete aller drei Bundeslander angeboten.
Fur Unterkunft und Verpflegung werden von der Hochschule MeiRen (FH) und
Fortbildungszentrum (MeiRen) den entsendenden Dienststellen die unter ,Allgemeine
Hinweise“ angegebenen Kosten berechnet.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.6.019 05.07.2021 - 06.07.2021 Meil3en 1.6.019
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1.6.020 Ansprechpartner fir Anti-Korruption - Grundlagen

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen fir Korruptionsgefahren sensibilisiert sein, einen
Uberblick Giber die einschlagigen Rechtsvorschriften, die in Korruptionsfallen zur Anwendung
kommen koénnen, besitzen, Rechtsbegriffe und grundlegende Vorschriften kennen und
anwenden sowie innerhalb ihrer Dienststelle zur Vermeidung von Korruption als
Ansprechpartner und Berater zur Verfigung stehen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die als Ansprechpartner fir Anti-Korruption tétig sind.

Themen:
e Korruptionsbekéampfung in der Bundesrepublik Deutschland
e Landerspezifische Regelungen zur Korruptionsvorbeugung, Verhaltenskodex gegen
Korruption
Erkennen von Korruption und aktive Korruptionsvorbeugung
Strafrechtliche Aspekte und Konsequenzen
Dienstrechtliche und arbeitsrechtliche Aspekte
Aufgaben des Ansprechpartners fiir Anti-Korruption (u. a. Leitfaden fur
Ansprechpartner)
e Zusammenarbeit mit Strafverfolgungsbehérden

Hinweis:

Das Seminar wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) zwischen
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen fiir Bedienstete aller drei Bundeslander angeboten.
Fur Unterkunft und Verpflegung werden von der AVS den entsendenden Dienststellen die
unter ,Allgemeine Hinweise“ angegebenen Kosten berechnet.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.6.020 08.03.2021 - 09.03.2021 Meil3en 1.6.020
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1.6.101 Grundséatze der Offentlichkeitsarbeit

Ziel:
In dem Seminar werden Grundkenntnisse zum Komplex Offentlichkeitsarbeit vermittelt.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die im Bereich Offentlichkeitsarbeit tatig sind und noch keine

Grundlagenschulung erhalten haben, seit kurzem mit dieser Thematik befasst sind oder
demnéchst befasst sein werden.

Themen:

e  Einfiihrung in das Berufsfeld Offentlichkeitsarbeit
— Was ist Public Relations?
— Was will Public Relations?
— Was soll und was kann Public Relations leisten?
Aufgabenfelder von Offentlichkeitsarbeit
Organisation von Offentlichkeitsarbeit
Instrumente der Offentlichkeitsarbeit
Empirische Methoden der Offentlichkeitsarbeit
Konzeptionelles Arbeiten
Rechtliche Aspekte

Dozentin/Dozent:
N.N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.6.101 01.11.2021 - 02.11.2021 Magdeburg 1.6.101
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1.6.102 Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Ziel:

In die Medien kommt nur, wer aus der Masse herausragt. Die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer erfahren, wie sie klassische Pressearbeit mit aul3ergewdhnlichen Ideen
verbinden.

Die Schwerpunkte des Seminars liegen auf dialogischer Kommunikation mit den Medien, der
Erarbeitung eines PR-Konzeptes und dem Multitalent wirkungsvoller Offentlichkeitsarbeit -
dem Monolog. Dariiber hinaus soll ein Einblick in die Offentlichkeitsarbeit von
Interessenvertretungen vermittelt werden und es werden Grundsétze der Gleichstellung von
Frauen und Mannern thematisiert.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete in Presse- und Offentlichkeitsreferaten, Mitglieder der Personalvertretungen aller
Ebenen, ehrenamtliche Gleichstellungsbeauftragte und Schwerbehindertenvertretungen

Themen:

Wissenschaftliches fiir Praktiker
e Was in den Kdpfen unserer Leser vor sich geht
e Weiblich/méannlich - der kleine Unterschied
e Kontakte herstellen, Gemeinschaften schmieden

Texte fur Multiplikatoren
e Was gute Texte von mittelm&Rigen unterscheidet
e Besonderheiten verschiedener Textsorten

Konzepte fir Kommunikatoren
e Schritte, Aufgaben, Lésungen
o AuRergewdhnliche Ideen finden

Monologe fur Mutige
e Warum Reden das beste PR-Mittel sind
e Ungehortes und Aufregendes produzieren

Dozentin/Dozent:
Herr Weiser

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.6.102 22.11.2021 - 23.11.2021 Magdeburg 1.6.102
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1.6.106 Der Landtag des Landes Sachsen-Anhalt

Ziel:

Der Landtag von Sachsen-Anhalt ist ein Ort, wo Politik gelebt wird. Was die 87 Abgeordneten
gemeinsam mit Experten, Verb&nden und Einzelnen in den Ausschissen beraten, wird in den
Landtagssitzungen noch einmal 6ffentlich debattiert. Hier spiegeln sich die Ansichten und
Meinungen der Bevolkerung durch die gewahlten Abgeordneten wider. Das Seminar
vermittelt einen Uberblick tber die Zusammensetzung, den Geschéftsgang und die Arbeit
des Landtages.

Teilnehmerkreis:
Alle politisch interessierten Bediensteten der Landesverwaltung

Themen:
e  Einblicke in die Landtagsarbeit
e  Geschaftsordnung des Landtages
e Vorlagen des Landtages
e  Rechtscharakter und Umsetzung von Landtagsbeschliussen

Dozentin/Dozent:
Frau Warns-Gerdes

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.6.106 15.10.2021 - 15.10.2021 Magdeburg 1.6.106
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1.6.108 Workshop - Birgerfreundliche Verwaltungssprache und burgerfreundliche
Bescheide

Ziel:

Viele Burgerinnen und Birger empfinden den Sprachstil der &ffentlichen Verwaltung als
wenig anschaulich, oft sogar als einschiichternd und beéngstigend. Das muss nicht so sein.
Auch amtliche Bescheide kdnnen rechtssicher und zugleich allgemein verstandlich formuliert
werden. In diesem Seminar Uben Sie, eine burgerfreundliche und gendersensible
Verwaltungssprache einzusetzen und die Begriindung von Verwaltungsentscheidungen
starker aus der Perspektive der Bescheid-Adressaten zu formulieren, ohne dabei die
rechtlichen Anforderungen aus den Augen zu verlieren.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:

Nach einem einfiihrenden Vortrag liegt der Schwerpunkt des Seminars auf der praktischen
Arbeit mit Texten. Moderierte Diskussionen im Plenum wechseln sich ab mit Phasen der
Arbeit in Kleingruppen. Inhaltliche Schwerpunkte des Seminars sind:

e  Psychologische  Grundlagen  verstandlicher und  empfangerbezogener
Kommunikation

e  Wirkung des Textes auf den Leser, Erhdhung der Lesemotivation, Hoflichkeit

e Verstandliche Sprache, gendersensible Sprache

e  Verbesserung der Akzeptanz von Verwaltungsentscheidungen, Deeskalation von
Konflikten

e  Gestaltung von Vordrucken

e Balance zwischen rechtlichen, organisationalen und birgerbezogenen
Anforderungen an Verwaltungssprache

e  Umgang mit unerléasslichen Fachbegriffen und Fremdworten

Die im Seminar zu behandelnden Bescheide sollen aus dem eigenen Aufgabenbereich
der Teilnehmenden stammen. Bitte daher sechs Wochen vor Seminarbeginn die
Erwartungsabfragen mit den zu besprechenden Texten einreichen!

Dozentin/Dozent:

Frau Schiener

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.6.108 01.03.2021 - 02.03.2021 Benneckenstein 1.6.108



177

1.6.202 Grundlagen des Frauenfordergesetzes LSA (FrFG) und Frauenfdrderung in
Sachsen-Anhalt

Ziel:

Zur Verwirklichung der Gleichstellung von Frauen und Mannern werden Frauen in Sachsen-
Anhalt entsprechend dem Auftrag des Artikels 34 der Landesverfassung nach MalRgabe des
FrFG gefordert, insbesondere zur Verbesserung ihrer beruflichen Situation und ihrer
beruflichen Entwicklung.

Gefordert wird ebenso die Vereinbarkeit von Familie und Beruf fur Frauen und Ménner.

Das Seminar bietet |hnen die  Mdglichkeit des  Wissenserwerbs  Uber
Gleichstellungsstrategien und ihrer Umsetzung, des intensiven Erfahrungsaustausches
sowie des Erkennens der eigenen Rolle und Aufgaben.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Landesverwaltung, Gleichstellungsbeauftragte der Landesbehdérden

Themen:

e  Gleichstellung von Frauen und Ménnern — Hintergriinde, gesetzlicher Auftrag,
Anforderungen und Strategien (Doppelstrategie Gender Mainstreaming und
geschlechtsspezifischer Férderung)

e  Umsetzung von Gleichstellung in Sachsen-Anhalt

e Aufgaben und Rechte der Gleichstellungsbeauftragten (haupt- und
ehrenamtliche) nach Frauenférdergesetz des Landes Sachsen-Anhalt

. Erarbeitung und Controlling von Frauenférderplanen

. Gleichstellungsstrukturen und Mdéglichkeiten des Zusammenwirkens in Sachsen-
Anhalt

Dozentin/Dozent:
Frau Wanzek

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

- Frauenfordergesetz LSA (FrFG)

- Richtlinie fur das Erstellen von Frauenférderpléanen (MBI. LSA vom 10.03.2013)
- aktueller Frauenforderplan des Geschéftsbereiches

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.6.202 30.06.2021 - 01.07.2021 Magdeburg 1.6.202
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1.6.203 Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) in der Praxis

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten in Erganzung des Selbstlernprogramms AGG
(Kursnummer 3.05) praktische Hinweise beziuglich der Auseinandersetzung mit
Diskriminierung und deren Vermeidung im Arbeitsalltag.

Teilnehmerkreis:

Alle Bediensteten der Landesverwaltung, insbesondere Fuhrungskréafte,
Personalratsmitglieder, Gleichstellungsbeauftragte, Schwerbehindertenvertretungen sowie
berufene Arbeitnehmer nach § 13 AGG ,Beschwerdestelle”

Themen:

Entstehung und Begrindung des Gesetzes
Anwendungsbereich des AGG im Beruf
Diskriminierungsmerkmale des AGG

Auswahl und Einstellung neuer Bediensteter nach dem AGG
Das AGG in der Fuhrungspraxis

Folgen von Diskriminierungen, Schlichtungsverfahren und
Antidiskriminierungsstelle

. Risikopréavention

Bitte sechs Wochen vor Seminarbeginn die Erwartungsabfragen mit konkreten Fragen
einreichen!

Dozentin/Dozent:
Frau Danekas

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.6.203 03.05.2021 - 04.05.2021 Magdeburg 1.6.203
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1.6.204 Die Aufgaben und Rechte der ehrenamtlichen Gleichstellungsbeauftragten

Ziel:

Das Seminar vermittelt einen Uberblick iber Funktion, Rechtsstellung und Aufgaben der
ehrenamtlichen Gleichstellungsbeauftragten. Darliber hinaus werden Méoglichkeiten der
Zusammenarbeit und Vernetzung der EGB beschrieben.

Teilnehmerkreis:
Ehrenamtliche  Gleichstellungsbeauftragte, hauptamtliche Gleichstellungsbeauftragte,
Personalverantwortliche

Themen:
e Aufgaben der ehrenamtlichen Gleichstellungsbeauftragten mit Blick auf die
Zielsetzung
e  Rechte und Mitsprachemdglichkeiten, Grenzen
. Strategien zur Umsetzung der Aufgaben der EGB

Dozentin/Dozent:
Frau Wanzek

Hinweis:

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

e Frauenfordergesetz des Landes Sachsen-Anhalt (FrFG)
e Richtlinie zur Erstellung von Frauenférderplanen

e aktuellen Frauenforderplan

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.6.204 24.03.2021 - 24.03.2021 Halle 1.6.204
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1.6.303 Fahrsicherheitstraining

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen die Reaktion eines PKW und das richtige
Verhalten in ungewohnlichen Fahrsituationen kennen.

Teilnehmerkreis:
Berufskraftfahrerinnen und Berufskraftfahrer der Dienststellen sowie Landesbedienstete, die
sehr haufig als Selbstfahrerinnen und Selbstfahrer Dienstkraftfahrzeuge benutzen.

Themen:
e  PKW-Intensiv-Training
e  Ungewdhnliche Fahrsituationen
e  Erfahrungsaustausch
. Resiimee

Dozentin/Dozent:
ADAC

Hinweis:

Die allgemeinen Geschaftsbedingungen der Dienstleistungsgesellschaft der Innung des
Kraftfahrzeughandwerks mbH - Betriebsteil ADAC Fahrsicherheitszentrum Leipzig-Halle -
sowie die Haftungsbeschrankung und Teilnahmebedingungen fir das Sicherheitstraining im
ADAC-Fahrsicherheitszentrum Leipzig-Halle liegen den Fortbildungsverantwortlichen der
Hauser vor und sind den Teilnehmerinnen und Teilnehmern mit der Anmeldung zu dieser
Fortbildungsmalinahme zur Kenntnis zu geben.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

1.6.303a 01.03.2021 - 01.03.2021 Schkeuditz 1.6.303
1.6.303b 01.11.2021 - 01.11.2021 Schkeuditz 1.6.303
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1.6.304 Verkehrsschulung

Ziel:
Das sichere Verhalten im Straenverkehr und die Benutzung von Dienst-Kfz sind das Ziel der
Veranstaltung.

Teilnehmerkreis:
Berufskraftfahrerinnen und Berufskraftfahrer der Dienststellen sowie Landesbedienstete, die
sehr haufig als Selbstfahrer Dienstkraftfahrzeuge benutzen.

Themen:
e  Auffrischung StVO
e  Verhalten bei Unfallen
. Richtlinie/Benutzung Dienst-Kfz

Dozentin/Dozent:
Herr Juchler

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.6.304 03.05.2021 - 03.05.2021 Magdeburg 1.6.304
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1.6.305 Auffrischung der Ersten Hilfe fur Kraftfahrerinnen und Kraftfahrer

Ziel:
Erste Hilfe kann Leben retten. Das Seminar soll den Teilnehmerinnen und Teilnehmern mehr
Sicherheit vermitteln, um in einer entsprechenden Situation richtig reagieren zu kdnnen.

Teilnehmerkreis:
Berufskraftfahrerinnen und Berufskraftfahrer der Dienststellen

Themen:
. Erste-Hilfe-Lehrgang zur Auffrischung
e  Herz-Lungen-Wiederbelebung
e  Umfangreiche Ubungsméglichkeiten

Dozentin/Dozent:
Herr Richter

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

1.6.305a 04.03.2021 - 04.03.2021 Magdeburg 1.6.305
1.6.305b 15.11.2021 - 15.11.2021 Halle 1.6.305
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1.6.307 Umgang mit sogenannten “Reichsbiirgern”

Ziel:

Das Seminar informiert Uber Hintergriinde, ideologische Einordnung, typische Argumente
und Verhaltensweisen der Reichsbirgerszene, um die Relevanz dieses extremistischen
Phanomenbereichs fur die Verwaltung zu erfassen sowie relevante Sachverhalte am
Arbeitsplatz erkennen und bewerten zu kénnen. Handlungsempfehlungen zum Umgang mit
,Reichsbirgern“ sollen Orientierung und Ansatzpunkte vermitteln, wie in der
Landesverwaltung mit Antragen und Verlautbarungen von ,Reichsbirgern“ umgegangen
werden kann. Dazu sollen in der Diskussion auch Erfahrungen und Praxisbeispiele der
Teilnehmenden mit einbezogen werden.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete aus allen Bereichen der Landesverwaltung

Themen:

e Hintergrund und Geschichte
Ideologische Einordnung und Bewertung
Erscheinungsformen und typische Beispiele
Argumentationslinien der Reichsburger
Umgang mit fingierten Forderungen, UCC-Register
Relevanz fiir staatliches Handeln
Handlungsempfehlungen

Dozentin/Dozent:
Herr Forsen/ Herr Wetzel

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
1.6.307 22.09.2021 - 22.09.2021 Halle 1.6.307



1.6.308 Vermeidung sexueller Belastigung und sexualisierter Gewalt

Ziel:

Hartere Strafen fir Sexualstraftater und der Hashtag #MeToo haben auch in der Arbeitswelt
zu einer Debatte Uber das Ausmaf von sexueller Belastigung und sexualisierter Gewalt am
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Arbeitsplatz gefiihrt. Betroffen sind Beschéftigte jeglichen Alters und Geschlechts.

Im Seminar soll geklart werden was sexuelle Belastigung und Gewalt ist und welche
Ursachen und Formen es gibt. Es werden Handlungsstrategien sowie Pflichten und

Sanktionsmoglichkeiten des Arbeitgebers besprochen.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:

Abgrenzung Sexuelle Belastigung/sexualisierte Gewalt

Die Machtstrukturen zwischen den Beteiligten

Welche Form der Affiliation wird vermittelt?

Die Kontaktaufnahme: was ist akzeptiert, was ist deplatziert.
Die Rolle von Vorurteilen, Einstellungen und Wahrnehmungen
Lésungswege — einige Vorschlage

Dozentin/Dozent:
Herr Welther

Kursnr. Termin Veranstaltungsort
1.6.308 21.06.2021 - 21.06.2021 Halle

Kennziffer
1.6.308
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2.1.001 Grundlagen der Mitarbeiterfihrung - Das Basisseminar

Ziel:

Eine Fuhrungskraft soll die Starke entwickeln, Menschen zu fihren, d. h. sich selbst und
andere. Je mehr Sie darliber wissen, wie Menschen denken, fihlen und handeln, desto
kompetenter werden Sie lhre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und sich selbst zum Erfolg
fuhren. Fihrung ist erlernbar!

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen in der Lage sein, bei ihren Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern Leistungsfreude zu wecken und erkennen, dass erfolgreiche Mitarbeiterfiihrung
die Weiterentwicklung der eigenen Personlichkeit férdert und fordert.

Teilnehmerkreis:
Alle Fuhrungskréfte, die noch an keinem Fihrungsseminar teilnehmen konnten bzw. ihr
Wissen wieder auffrischen wollen.

Themen:

Wie eigene Einstellungen auf die Qualitat von Fuhrung wirken

AuRere Einflussfaktoren auf die Filhrung

Ohne Kommunikation keine Mitarbeiterfiihrung

Welche Kompetenzen erwarten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter von ihren
Fihrungskréaften?

Welche Hauptaufgaben hat eine Fihrungskraft?

e  Kommunikationsregeln fiir Mitarbeitergesprache und Meetings

Dozentin/Dozent:

Herr Mende
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.1.001a 25.01.2021 - 26.01.2021 Benneckenstein 2.1.001

2.1.001b 21.06.2021 - 22.06.2021 Thale 2.1.001
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2.1.002 Konfliktmanagement

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kennen die Ursachen und den Ablauf eines Konflikts.
Sie sind der Lage, angemessene MaRnahmen zur Pravention von Konflikten zu erarbeiten,
situationsgerecht  Konfliktdiagnosen durchzufiihren und kennen Methoden fir
Konfliktgespréache.

Teilnehmerkreis:
Fihrungskréfte

Themen:

o  Konfliktmanagement/Konfliktstruktur und Ablauf

e  Konflikte und ihre Handhabung in konkreten Fihrungssituationen, Konfliktsignale,
Konfliktsymptome und -ursachen, Konfliktarten, Konfliktbewaltigungsstrategien

e Wege, um Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus einer ,Sackgasse® zu fiihren;
erkennen, wann sich Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in schwierigen Situationen
befinden,

e  Kommunikationsmodelle, Umgang mit Veranderungen, die Bewaltigung neuer
Herausforderungen den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern erleichtern

Dozentin/Dozent:

Frau Golz
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.1.002a 12.07.2021 - 13.07.2021 Thale 2.1.002

2.1.002b 15.12.2021 - 16.12.2021 Thale 2.1.002
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2.1.006 Personalfuhrungsgesprache

Ziel:
Das Seminar vermittelt einen Einblick in die Psychologie der zwischenmenschlichen
Kommunikation.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die sich auf eine
Fuhrungsfunktion vorbereiten oder bereits in Fihrungsverantwortung stehen.

Themen:

Lob und Tadel - Umgang mit unterschiedlichen Anlassen und Situationen
Angenehme und unangenehme Themen angemessen vermitteln
Disziplinargespréache richtig fuhren

Gesprachsvorbereitung und -nachbereitung/Gesprachstechniken

—  Die richtigen Rahmenbedingungen schaffen

—  Gesprachseinstieg

—  Fragetechnik

—  Aktives Zuhoren und kontrollierter Dialog

—  Pausen und Schweigen als Instrumente der Gesprachsfuhrung

—  Ergebnisse sichern und Ziele setzen

—  Zielkontrolle und weiterfuhrende Unterstiitzung nach dem Gespréach
e  Praktische Ubungen

Dozentin/Dozent:
Herr Schroven

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.1.006 19.07.2021 - 20.07.2021 Benneckenstein 2.1.006
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2.1.007 Umgang mit schwierigen Fllhrungssituationen

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen Methoden kennen, auch in Konfliktsituationen
erfolgreich zu fiihren.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die sich auf eine
Fuhrungsfunktion vorbereiten oder bereits in Fihrungsverantwortung stehen.

Themen:

e Aktivierend Fuhren - die richtige Balance von Kooperation und Fiihrungsstéarke
Ursachen und Hintergriinde problematischen Mitarbeiterverhaltens
Kardinalfehler der Mitarbeiterfihrung
Gesprachsfihrung in schwierigen Fiihrungssituationen
Zielgerichtetes Vorgehen bei Kritik- und Konflikigesprachen
Konsequentes, abgestuftes Vorgehen bei anhaltendem Problemverhalten
Fehler bei der Umsetzung arbeitsrechtlich relevanter Vorgehensweisen

Dozentin/Dozent:
Herr Schroven

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.1.007 21.07.2021 - 23.07.2021 Benneckenstein 2.1.007
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2.1.008 Umgang mit leistungsschwachen Bediensteten

Ziel:

Eine Kette ist nur so stark wie ihr schwéchstes Glied. Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer
lernen, wie leistungsschwache Bedienstete in ihrer Motivation und Leistungsfahigkeit gestarkt
und negative Auswirkungen auf das Team unterbunden werden kdnnen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die sich auf eine
Fihrungsfunktion vorbereiten oder bereits in Fiihrungsverantwortung stehen.

Themen:

e Leistungs- und Verhaltensdefizite ermitteln
Grinde fur Low Performance kennen und verstehen
Kritische Mitarbeitergesprache richtig aufbauen
Sicherstellung der Umsetzung getroffener Vereinbarungen
Arbeitsrechtliche Konsequenzen von unzureichender Leistung kennen und
anwenden

Dozentin/Dozent:
Herr Schroven

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

2.1.008a 18.02.2021 - 19.02.2021 Benneckenstein 2.1.008
2.1.008b 27.09.2021 - 28.09.2021 Benneckenstein 2.1.008
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2.1.010 Burn-out-Pravention fur Fihrungskréfte

Ziel:

Eine standig zunehmende Zahl von Menschen wird vom Ph&nomen des privaten oder
beruflichen Burn-out betroffen. Dies fihrt oftmals zum Verlust der Leistungsfahigkeit, zur
Verringerung des Teamerfolgs und zu Konflikten innerhalb der Organisationseinheit.
Wirkungsvolle Praventionsmafinahmen koénnen allerdings dazu beitragen, dem Entstehen
eines Burn-out-Syndroms entgegenzuwirken.

Die Teilnehmenden kennen nach dem Besuch des Seminars die Ursachen, Symptome und
Wirkungen von (ungesundem) Stress und von Burn-out. Sie entwickeln einen individuellen
Strategieplan, um schon im Vorfeld diesen Erscheinungen vorbeugen zu kénnen. Die
Teilnehmenden gehen daher bewusster mit Stresssituationen um und wenden gezielt
wirksame Methoden zur Stressbewaltigung an, um das Entstehen eines Burn-out-Syndroms
zu vermeiden.

Teilnehmerkreis:
Fihrungskrafte

Themen:

Einfiihrung - Was ist Burn-out? Krankheitsbegriff und Erlauterung
Entstehungsfaktoren von Burn-out-Symptomen

Burn-out bei Frauen

Woran erkenne ich die eigene Burn-out-Gefahrdung?

Woran erkenne ich die Burn-out-Gefahrdung bei anderen?
Familien- und Gesellschaftsmuster

Checkliste: Eigenes Erarbeiten in kleinen Gruppen

Lésungswege und Pravention

Fragen und Antworten

Dozentin/Dozent:
bfkm GmbH (2.1.010a)
Herr Miller-Timmermann (2.1.010b)

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

2.1.010a 25.02.2021 - 25.02.2021 Magdeburg 2.1.010
2.1.010b 20.07.2021 - 20.07.2021 Halle 2.1.010
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2.1.012 T1+2 Erfolgreich Fuhren - Potentiale und Ressourcen von Frauen in
Fihrungspositionen

Ziel:

Frauen finden immer mehr ihren Platz in Fihrungsfunktionen und fiillen diese erfolgreich aus.
Dennoch gibt es weiterhin Steigerungsbedarf beim Anteil von Frauen in Fiihrungspositionen.
Das Seminar unterstitzt Frauen bei diesem Schritt.

Teilnehmerkreis:

Weibliche Fuhrungskrafte und Nachwuchsfiihrungskrafte, die ihre personliche
Standortbestimmung vornehmen, sich kraftvoll und authentisch behaupten und ihre eigenen
Potentiale im Team besser einsetzen méchten.

Themen:

. Frauen in verantwortlichen beruflichen Positionen
— Meine persoénlichen und weiblichen Erfolgspotentiale
— Verabschiedung vom mannlichen Referenzmodell
— Allein unter Mannern - Wie kann sich Frau selbstbewusst durchsetzen?
— Reibungsverluste zwischen Frauen und Mannern im Team - Ursachen,

Auswirkungen und Lésungswege

— Wie starte ich erfolgreich in verdnderten behérdlichen Zusammenhangen?

. Ausemandersetzung mit der persdnlichen Rolle
Reflexion der individuellen Ressourcen, Profil der Starken und Schwéachen
— Die eigenen Potentiale offensiver nutzen
— Was schwécht mich als Frau in der Behdrde und wie kann ich mich davon frei
machen?
— Mannliche und weibliche Kommunikationsstile erkennen und bewaltigen

e  Frauen + Macht + Konkurrenz
— Wo kommt es her, das weibliche erfolgreiche Kompetenzpotential?
— Konflikte als Chance - wie sie voneinander lernen kénnen
— Frauen unter sich - vom Gegeneinander zum Miteinander
—  Mut und Herausforderung, Vertrauen geben und erwarten
—  Wie profiliere ich mich im Team als Frau erfolgreich?

e  Verantwortung zwischen Business und Mutterrolle
— Karriere, Business, Frau und Mutter: Wie ist es zu schaffen?
—  Wie bereite ich mich auf Fiihrungspositionen vor?
—  Der tagtagliche Wahnsinn - Uberlebensstrategien
— Losungsanséatze im Erfahrungsaustausch
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Dozentin/Dozent:
Frau Huber-Metz

Hinweis:

Das Seminar wird in zwei Teilen durchgefihrt. Erfahrungen der Teilnehmerinnen werden in
einer Transferbesprechung (Teil 2) ausgewertet.

Beide Veranstaltungsteile gehoren zu einem geschlossenen Seminar.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
21.012T1 28.04.2021 - 29.04.2021 Thale 21.012T1
2.1.012 T2 09.06.2021 - 09.06.2021 Magdeburg 2.1.012 T2

AFI-LSA Standort Benneckenstein
(AuRenbereich)
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2.1.013 Wertschéatzend fihren

Ziel:

Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter ist anders. Wie man individuelle Stéarken der
Bediensteten nutzen und Konflikten entgegenwirken kann, wird in diesem Seminar gezeigt.

Teilnehmerkreis:
Fihrungskréfte

Themen:
. Kommunikationsmodelle kennenlernen
e  Fuhrungskompetenzen optimieren
o  Konfliktkompetenz erweitern

Dozentin/Dozent:
Herr Schroven

Kursnr. Termin Veranstaltungsort

2.1.013a 17.03.2021 - 19.03.2021 Benneckenstein
2.1.013b 20.10.2021 - 22.10.2021 Thale

Kennziffer

2.1.013
2.1.013



195

2.1.014 Umgang mit psychischen Stérungen am Arbeitsplatz

Ziel:

Die Zahl der Menschen, die an seelischen Erkrankungen oder Behinderungen leiden, wéchst.
Doch gerade am Arbeitsplatz gibt es bei diesem Thema hé&ufig noch viele Tabus und
Unsicherheiten. Das Seminar wird lhnen helfen, diese Unsicherheiten abzubauen.

Teilnehmerkreis:
Fuhrungskrafte sowie Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Personalwesen, die ihre
Kompetenz im Umgang mit hier betroffenen Menschen erhéhen méchten.

Themen:
e Erkennen psychisch auffalligen Verhaltens/psychischer Stérungen
e Strategien fur den Umgang mit betroffenen Bediensteten
e Methoden der Gesprachsfuhrung
¢ Handlungsanleitungen und -mdglichkeiten, insbesondere Schwellen fir ein

Eingreifen/Einwirken (Schutz vor Selbstgefahrdung, Schutz anderer Beschétftigter,
MafRnahmen der Dienststelle)

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.1.014 19.04.2021 - 20.04.2021 Thale 2.1.014
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2.1.017 Dienstliche Beurteilungen der Beamten und Beschaftigten

Ziel:

Leistung, Befahigung und Eignung und ihre jeweilige Bewertung; Arten von Beurteilungen;
Verfahren und Inhalt; Einzelmerkmale und Gesamturteile; Skalen und Richtwerte;
ausgewahlte Fragen des Rechtsschutzes werden von den Teilnehmerinnen und Teilnehmern
néher beleuchtet mit dem Ziel, sicher und fehlerfrei dienstliche Beurteilungen zu erstellen.
Dabei spielen beurteilungspsychologische Kriterien sowie ihre Wirkungen insbesondere
hinsichtlich verschiedenster sozialer Merkmale wie z. B. der Hierrarchie, des Alters, des
Geschlechts der Beurteilenden, der zu Beurteilenden sowie ihrer Beziehung zueinander eine
wesentliche Rolle.

Teilnehmerkreis:

Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter der obersten und oberen Landesbehdérden,
Prasidentinnen und Préasidenten sowie Vizeprasidentinnen und Vizeprasidenten der oberen
Landesbehorden, Referatsleiterinnen und Referatsleiter der obersten und oberen
Landesbehdrden sowie Beschaftigte, die Beurteilungsrichtlinien erstellen bzw. gestalten oder
ihre Dienststelle in gerichtlichen Verfahren vertreten sowie Erst- und Zweitbeurteiler

Themen:
e Erfassen und Bewerten von Leistungs- und Befahigungsprofilen
e Vermeiden von Beurteilungsfehlern
e Arbeitszeugnisse schreiben und interpretieren
* Mehrstufigkeit von Beurteilungsverfahren (Erst- und Endbeurteilungen,
Uberpriifungsentscheidungen)
e Fihren von Beurteilungsgesprachen und -besprechungen
e Plausibilisierung von Werturteilen in dienstlichen Beurteilungen

Weitere konkrete Themenschwerpunkte richten sich nach den aktuellen Erwartungsabfragen.

Dozentin/Dozent:

bfkm GmbH
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.1.017a 29.04.2021 - 30.04.2021 Thale 2.1.017

2.1.017b 07.10.2021 - 08.10.2021 Benneckenstein 2.1.017
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***n eu *k%k ***n eu*** *'k*n eu***

2.1.018 Erfahrungsaustausch zwischen neuen und erfahrenen Bediensteten der
Landesverwaltung

Ziel:

Agile Arbeitswelten und flexible Arbeitsmodelle erfordern auch eine neue Art der
Personalentwicklung. Als Fuhrungskraft missen Sie nicht nur selbst mithalten, sondern auch
Ihre Teammitglieder motiviert in der konstruktiven Zusammenarbeit unterstitzen. Das
Seminar soll ein Forum fiir Erfahrungsaustausch und Vernetzung bieten.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2, 2. Einstiegsamt

Themen:
e Fahigkeit der Einschéatzung eigener Starken und der von Teammitgliedern
Mut zur Verantwortung
Aktives Einbringen in Gesprachsrunden
Fehler fiur den eigenen Erfolg nutzen
Informationsnetzwerke aufbauen
Kreativ Vorschlage einbringen
Mit Authentizitét eigene Werte leben
Besondere Winsche der Teilnehmerinnen und Teilnehmer

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.1.018 27.04.2021 - 28.04.2021 Thale 2.1.018
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2.2.001 Teams gekonnt leiten

Ziel:

Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter ist anders. Deshalb kann es in Arbeitsgruppen leicht
zu Reibungsverlusten kommen. Wie man Bedienstete zu einer guten Zusammenarbeit fiihrt,
wie man im Team individuelle Stérken nutzt und wie man mit Problemen im Team umgeht,
zeigt dieses Seminar.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die sich auf eine
Fihrungsfunktion vorbereiten oder bereits in Fihrungsverantwortung stehen.

Themen:
e  Grundlagen der Teamarbeit
— Anforderungen an Teamfuihrung
— Rahmenbedingungen, Organisationsstrukturen
— Fuhrungs- und Hierarchieversténdnis
— Merkmale leistungsfahiger Teams
— Teamentwicklungsprozesse
- Gruppenprozesse
— Rollen und Aufgaben in Teams
— Selbststeuerung des Teams
-~ Ubungen zur Handlungsorientierung

. Umsetzung am Arbeitsplatz
— Verstandigung mit der Dozentin bzw. mit dem Dozenten
— Erfahrungsaustausch mit anderen Seminarteiinehmerinnen und
Seminarteilnehmern

Dozentin/Dozent:

Frau Trommer

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.2.001 11.10.2021 - 13.10.2021 Thale 2.2.001
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2.2.002 Change Management - Wie fuhre ich Veranderungen motivierend ein?

Ziel:

Bei Change Management geht es um geplante und bewusst herbeigefiihrte Veranderungen
in Organisationen, von denen eine groRere Zahl von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
betroffen ist. Diese notwendigen strukturellen Veranderungen im Prozess der
Verwaltungsreform im Land sind nicht nur ein Problem von Stellenabbau. Es sind die
menschlichen Veranderungen, die mit den strukturellen Neuerungen und der Weiterfiihrung
der veranderten Aufgabenerledigung in hoher Qualitat einhergehen.

Die Fuhrungskréafte setzen sich damit auseinander und erlernen Methoden, mit denen man
Veranderungsprozesse zum Erfolg fihren kann.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die sich auf eine
Fihrungsfunktion vorbereiten oder bereits in Fihrungsverantwortung stehen.

Themen:
e  Faustformel fur das Einfihren von Veréanderungen
e ,Der Erfolg einer Veranderung = Gite der Entscheidung x Motivation zur
Realisierung® Grundprinzipien von ,Lean Management‘ umsetzen: Vertrauen,
Zusammenarbeit, Teamverbundenheit, Verantwortung und Kompetenz,
Flexibilitat und Respekt vor den Menschen
e  Widerstédnde gegen Veranderungen erkennen und durch motivierende Fiihrung
verringern
e Leitfragen vor und wahrend Veréanderungen beantworten
e  Motivierende Organisations- und Arbeitsstrukturen entwickeln
e  Erarbeitung eines Aktionsplanes fiir die Einfihrung und Gestaltung von
Veranderungen in der Behorde und im internen Arbeitsbereich (5 Phasen des
Aktionsplanes)
o Problemdefinition, Zieldefinition, Problemanalyse/Ursachenanalyse, Sammeln
und Bewerten von Ldsungsansétzen, Entscheidung und Aktionsplanung
e  Motivierende Personalgespréache fuhren

Dozentin/Dozent:
Herr Mende

Hinweis:

Nach einer gemeinsamen Erarbeitung des Themas wird eine persénliche Checkliste zur
Gestaltung der konkreten Fuhrungs-, Entscheidungs- und Problemlésungsprozesse in der
jeweiligen Fuhrungsaufgabe unter veranderten strukturellen und personellen Bedingungen
und inhaltlichen Aufgabenerstellung erstellt.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.2.002 25.05.2021 - 27.05.2021 Thale 2.2.002
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2.2.003 T1+2 Zeit- und Selbstmanagement - Meine personliche
Arbeitsorganisation

Ziel:
In diesem Seminar lernen Sie Arbeitstechniken kennen, um effektiver mit der Arbeitszeit
umgehen zu kénnen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die sich auf eine
Fihrungsfunktion vorbereiten oder bereits in Fihrungsverantwortung stehen.

Themen:

Umgang mit der Zeit

Analyse der Zeiteinteilung
Prinzipien des Zeitmanagements
Probleme der Arbeitsorganisation
Planungsmethoden
Aufgabenanalyse

Rationelles Arbeiten

Ziele setzen

Zeit analysieren

Zeitdiebe eliminieren

Prioritaten setzen

Richtig planen

Aufgaben analysieren

Aufgaben verteilen

Arbeitsplatz gestalten

Dozentin/Dozent:
betrained

Hinweis:

Bitte erstellen Sie ein Tages- oder Wochenprotokoll und bringen Sie dieses zum Seminar mit.
Das Seminar wird in zwei Teilen durchgefiihrt. Erfahrungen der Teilnehmerinnen und
Teilnehmer werden in einer Transferbesprechung (Teil 2) ausgewertet.

Die Teile 1 und 2 gehéren jeweils zu einem geschlossenen Seminar. Die Ubernahme der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer in Teil 2 erfolgt automatisch.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.2.003a T1 08.03.2021 - 09.03.2021 Benneckenstein 2.2.003T1
2.2.003aT2 26.05.2021 - 26.05.2021 Magdeburg 2.2.003 T2
2.2.003b T1 10.06.2021 - 11.06.2021 Thale 2.2.003 T1

2.2.003b T2 14.09.2021 - 14.09.2021 Halle 2.2.003 T2
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2.2.004 Mit Konflikten richtig umgehen

Ziel:

Konflikte gehdren zum Alltag. Deshalb ist es wichtig zu lernen, mit Konflikten und schwierigen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern richtig umzugehen. In diesem Seminar erfahren Sie, wie
man Konflikte erkennt, die Ursachen ermittelt und zu einer partnerschaftlichen Konfliktlésung
findet.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die sich auf eine
Fihrungsfunktion vorbereiten oder bereits in Fihrungsverantwortung stehen.

Themen:

Arten und Merkmale von Konflikten

Die Einstellung und die Wahrnehmung in der Konfliktsituation
Entstehung von Konflikten

Das psychologische Hintergrundwissen zur Lésung von Konflikten
,Typische® Konfliktsituation im FUhrungsalltag

Selbst- und Fremdbild im Konflikt

Dynamik des Konflikts, Eskalationen, Umgang mit Macht, Autoritat und Einfluss
Umgang mit Rivalitat, Kritik, Ablehnung

Aufbau flexibler Verhaltensformen im Konflikt

Wahrung des Selbstwertgefiihls
Situationsanalyse/Prozesseinschéatzung

Dozentin/Dozent:
FISCHERFRISCH (2.2.004a)
Frau Rutke (2.2.004b)

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

2.2.004a 10.05.2021 - 12.05.2021 Thale 2.2.004
2.2.004b 30.08.2021 - 01.09.2021 Benneckenstein 2.2.004
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2.2.005 Grundlagen der Rhetorik

Ziel:

Das Seminar vermittelt Kenntnisse, um mit den Mitteln der Rhetorik Menschen zu begeistern,
Leidenschaften zu wecken, Ideen Wirklichkeit werden zu lassen, Uberzeugungen zu stérken
und es wird Sie motivieren, neue Perspektiven zu entdecken.

Teilnehmerkreis:

Fuhrungskrafte und Nachwuchskrafte der Laufbahngruppe 2, zweites Einstiegsamt
Personalratsmitglieder, ehrenamtliche Gleichstellungsbeauftragte und
Schwerbehindertenvertretungen

Themen:

In finf Schritten zur eigenen Redebotschaft
Zeitmanagement meiner Rede

Kreative Redevorbereitung

Selbstbewusst mit Blackout und Lampenfieber umgehen
Meiner Rede Struktur geben

Geschickt die rhetorische Sackgasse verlassen
Schlagfertigkeit ist mein Ziel

Mein Korper sagt immer die Wahrheit

Rhetorische Eigensicherung

Dozentin/Dozent:

Frau Golz
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.2.005a 15.03.2021 - 17.03.2021 Benneckenstein 2.2.005

2.2.005b 11.10.2021 - 13.10.2021 Benneckenstein 2.2.005
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2.2.006 Fihrungspraxis

Ziel:

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ,flihren“ umfasst u. a. Koordinieren, Motivieren, Delegieren
sowie Entscheiden und Durchsetzen. Von dem, der fiihrt, werden neben fundiertem
fachlichem Know-how auch uberdurchschnittliche sozial-kommunikative und persénliche
Fahigkeiten mit den sich daraus ergebenden Methodenkompetenzen erwartet.
Fuhrungskrafte miussen in Gesprachen Botschaften vermitteln, die von personlicher
Ausstrahlung, Uberzeugungsstérke und gutem psychologischen Geschick getragen werden.
Wer sich flexibel auf die Gespréachspartner einstellen kann, Souveranitat, Kraft, Vertrauen,
Sympathie situationsgebunden einzusetzen und zu generieren versteht, der wird sein Ziel
sicher erreichen. Hierzu gehdren Motivationsstrategien genauso wie spezifische Techniken
zur erfolgreichen Gesprachs- und Mitarbeiterfiihrung sowie die Bericksichtigung der
Gendergerechtigkeit.

In vertrauensvoller Atmosphare erhalten Sie die Mdglichkeit, Erfahrungen zu vertiefen und
Ihre Fihrungsarbeit zu optimieren. Sie lernen, wie Sie eigene Stérken fest entwickeln und
eventuelle Defizite abbauen.

Teilnehmerkreis:
Fuhrungskréfte, die Motivation und Anregungen fiir ihre Arbeit suchen.

Themen:
e Reflexion des personlichen Fuhrungsstils
e  Positive Kommunikation - Formen der Selbstdarbietung
. Nonverbale Kommunikation von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern richtig deuten
und vorausschauend handeln
e  Delegation von Aufgaben
e  Regelmafige Mitarbeitergesprache
. Rahmenbedingungen, um die Motivationspotentiale der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter auszuschdpfen
. Fuhrung und Selbstfihrung in Zeiten von Unsicherheit und Wandel
Selbstmotivation: Wie kann ich mich selbst téglich fur die Fuhrungsarbeit
motivieren?
Mit optimiertem Fuhrungsstil hohe Leistungen mobilisieren
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter entwickeln - Chancen und Grenzen
Denn die ,Geriichtekiiche kocht* - Ldsungsansatze und Kommunikationsstrategien
Die richtige Balance zwischen N&he und Distanz
Wichtige Fihrungsinstrumente erfolgreich einsetzen (Delegation,
Zielvereinbarung, Motivation, Kommunikation und Gesprachsfiihrung)
e  Zugang zu schwierigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern finden und den Umgang
mit ihnen meistern

Dozentin/Dozent:
Herr Schroven

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.2.006 30.06.2021 - 02.07.2021 Benneckenstein 2.2.006
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2.2.008 Das Feedback-Gesprach

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer gewinnen Sicherheit bei der Durchfihrung von
Feedback-Gespréachen.

Teilnehmerkreis:
Fihrungskréfte

Themen:

Leistungsverhalten in der Aufgabenbewaltigung

Beitrag zum Teamerfolg

Zusammenarbeit mit Kolleginnen und Kollegen anderer Bereiche
Zusammenarbeit mit der/ dem Vorgesetzten

Loyalitat zum Dienstherrn

Selbstmanagement und Bereitschaft zur persénlichen Weiterentwicklung

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. jur. Bool3

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.2.008 17.11.2021 - 17.11.2021 Magdeburg 2.2.008
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2.2.009 Erfolgreiche Kommunikation und Gesprachsfiihrung

Ziel:

Im Sinne der aktivierenden Fuhrung trégt die Fihrungskraft die Verantwortung fur die
Bediensteten und ist maRgeblich mit ihrem Einfluss an deren Arbeitsergebnissen beteiligt.
Aktivierende Fuhrung beinhaltet, erfolgreich Gesprache und Besprechungen durch das
Erkennen und Anwenden grundlegender Gesetzmafigkeiten und Methoden der ziel-
orientierten Gesprachsfihrung fuhren zu kénnen. Die Interaktion und Gesprache mit
Bediensteten, Kolleginnen und Kollegen sowie Vorgesetzten sollten informativ und effektiv
gestaltet sein. Hierzu bedarf es des Erkennens der eigenen Wirkung und Steigerung der
eigenen Wirksamkeit.

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen die Komplexitdt kommunikativer Situationen
kennen, wissen um personliche Wirkmittel und erkennen Stérungen. Sie sind in der Lage,
Gesprache l8sungsorientiert zu fihren, Besprechungen effektiv zu gestalten und zu
moderieren.

Teilnehmerkreis:
Fihrungskrafte

Themen:

Grundlagen der Gesprachsfiihrung

Verschiedene Kommunikationsmodelle

Fuhrungsgesprache

Mitarbeitergesprache

Konfliktgespréache

Motivation der Bediensteten

Selbstreflexion und Wahrnehmung der eigenen Person in der Kommunikation

Dozentin/Dozent:
Frau Golz

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.2.009 28.06.2021 - 30.06.2021 Benneckenstein 2.2.009
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2.2.011 Fihren fur ein gesundes Miteinander

Ziel:

Das Seminar soll Fuhrungskréfte unterstiitzen, ihre Fihrungsaufgaben unter den
Bedingungen eines steigenden Durchschnittsalters der Bediensteten, zunehmender
Aufgabenverdichtung und den Winschen der Bediensteten eine Balance zwischen
beruflichen und familiaren Anforderungen zu halten, erfolgreich wahrzunehmen.

Teilnehmerkreis:
Fihrungskréfte

Themen:
e Soziale Kompetenz als Fuhrungskraft erweitern
— Erkennen und Verstehen der eigenen Gefiihle und Potentiale
— Wahrnehmen und Verstehen von Emotionen Anderer
— Empathie und soziale Kompetenz in der Fiihrung einsetzen
e  Motivation als Fihrungsinstrument einsetzen
— Grundlagen, Einflussfaktoren und Arten der Motivation kennenlernen
— Moglichkeiten und Grenzen der Mitarbeitermotivation erkennen
— Altere Bedienstete erfolgreich fiihren
e  Gesundheitserhaltend fiihren
Zusammenhange zwischen Fihrungsverhalten und der Gesundheit der
Bediensteten erkennen
— Moglichkeiten als Fiihrungskraft die Gesundheit der Bediensteten zu fordern
— Unterstitzung der Bediensteten durch MafRnahmen zur Vereinbarkeit von
Beruf und Familie

Dozentin/Dozent:
Herr Schroven / Frau Golz

Hinweis:

Bestandteil des Seminars ist ein Kamingesprach, das am Abend des zweiten
Veranstaltungstages ab 18.30 Uhr mit folgenden Themen durchgefiihrt wird:

e Perspektivwechsel - Fiihren in der Sandwichposition*”
e Impulsreferat mit anschlieBender Diskussion zum Thema Gesunderhaltung in
Fihrungspositionen und gemeinsamer Ausklang des Tages.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.2.011 15.12.2021 - 17.12.2021 Benneckenstein 2.2.011
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2.2.012 Langfristig leistungsstark und motiviert - Wege zur Eigenmotivation

Ziel:

Umstrukturierungsprozesse und die Erhdhung der Arbeitsdichte stellen die Fihrungskréfte in
den Verwaltungen vor neue Aufgaben. Um ihnen langfristig gewachsen zu sein und gesund
zu bleiben, muss die Fahigkeit zur Selbststeuerung und Selbstmotivation starker entwickelt
werden. Auf der Grundlage neuer Forschungsergebnisse lernen Sie im Seminar verschiede
Wege kennen, die zu mehr Motivation und Gelassenheit fihren.

Teilnehmerkreis:

Fihrungskréfte
Themen:
e  Charakterisierung der Belastungssituationen
. Personlichkeitsebenen, die Einfluss nehmen kénnen
. Dem Unbewussten auf der Spur
e  Selbstanalysen als Grundlage der Problembewaltigung
. Die Gedanken steuern
. Immer schneller und schneller? - Neues aus der Zeitforschung
e Das Leben in Balance halten
. Perfekt und fehlerlos? - Finden Sie realistische Ziele!
e  Stabil unter Zeitdruck
. Kritik aushalten
e  Zum Umgang mit Ungewissheit
e  Zur Pflege des ,inneren Schweinehundes*
. Probleme in Aufgaben verwandeln
e  Den Korper entspannen: Progressive Muskelrelaxation

Dozentin/Dozent:

Herr Mende
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.2.012a 22.02.2021 - 23.02.2021 Benneckenstein 2.2.012

2.2.012b 16.09.2021 - 17.09.2021 Thale 2.2.012
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2.2.013 Erfolgreich verhandeln, heifl3t mit Widerstdnden umgehen

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer gewinnen Sicherheit bei der Fihrung von
Verhandlungen.

Teilnehmerkreis:
Alle Fuhrungskréafte und Bedienstete, die aufgrund ihrer dienstlichen Verwendung
schlichtende Funktionen bei Arbeitskonflikten und/oder bei Konflikten mit Biirgern ausiiben
oder wahrnehmen.

Themen:
. Grundlagen der Verhandlungsfuhrung
—  Eigene Starken nutzen
—  Personliche Verhandlungsstrategien erkennen
e  Selbstsicheres und souveranes Auftreten
—  Glaubwiirdigkeit und Kompetenz
e  Verhandlungsziele
—  Warum genau dieses Ziel
—  Gemeinsame Ziele
—  Maximale Erreichbarkeit
e  Verhandeln mit Konzept
- Havard-Modell
—  Win-Win Prinzip
. Einsatz professioneller Verhandlungstechniken
—  Argumentationstechniken wirkungsvoll einsetzen
—  Mit Klarheit und Pragnanz Wirkung erzielen
—  Kommunikative Grundlagen fiir Verhandlungen
e Umgang mit Widerstanden
—  Fehlende Verhandlungsbereitschaft
e Umgang mit Einwand, Blockaden und Provokationen
—  Erkennen von Nebenkriegsschauplatzen
e  Einsatz eines professionellen Konfliktmanagements bei Verhandlungen

Dozentin/Dozent:
Frau Trommer

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

2.2.013a 26.04.2021 - 28.04.2021 Thale 2.2.013
2.2.013b 01.11.2021 - 03.11.2021 Benneckenstein 2.2.013
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2.2.014 Beratungen und Sitzungen effizient fuhren

Ziel:

Beratungen und Sitzungen gehdren zum Tagesgeschéft einer Person mit Fihrungsaufgaben.
Eine effiziente und zielgerichtete Kommunikation ist notwendig, um Organisationsziele zum
einen umsetzen zu konnen und die Bedienstete zum anderen zu motivieren, sich
groRtmdoglich an deren Umsetzung zu beteiligen. Durch sténdig steigende Erfordernisse in
der Arbeitsebene wird vom modernen Management gefordert, Kommunikation informativ und
im angemessenen zeitlichen Rahmen zu betreiben. Dies soll nicht zuletzt die Motivation und
gegenseitige Wertschatzung im Fuhrungsalltag erhéhen. Das Seminar gibt hierbei
Unterstltzung.

Teilnehmerkreis:
Fuhrungskrafte

Themen:
e  Grundlagen
- Moderation vs. Leitung
- Eisbergmodell
- Coaching
- Rhetorik
. Elemente und Ziel einer effizienten Gespréachsfihrung
- Vorbereitung
- Zeitmanagement
- Optimierung mit Hilfe des Moderationszyklus
- Die Wirkung der eigenen Person
- Umgang mit personlichen verbalen Angriffen
- Konkrete Gesprachstechniken: aktives Zuhoren, Fragetechniken
- Unterscheidung zwischen verbaler und nonverbaler Kommunikation
e  Gespréachsarten
- Konfliktgesprach
- Kritikgesprach
o  Dokumentation
- Vor- und Nachteile, Protokollierung
- Einsatz und Nutzen medialer Hilfsmittel
- Mdoglichkeiten der grafischen Umsetzung

Dozentin/Dozent:
Frau Golz

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.2.014 17.05.2021 - 19.05.2021 Benneckenstein 2.2.014



2.2.015

Ziel:

Unsere Stimme - das ist unsere Personlichkeit: Wir Uberzeugen als Person, nicht nur mit
Argumenten. Im Seminar erhalten die Teilnehmenden Gelegenheit, die eigene Stimme in
ihren Wirkungsmaoglichkeiten besser kennenzulernen und zu nutzen. Dabei werden weibliche
und mannliche Charakteristika der Stimme reflektiert sowie ihr Einsatz und ihre Wirkungen
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Macht der Stimme

reflektiert und der bewusste Einsatz von Stimmlagen erprobt.

Teilnehmerkreis:
Fihrungskréfte

Themen:

Feed-Back-Phase |

. Erarbeitung von Kriterien zur Stimmbeschreibung und -beurteilung

. Herstellung von Video- und Audioaufnahmen in unterschiedlichen
Situationen

. Riickmeldungen und Analysen durch Teilnehmende und Trainer

. Einzelcoaching mit dem Trainer

Selbsterfahrungs- und Ubungsphase

. Ausprobieren unterschiedlicher Stimmwirkungen in simulierten
Kommunikationsaufgaben

. Kennenlernen und Ausprobieren grundlegender Ubungen zur Atmung,
Koérperhaltung, der stimmlichen Entspannung und Kréaftigung (mit Video-
und Tonaufnahmen) - Uben der Praxis-Félle (Prasentationen)

. Ggf. Einzelcoaching mit dem Trainer

Feed-Back-Phase Il

. Analyse und Rickmeldungen zu ausgewahlten Aufnahmen im Plenum

Abschlussfeedback

Dozentin/Dozent:

betrained

Kursnr.

2.2.015

Termin Veranstaltungsort Kennziffer
14.06.2021 - 15.06.2021 Thale 2.2.015
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2.2.016 Resilienz

Ziel:

Resilienz ist psychische Widerstandsfahigkeit. Sie stellt positive Fragen in den Vordergrund.
Eine resiliente Haltung ist erlernbar. In diesem Seminar erfahren und erleben die
Teilnehmerinnen und Teilnehmer, wie sie fit fir veranderte Arbeitssituation werden und
alltaglichen Beanspruchungen mit innerer Stéarke und Gelassenheit begegnen kénnen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die sich auf eine
Fihrungsfunktion vorbereiten oder bereits in Filhrungsverantwortung stehen.

Themen:
. Uberlastung erkennen, Kompetenzen wie Achtsamkeit und Zielklarheit,
Prozessoffenheit
e  Strategien zur Stressbewaltigung/Krisenmanagement
e  Wie kdnnen wir unsere psychische Widerstandskraft starken
. Ressourcen aufbauen, gesund Arbeiten

Dozentin/Dozent:

Herr Mende
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.2.016a 03.05.2021 - 04.05.2021 Halle 2.2.016

2.2.016b 06.09.2021 - 07.09.2021 Magdeburg 2.2.016
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2.2.017 Fuhrungswerkstatt

Ziel:

Die ,Fuhrungswerkstatt“ bietet ein Forum flr einen gegenseitigen Austausch zu aktuellen
Fuhrungsthemen. Begleitet durch professionelle Moderation geréat nichts Wichtiges aus dem
Blick, bei Bedarf werden passende Inhalte aus den Bereichen Fihrung,
Organisationsentwicklung und Methodik vertieft.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Fuhrungskréfte.

Themen:
. Kollegialer Austausch zu Fiihrungsfragen (moderiert)
e  Best-Practice-Sharing
e Kollegiale Beratung und Unterstiitzung
e  Vorstellung von Theorien, Tools und Erklarungsmodellen

Dozentin/Dozent:
Herr Hondelink

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.2.017 08.07.2021 - 08.07.2021 Magdeburg 2.2.017
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2.2.018 Vertrauensarbeit “Fiihren mit Zielen”

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer dieses Seminars besitzen ein eigenes, individuelles
und authentisches Set an praktikablen Handlungsstrategien fur unterschiedliche
Fihrungssituationen. Sie begegnen praxiserprobten Techniken, mit deren Hilfe Sie Ihren
Aufwand fir Zielvereinbarungen minimieren und den Nutzen maximieren.

Teilnehmerkreis:
Fuhrungskrafte, Personalrate und Bedienstete der Landesverwaltung

Themen:
e Kennenlernen der Elemente dieser Arbeitszeitform (wie einfiihren)
e Steigerung der eigenen Effektivitat und Fuhrungswirksamkeit
— Personliche Strategien und Ziele
— Fuhrungsprinzipien und Werte
e Entlastung statt Belastung fir Fiihrende
— Grenzen und typische Fehler
— Ziele richtig formulieren sowie klar und verstandlich machen

Dozentin/Dozent:
media project GmbH

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.2.018 27.09.2021 - 28.09.2021 Halle 2.2.018
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2.3 Fihrungskrafteaustausch

= Jz=+ 2.3.001_17 Mitteldeutscher Austausch - Filhrungskrafte im Gesprach, 216
17. Veranstaltung in Sachsen-Anhalt 216

= Jz=+ 2.3.003_18 Mitteldeutscher Austausch - Filhrungskrafte im Gesprach, 216
18. Veranstaltung in Sachsen 216

2.3.004 Fuhrungskréaftefortbildung - Vortragsreihe 217

HhK| U Vs

Mitteldeutscher Austausch - Filhrungskrafte im Gesprach

Ziel:

Die halbjahrlich stattfindende Gesprachsreihe ist eine dreiteilige landerubergreifende
Fortbildungsveranstaltung  zu  aktuellen  Fihrungsthemen im  Rahmen  der
landerubergreifenden Zusammenarbeit zwischen Thuringen, Sachsen und Sachsen-Anhalt.
Den Teilnehmerinnen und Teilnehmern wird aktuelles Wissen zum jeweiligen Thema
vermittelt und sie erhalten Gelegenheit zum Erfahrungsaustausch mit Fiihrungskraften aus
den anderen Bundeslandern.

Die inzwischen schon sechste Seminarreihe dieser QualifizierungsmaRnahme, die
wiederum drei Seminarteile umfasst, steht unter der groRen Uberschrift ,,Moderne
Verwaltung — Fluch und/oder Segen*. Die erste Veranstaltung hat im Herbst 2019 in
Thiringen stattgefunden. Bedingt durch die Corona-Pandemie mussten die
Veranstaltungen in Sachsen-Anhalt und Sachsen im Jahr 2020 abgesagt werden.
Fortgefiihrt wird die Veranstaltungsreihe deshalb im Frihjahr 2021 in Sachsen-Anhalt unter
der Uberschrift ,Auf dem Weg zu einer produktiven Fehler- und Konfliktkultur‘. Das Thema
des Seminars im Herbst 2021 in Sachsen wird noch benannt und rechtzeitig bekannt
gegeben.

Teilnehmerkreis:

Die Seminarreihe richtet sich an Referatsleiterinnen und Referatsleiter sowie Referentinnen
und Referenten mit Fuhrungserfahrung, die in einen Austausch mit Bediensteten aus
Sachsen und Thuringen treten mochten. Je Bundesland kdnnen maximal sieben Bedienstete
teilnehmen.
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2.3.001_17 Mitteldeutscher Austausch - Fihrungskréfte im Gespréch,
17. Veranstaltung in Sachsen-Anhalt

Thema: Auf dem Weg zu einer produktiven Fehler- und g
Konfliktkultur E

Dozentin/Dozent:
Herr Prof. Dr. Wehner

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.3.001_17 April 2021 - 2 Tage 2.3.001
Hinweis:

Detaillierte Seminarinformationen werden gesondert bekannt gegeben.

2.3.002_18 Mitteldeutscher Austausch - Fihrungskréfte im Gesprach,
18. Veranstaltung in Sachsen

Thema wird noch benannt

Dozentin/Dozent: 5
N.N. —

Kursnr. Termin Veranstaltungsort  Kennz.
2.3.002_18 Herbst 2021 - 2 Tage 2.3.003
Hinweis:

Detaillierte Seminarinformationen werden gesondert bekannt gegeben.
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2.3.004 Fuhrungskréftefortbildung - Vortragsreihe

Ziel:

Das Fuhrungskréafteforum bietet oberen Fuhrungskraften der Landesverwaltung Gelegenheit,
sich zu Themen ihres Fihrungsalltages Uber neue Entwicklungen zu informieren und
auszutauschen.

Teilnehmerkreis:
Oberste Fuhrungskréafte der Landesverwaltung und Behdrdenleitungen

Themen:
Die Themen der Veranstaltungen werden noch benannt

Dozentin/Dozent:

N.N.
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
2.3.004a 1. Veranst. Juni 2021 Magdeburg 2.3.004

2.3.004b 2. Veranst. Nov. 2021 Magdeburg 2.3.004
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2.5 Modulare ressortiubergreifende Fiihrungskraftefortbildung 218

Ziel:

Die Verbesserung der Fihrungskompetenz ist eine der wichtigsten Erfolgsfaktoren fur die
Modernisierung der Verwaltung. Fuhrungskréafte auf allen Ebenen miissen ihre Bediensteten
durch beispielhaftes Fiihrungsverhalten und zeitgeméaRe Fiuhrungsmethoden motivieren und
in ihren Leistungsstarken individuell férdern.

Es ist erforderlich, die FUhrungskrafteentwicklung verstarkt in den Mittelpunkt zu stellen, um
den sich andernden Anforderungen an die Fuhrungskrafte Rechnung zu tragen und auch um
dem Bedarf an Fuhrungskraften - aufgrund altersbedingter Vakanzen und
Personalfluktuationen - Rechnung zu tragen.

Mit der im Jahr 2009 begonnenen ressortiibergreifenden modularen Fihrungskrafte-
fortbildung sollen ausgewahlte entwicklungsfahige und entwicklungswillige Fihrungskrafte
durch das Aufzeigen von speziellen Weiterqualifizierungs-,  Foérder- und
Entwicklungsmdglichkeiten zielgerichtet auf ihre zukunftige Tétigkeit - die Besetzung
herausgehobener Dienstposten - vorbereitet werden.

Dabei wird vorausgesetzt, dass die ausgewahlten Teilnehmerinnen und Teilnehmer bereits
die fur die Erfillung ihrer Aufgaben erforderliche Fachkompetenz besitzen. Das Konzept der

modularen Fiihrungskraftequalifizierung zielt deshalb insbesondere auf eine Erweiterung der
Fihrungs-, Sozial- und Methodenkompetenz.

Teilnehmerkreis:

»  Zielgruppe fur die modulare Fihrungskréftefortbildung

Fihrungskréafte der Laufbahngruppe 2, zweites Einstiegsamt.

» Auswabhl der Teilnehmenden

Die Auswahl und die Anmeldung der Fuhrungskrafte erfolgen durch die obersten
Landesbehorden sowie den Landesrechnungshof, die Landtagsverwaltung und das
Landesverwaltungsamt.
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Ausgestaltung der Fortbildung

Die Fuhrungskréftefortbildung erfolgt in einzelnen zeitlich aufeinander aufbauenden Modulen,
um eine intensive Arbeit zu unterschiedlichen Aspekten der Filhrung zu gewahrleisten. Die
Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollten zumindest Uber Grundkenntnisse der
Fuhrungskompetenzen verfiigen, um ihnen darauf aufbauend - unter aktiver Einbeziehung
der Teilnehmenden - weiterfihrendes Wissen und entsprechende Techniken vermitteln zu
kénnen.

Die ressortiibergreifende modulare Fuhrungskréaftequalifizierung umfasst einen Zeitraum von
ca. zwei Jahren und wird in festen Lerngruppen mit 13 Personen durchgefiihrt.

Fir diese FortbildungsmafRnahme erhalten MLV, MS, MULE, MW, MB, MF, MI, MJ, StK, LRH
und LT je einen Teilnehmerplatz, das LVwA erhélt zwei Teilnehmerpléatze.

Zeitlicher Ablauf fur die Lerngruppe 12:

Modul 2 11.01.2021 - 13.01.2021
Modul 3 08.02.2021 - 10.02.2021
Modul 4 03.03.2021 — 05.03.2021
Modul 5 06.10.2021 - 08.10.2021
Modul 6 (Abschlussveranstaltung) 01.11.2021

Dozentin/Dozent:
Proteam consult

Veranstaltungsort:
Die Module 2, 3, 4 und 5 werden am Standort des AFI-LSA in Thale durchgefiihrt.

Die Abschlussveranstaltung findet in Magdeburg statt.

Zeitlicher Ablauf fir die Lerngruppe MI 2:

Modul 3 15.02.2021 - 17.02.2021
Modul 4 15.03.2021 - 17.03.2021
Modul 5 03.11.2021 - 05.11.2021
Modul 6 (Abschlussveranstaltung) 06.12.2021

Dozentin/Dozent:
Impulse Organisationsentwicklung, Herr Necke

Veranstaltungsort:
Die Module 3, 4 und 5 werden am Standort des AFI-LSA in Thale durchgefiihrt.
Die Abschlussveranstaltung findet in Magdeburg statt.
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Modulare Fortbildung fiir Bedienstete mit der Befahigung fir die
Laufbahn des allgemeinen Verwaltungsdienstes Laufbahngruppe 2,

erstes Einstiegsamt, die Dienstposten ab der Besoldungsgruppe
A 14 anstreben / Block A - Fortbildung zur Methoden- und
Sozialkompetenz 220

Block A - Fortbildung zur Methoden- und Sozialkompetenz

Auswahl der Teilnehmenden
Die Auswahl der Teilnehmerinnen und Teilnehmer erfolgt durch die Dienststellen.

Ausgestaltung der Fortbildung

Die Fortbildung erfolgt in einzelnen zeitlich aufeinander aufbauenden Modulen und
Bausteinen, um eine intensive Arbeit zu unterschiedlichen Aspekten der Fihrung zu
gewahrleisten. Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollten zumindest Uber Grundkenntnisse
der Fuhrungskompetenzen verfligen, um ihnen darauf aufbauend - unter aktiver
Einbeziehung der Teilnehmenden - weiterfihrendes Wissen und entsprechende Techniken
vermitteln zu kénnen.

Die Qualifizierungsmalinahme umfasst insgesamt 30 Veranstaltungstage, die in einem
Zeitraum von ca. 12 Monaten durchgefiihrt werden. Diese Nachwuchs-
Fihrungskréftefortbildung wird in festen Lerngruppen mit ca. 15 Personen durchgefiihrt.

Ablauf fur die Lerngruppe 8:
1. Modul - Methodische Kompetenzen:

Modul 1 - Baustein 3 (Kurs-Nr. 2.6 M1B3):
Projektmanagement

Termin: 18.01.2021 — 22.01.2021 (5 Tage)

Dozentin/Dozent:
betrained

Modul 1 - Baustein 4 (Kurs-Nr. 2.6 M1B4):
Zeitmanagement/Arbeitsorganisation

Termin: 08.02.2021 — 10.02.2021 (3 Tage)

Dozentin/Dozent:
betrained
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Modul 2 - Baustein 1 (Kurs-Nr. 2.6 M2B1):
Reflektion des Rollenwechsels

Termin: 11.02.2021 — 12.02.2021 (2 Tage)

Dozentin/Dozent:
Betrained

Modul 2 - Baustein 2 (Kurs-Nr. 2.6 M2B2):
Fuhrungskompetenz

Termin: 12.04.2021 — 14.04.2021 (3 Tage)

Dozentin/Dozent:
Betrained

Modul 2 - Baustein 3 (Kurs-Nr. 2.6 M2B3):
Selbstreflexion - Feedback geben und nehmen

Termin: 15.04.2021 — 16.04.2021 (2 Tage)

Dozentin/Dozent:
Betrained

Modul 2 - Baustein 4 (Kurs-Nr. 2.6 M2B4):
Umgang mit Widerstédnden und Konflikten; iberzeugend argumentieren

Termin: 26.07.2021 — 28.07.2021 (3 Tage)

Dozentin/Dozent:
Betrained

Modul 2 - Baustein 5 (Kurs-Nr. 2.6 M2B5):
Gesprachs- und Verhandlungsfiihrung; Leitung von Moderation von Besprechungen

Termin: 29.07.2021 - 30.07.2021 (2 Tage)

Dozentin/Dozent:
Betrained
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Modul 2 - Baustein 6 (Kurs-Nr. 2.6 M2B6):
Rhetorische Kompetenz; Reden und Vortréage gestalten und prasentieren

Termin: 13.09.2021 - 15.09.2021 (3 Tage)

Dozentin/Dozent:
Betrained

Modul 3 - Baustein 1 (Kurs-Nr. 2.6 M3B1):
Haushaltsaufstellungsverfahren

Termin: 16.09.2021 — 17.09.2021 (2 Tage)

Dozentin/Dozent:
Betrained

Veranstaltungsort:
Die einzelnen Module und Bausteine werden am Standort des AFI-LSA in Benneckenstein
durchgefihrt.

AFI-LSA Standort Thale
(AuRenbereich)
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3 Digitalisierungskompetenzen 223

3.1  Digitalisierung und Fiihrung
3.1.001 Virtuelle Teams erfolgreich fuhren 223

3.1.001 Virtuelle Teams erfolgreich fihren

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erwerben spezielles Wissen Uber virtuelle Teamarbeit
und erfolgreiche virtuelle Fuhrung. Sie lernen die Erfolgsfaktoren von virtueller Fiihrung
kennen und erfahren, wie Sie virtuelle Teamarbeit effektiv und zielorientiert gestalten kénnen.

Teilnehmerkreis:

Fuhrungskréafte und Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen,
die sich auf eine Flhrungsfunktion vorbereiten oder bereits in Fihrungsverantwortung
stehen.

Themen:
e  Zunehmende Telearbeit
e Verteilung von Bediensteten Uber verschiedene Standorte verlangen ein
verandertes Fuhrungsverhalten
Grundlegende Fuhrungsmethoden
Chancen und Risiken von Telearbeit
Anforderungen an die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Effiziente Kommunikation per E-Mail
Motivation, Fiihrung
Vertrauensbildung tiber Distanz

Dozentin/Dozent:

betrained
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
3.1.001a 21.04.2021 - 22.04.2021 Halle 3.1.001

3.1.001b 11.10.2021 - 12.10.2021 Magdeburg 3.1.001
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3.2 Digitalisierung Recht/Sicherheit 224
3.2.001 Sichere Nutzung von E-Mail und Internet fir den Dienstgebrauch 224
3.2.003 Urheberrecht, Datenschutzrecht und Recht in den sozialen Medien 225
3.2.005 Arbeitsrecht in der digitalisierten Arbeitswelt 226

3.2.001 Sichere Nutzung von E-Mail und Internet fir den Dienstgebrauch

Ziel:
Das Seminar vermittelt einen Uberblick Uber die rechtlichen und organisatorischen
Fragestellungen zur rechtssicheren Nutzung von Internet und E-Mail in der Dienststelle.

Teilnehmerkreis:
Alle Landesbediensteten

Themen:

Unter Beachtung der im Land anzuwendenden Richtlinien und i. V. m. Datenschutz und IT-
Sicherheit

Rahmenbedingungen

Zu beachtende Vorschriften

Technische Verfahren

Praktische Handlungsempfehlungen

Dozentin/Dozent:

Herr Ortholf
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
3.2.001a 01.02.2021 - 01.02.2021 Magdeburg 3.2.001

3.2.001b 26.04.2021 - 26.04.2021 Halle 3.2.001
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3.2.003 Urheberrecht, Datenschutzrecht und Recht in den sozialen Medien

Ziel:

In diesem Seminar werden die juristischen Grundkenntnisse vermittelt, die bei der
Verwendung urheberrechtlich geschutzter Werken erforderlich sind. Gleichzeitig wird ein
Uberblick iber die rechtichen = Rahmenbedingungen auf den  sozialen
Kommunikationsplattformen gegeben.

Teilnehmerkreis:
Landesbedienstete, die im Rahmen ihrer dienstlichen Tatigkeit mit der Thematik konfrontiert
werden.

Themen:

e Grundlagen und Bedeutung des Immaterialgiiterrechtes (Urheberrecht, Lizenzrecht,
Markenrecht, Patentrecht etc.)

o Uberblick gesetzlicher Verwendungsvorbehalte fiir Nutzungshandlungen im
Privatrecht und im 6ffentlichen Recht (insbes. Vermessungs- und
Geoinformationsgesetz Sachsen-Anhalt - VermGeoG LSA) sowie Verhéltnis
zueinander

e Verhaltnis der gesetzlichen Verwendungsvorbehalte zum Eigentumsrecht

o Uberblick iiber das Gesetz liber Urheberrecht und verwandte Schutzrechte

Inhalt der gangigsten Verwertungsrechte: Vervielfaltigung, Mehrplatznutzung,

Verbreitung, 6ffentliche Zugénglichmachung, Versendung

EinrAumung von Nutzungsrechten, Unterlizenzierung, Vertragsgestaltung

Schranken des Urheberrechts (gesetzlich erlaubte Nutzung)

Urheberrecht in Arbeits- und Dienstverhaltnissen

Uberblick der Leistungsschutzrechte im UrhG

Rechtsverletzungen nach dem UrhG (Rechtsweg, Unterlassung, Schadensersatz,

Gerichte, Strafen etc.)

e Madglichkeiten und Grenzen der Nutzung sozialer Netzwerke in der 6ffentlichen
Verwaltung

e Rechtssicherer Umgang mit sozialen Medien

e Schutz personenbezogener Daten

e Haftung fur Inhalte auf Social Media Plattformen

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
3.2.003 18.11.2021 - 18.11.2021 Magdeburg 3.2.003
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3.2.005 Arbeitsrecht in der digitalisierten Arbeitswelt

Ziel:

Die Veranderung der Arbeit durch Digitalisierung ist ein Prozess, der mittlerweile unmittelbare
Auswirkungen auf die rechtliche Stellung von Arbeitnehmern hat. Das Seminar soll einen
Uberblick uber aktuelle Entwicklungen geben und zu Vertiefungen anregen.

Teilnehmerkreis:
Fihrungskréfte, Bedienstete im Bereich IT und Personal, IT-Sicherheitsbeauftragte,
Personalréate

Themen:

Beschaftigtendatenschutz

Kontrolle der dienstlichen und privaten E-Mails durch den Arbeitgeber
Arbeitnehmerdaten im Internet

Entgrenzung der Arbeit

Trennung von Arbeit und Freizeit, von Arbeitsplatz und Wohnung im traditionellen
Arbeitsrecht

Arbeit mit mobilen Geraten an beliebigem Ort und zu beliebiger Zeit — fehlende
Kontrollmdglichkeiten

Probleme des Gesundheitsschutzes/Zunahme von Burn-out und psychischen
Erkrankungen

Dozentin/Dozent:
dbb Akademie, Herr Arndt

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
3.2.005 03.06.2021 - 03.06.2021 Magdeburg 3.2.005



227

3.3 Digitalisierung und Organisation

3.3.001
3.3.002
3.3.006

=mneur+ 3.3.007

Informationstechnik und E-Government

Einfiihrung in das papierlose Biro

Digitalisierung der Arbeitswelt: Wie veréndert sich die Téatigkeit
im 6ffentlichen Dienst, was kommt auf die Beschéftigten zu?
Grundlagen der Digitalisierung

AFI-LSA Standort Thale

227
228
229

230
231



228

3.3.001 Informationstechnik und E-Government

Ziel:

Das Wissen um die Mdoglichkeiten und Einsatzfelder sowie die Wirkung von
Informationstechnik und E-Government gehért zur Kompetenz aller, die sich mit der
Gestaltung ihrer Organisation beschéftigen. Das Seminar vermittelt wichtige Grundbegriffe
und Wirkungszusammenhange der Felder Prozessoptimierung, Prozessmanagement,
Informationstechnik, E-, M- und Open Government. Parallel wird der rechtliche Rahmen,
vorhandene und geplante Regelungen erdrtert.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die mit dieser Thematik befasst sind oder demnéchst befasst sein werden.

Themen:
e Informationstechnik und E-Government: Bausteine einer prozessorientierte und
kollaborativen Verwaltung
e Zusammenhang von Informationstechnik und Organisation
e Aktuelle Entwicklungen im Kontext von elektronischer Kommunikation und E-
Government
(z. B. das E-Government-Gesetz LSA)
E-Government-Basiskomponenten und Services
Dokumentenmanagement und elektronische Aktenfiihrung
Trends in der Informationstechnik
Standardisierung
Regelungen des VwV{G zum E-Government

Dozentin/Dozent:
Herr Ewert

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
3.3.001 09.11.2021 - 10.11.2021 Magdeburg 3.3.001
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3.3.002 Einfihrung in das papierlose Biro

Ziel:

Im Seminar werden die ersten Schritte der Organisation eines papierlosen Biros
beschrieben. Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen Arbeitsprozesse kritisch zu
hinterfragen und Papierquellen schrittweise zu eliminieren.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:

Analysieren des IST-Zustandes von Arbeitsprozessen (Informations- und
Entscheidungswege, Zustandigkeiten, Beteiligungen...)

Externe und interne Papierquellen aufdecken

Medienbriiche vermeiden

Logische Ordner- und Laufwerkstruktur als Wissensmanagementbaustein

Tools fur die digitale Arbeitsorganisation wie OneNote, Evernote, Hangout, Trello &
Co., die das Arbeiten erleichtern kénnen

Dozentin/Dozent:
WEKA Akademie GmbH

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
3.3.002a 27.01.2021 - 27.01.2021 Magdeburg 3.3.002
3.3.002b 25.03.2021 - 25.03.2021 Halle 3.3.002
3.3.002¢ 10.05.2021 - 10.05.2021 Magdeburg 3.3.002
3.3.002d 02.09.2021 - 02.09.2021 Halle 3.3.002

3.3.002e 24.11.2021 - 24.11.2021 Magdeburg 3.3.002
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3.3.006 Digitalisierung der Arbeitswelt: Wie verandert sich die Téatigkeit im
offentlichen Dienst, was kommt auf die Beschéftigten zu?

Ziel:

Die Digitalisierung im o&ffentlichen Dienst hat gerade erst begonnen. Big Data, Chat Bots,
Kinstliche Intelligenz, Selbstlernende Software - das alles bietet ungeahnten Nutzen fur den
Offentlichen Dienst.

Es werden die Herausforderungen der bevorstehenden digitalen Transformation des
offentlichen Dienstes dargestellt. In diesem Prozess muss es gelingen, die Menschen und
die Organisation im Blick zu behalten. Das Seminar soll einen Uberblick {iber aktuelle
Entwicklungen geben und zu Vertiefungen anregen.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:
e  Grundzuge der technologischen Entwicklung
Das Potenzial der digitalen Technik
Ziel und Zweck der digitalen Transformation des 6ffentlichen Dienstes
Erforderliche Kompetenzen und Qualifikationsbedarfe
Flexibilisierung und Verbesserung von Arbeitsbedingungen
Der Digitalisierungsindex fir die 6ffentliche Verwaltung

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
3.3.006 20.10.2021 - 22.10.2021 Thale 3.3.006
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3.3.007 Grundlagen der Digitalisierung

Ziel:

Digitalisierung ist mehr als der Einsatz von Hard- und Software. Das Seminar gibt einen
Uberblick iiber aktuelle Begriffe der Digitalisierung, das Thema Datensicherheit und die
wichtigsten Ansatze fiir ein ,digitales Mindset".

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:
. Das ,Digitale ABC* — die wichtigsten Begriffe zur Digitalisierung
. Big Data, Cloud-Computing, Deep Learning, Digitale Transformation, Internet
der Dinge, Kinstliche Intelligenz (Kl), Virtual Reality (VR),
. Umgang mit sensiblen Informationen / Datensicherheit
Chancen des digitalen Wandels: Warum es nie zu spat ist, digital(er) zu
werden
Fragen und Herausforderungen im 6ffentlichen Dienst von heute
Innovation durch neue Technologien und Digitalisierung
Kennenlernen zentraler Innovationsansatze, wie Agilitdt und Design Thinking
Aktuelle Trends in der Digitalisierung

Dozentin/Dozent:
MEDIA + CHANGE, Frau Gottschalk

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

3.3.007a 06.04.2021 - 06.04.2021 Magdeburg 3.3.007
3.3.007b 03.06.2021 - 03.06.2021 Halle 3.3.007
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3.4 Digitalisierung und IT-Anwendung 232
3.4.001 Die elektronische Vergabe (e-Vergabe) 233
3.4.002 Elektronischer Rechtsverkehr und elektronisches

Behodrdenpostfach 234
3.4.003 Elektronische Rechnungslegung 235
3.4.004 Erstellen von barrierefreien Dokumenten / Erstellung

DIN-gerechter Dokumente 236
3.4.005 Workshop - Erstellen von barrierefreien Dokumenten / Erstellung

DIN-gerechter Dokumente 237

AFI-LSA Standort Benneckenstein
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3.4.001 Die elektronische Vergabe (e-Vergabe)

Ziel:
In diesem Seminar werden die bei der elektronischen Vergabe einzuhaltenden Regelungen
aufgezeigt.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die in den Ausschreibungsprozess eingebunden sind (z. B. Bereiche wie
Beschaffung, Haushalt, Revision sowie Entscheidungstrager).

Themen:
e  Ablauf der e-Vergabe
. Einzuhaltende Bestimmungen
. Nachprifung/Kontrolle

Weitere Schwerpunkte ergeben sich aus der Bedarfslage.

Dozentin/Dozent:
N.N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
3.4.001 14.06.2021 - 14.06.2021 Magdeburg 3.4.001
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3.4.002 Elektronischer Rechtsverkehr und elektronisches Behdrdenpostfach

Ziel:

In diesem Seminar werden den Teilnehmerinnen und Teilnehmern die rechtlichen und
technisch-organisatorischen Grundlagen der elektronischen Kommunikation bzw. des
elektronischen Rechtsverkehrs mit der Justiz vermittelt.

Teilnehmerkreis:
Landesbedienstete, die mit dem elektronischen Gerichts- und Verwaltungspostfach bzw. dem
besonderen elektronischen Behordenpostfach arbeiten.

Themen:

e Bearbeitungsvoraussetzungen
Rechtliche Grundlagen
Technische Voraussetzungen
Das elektronisches Gerichts- und Verwaltungspostfach (EGVP)
Das besondere elektronische Behdrdenpostfach (beBPo)
Signaturzertifikate/Signaturkarten

Dozentin/Dozent:

N.N.
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
3.4.002a 22.02.2021 - 22.02.2021 Magdeburg 3.4.002

3.4.002b 06.04.2021 - 06.04.2021 Halle 3.4.002
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3.4.003 Elektronische Rechnungslegung

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer dieses Seminars werden auf den aktuellen Stand der
Entwicklung gebracht, da ab dem 27. November 2020 im offentlichen Auftragswesen des
Bundes keine papiergestiitzten Rechnungen mehr akzeptiert werden. lhnen wird hier ein
Fahrplan zur Umsetzung der elektronischen Rechnungslegung aufgezeigt.

Teilnehmerkreis:
Landesbedienstete in Dienststellen, die zur Anwendung der ERechV verpflichtet sind.

Themen:
o ERechV fir 6ffentliche Auftragnehmer des Bundes
e Voraussetzungen fur die Verwendung elektronischer Rechnungen
e Archivierung
e Kontrollverfahren

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
3.4.003 25.11.2021 - 25.11.2021 Magdeburg 3.4.003
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3.4.004 Erstellen von barrierefreien Dokumenten/Erstellung DIN-gerechter
Dokumente

Ziel:

Barrierefrei strukturierte Inhalte ermoglichen nicht nur die Teilhabe von Menschen mit
Behinderungen, auch fir ein fremdsprachiges Publikum oder &ltere Menschen sollen
Barrieren abgebaut werden. Sie lernen die grundlegenden Voraussetzungen und Werkzeuge
kennen, um Dokumente barrierefreie zu erstellen. Gleichzeitig erhalten Sie einen Uberblick
Uber die DIN-gerechte Gestaltung von Textdokumenten.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die Auftritte im Internet oder sozialen Netzwerken betreuen bzw. Dokumente fir
die Veroffentlichung erstellen

Themen:
e Was sind barrierefreie Dokumente?
Welche Formen der Barrierefreiheit gibt es?
Geeignete Formate
Hilfsmittel fur die Erstellung
Korrespondenz DIN-gerecht gestalten, Neuregelungen der DIN 5008
E-Mails nach DIN 5008 schreiben

Dozentin/Dozent:
Herr Kastner

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
3.4.004 01.02.2021 - 02.02.2021 Benneckenstein 3.4.004
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3.4.005 Workshop - Erstellen von barrierefreien Dokumenten/Erstellung DIN-
gerechter Dokumente

Ziel:

Barrierefrei strukturierte Inhalte ermoglichen nicht nur die Teilhabe von Menschen mit
Behinderungen, auch fir ein fremdsprachiges Publikum oder &ltere Menschen sollen
Barrieren abgebaut werden. Sie vertiefen ihr Wissen und kléren Fragen zur Erstellung und
Gestaltung barrierefreier Dokumente bzw. DIN-gerechter Textdokumente. Zusétzlich erfolgt
eine Einfiihrung in den Bereich leichte Sprache.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete, die bereits grundlegende Kenntnisse uber die Erstellung und Gestaltung
barrierefreier Dokumente bzw. DIN-gerechter Textdokumente erworben haben (z. B. im
Seminar 1.4.02)

Themen:

e  Gesetzliche Rahmenbedingungen

e  Technische Rahmenbedingungen

e  Betrachtung DIN 5006 in Bezug auf das Corporate Design des Landes Sachsen-
Anhalt

e  Barrierefreiheit vs. Barrierearmut vs. Leichte Sprache

e Umsetzung anhand praktischer Beispiele unter Einsatz entsprechender
(technischer) Hilfsmittel

Dozentin/Dozent:

Herr Kastner

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
3.4.005 12.07.2021 - 13.07.2021 Benneckenstein 3.4.005
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4.1.006 EU-Strukturfonds (EFRE, ESF)

Ziel:
e  Vermittlung tiefergehenden Wissens und Kenntnisse, die
dienststellenubergreifende Relevanz besitzen
e  Vorbereitung auf spezifische Téatigkeiten z. B. Referentin oder Referent fur
europaische und internationale Angelegenheiten, als Nationale Expertin/Nationaler
Experte, Bedienstete in der Landesvertretung
. Forderung der europapolitischen Bildung

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen  mit
Grundkenntnissen in der EU-Politik, die Fertigkeiten entwickeln sollen, die zur Wahrnehmung
europabezogener Aufgaben erforderlich sind.

Themen:
e  Kurzeinfuhrung in den Haushalt der Européaischen Union

. Europaische Kohasionspolitik — Grundséatze und Rechtsgrundlagen

e Die Umsetzung des Europaischen Fonds fir regionale Entwicklung (EFRE) und
des Europaischen Sozialfonds (ESF) in Sachsen-Anhalt
—  Abschluss der Forderperiode 2014 - 2020
—  Forderperiode 2021 - 2027

Dozentin/Dozent:
Herr Hartmann

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
4.1.006 25.10.2021 - 26.10.2021 Magdeburg 4.1.006
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4.1.012 UnregelmaRigkeiten und Betrug beim Einsatz von EU-Fordermitteln sowie
Ricknahme/Widerruf von EU-Zuwendungen

Ziel:
Vermittlung von Spezialkenntnissen, die in bestimmten Bereichen/Dienststellen der
Landesverwaltung erforderlich sind.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen mit
Grundkenntnissen in der EU-Politik, die in entsprechenden spezifischen Aufgabenbereichen
tatig sind.

Themen:

Potentiellen Betrug sicher erkennen

Mit Betrug und Manipulationen richtig umgehen

Betrug und Korruption erfolgreich vorbeugen
Feststellen der UnregelméaRigkeiten

Erfassen und Melden der finanziellen Berichtigungen
UnregelmaRigkeiten im Vergabeverfahren

Praventive Malinahmen zur Vorbeugung/Verhinderung
Unterscheidung Betrug/Unregelmafigkeiten
Widerruf/Riicknahme bei EU-Zuwendungen, EU-Recht
Ermessensreduzierung

Dozentin/Dozent:
Herr Debach

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
4.1.012 06.09.2021 - 07.09.2021 Benneckenstein 4.1.012
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4.1.014 EU-Qualifikation, Einzelfragen der EFRE-/ESF-Forderung in der
Forderperiode 2021 - 2027

Ziel:
Vermittlung von Spezialkenntnissen, die in bestimmten Bereichen/Dienststellen der Landes-
verwaltung erforderlich sind.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen mit
Grundkenntnissen in der EU-Palitik, die in entsprechenden spezifischen Aufgabenbereichen
tatig sind.

Themen:
e Rechtsauslegung und Rechtsanwendung der EU-VO im Rahmen von EFRE/ESF
2021-2027
e Schnittstelle zum Vergaberecht
e Zuwendungsrecht und das EU-Strukturfondsrecht

Dozentin/Dozent:
Herr Kroll

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
4.1.014 16.09.2021 - 16.09.2021 Magdeburg 4.1.014
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4.1.017 Zentrales efREporter 3-System (ZES) - Eingabemodul

Ziel:

Die Schulung dient dazu, den Teilnehmerinnen und Teilnehmern grundséatzlich die
technische Handhabung des efREporter 3, der fur die Erfassung und Bearbeitung von
Fordervorhaben der EU-Strukturfonds EFRE, ESF der Forderperiode 2014-2020 eingesetzt
wird, (anhand von Beispielfallen) zu vermitteln.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Landesverwaltung, die in entsprechenden spezifischen Aufgabenbereichen
tatig sind oder in Zukunft sein werden.

Die Schulung ist als Grundlagenschulung zu verstehen und richtet sich in erster Linie an
Teilnehmerinnen und Teilnehmer, die keine bzw. nur geringe Kenntnisse in der
Projekteingabe bzw. im Eingabemodul im efREporter 3 haben.

Themen:

Anmeldung an den efREporter3

Aufbau des Zentralen efREporter3 Systems (ZES)

Neuanlage, Aktualisierung und Anzeige von Antragstellenden
Vorgehensweise zur Erfassung und Genehmigung eines neuen Vorhabens
Erfassung der eCohesion-ID am Vorhaben

Erfassung von Vergabeverfahren des Begiinstigten

Erfassung von ESF-Teilnehmendendaten

Erfassung von SOLL- und IST-Indikatoren

Bearbeitung von Risikobewertung und Notizen

Anderung von Vorhaben

AbschlieRen von Vorhaben

Anzeige von Vorhabensdaten

Sonderfélle (Antrag zurlickziehen, Antrag stornieren und Antrag ablehnen)

Dozentin/Dozent:
Investitionsbank

Hinweis:
Die Schulung wird in der Investitionsbank Sachsen-Anhalt durchgefihrt.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

4.1.017a 14.04.2021 - 14.04.2021 Magdeburg 4.1.017
4.1.017b 08.09.2021 - 08.09.2021 Magdeburg 4.1.017
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4.1.018 Zentrales efREporter 3-System (ZES) - Pruf- und Zahlungsmodul

Ziel:

Die Schulung dient dazu, den Teilnehmerinnen und Teilnehmern grundséatzlich die
technische Handhabung des efREporter 3, der fir die Bearbeitung und Auszahlung von
Fordermitteln der EU-Strukturfonds EFRE, ESF der Forderperiode 2014 - 2020 eingesetzt
wird, (anhand von Beispielféallen) zu vermitteln.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Landesverwaltung, die in entsprechenden spezifischen Aufgabenbereichen
tatig sind oder in Zukunft sein werden.

Themen:

e  Anmeldung an den efREporter3
Aufbau des Zentralen efREporter3 Systems (ZES)
Prifmodul - Prifungen bearbeiten (Basisdaten)
Zahlungsmodul - Auszahlung auf Abrechnung (ohne Verrechnung) erfassen
Zahlungsmodul - Auszahlung auf Abrechnung (mit Verrechnung) erfassen
Zahlungsmodul - Forderung zur Wiedereinziehung erfassen
Zahlungsmodul - Wiedereinziehung erfasse
Zahlungsmodul - Finanzielle Berichtigung zu einer Auszahlung erfassen
Anzeige von Vorhabensdaten

Dozentin/Dozent:
Investitionsbank

Hinweis:
Die Schulung wird in der Investitionsbank Sachsen-Anhalt durchgefiihrt.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

4.1.018a 21.04.2021 - 21.04.2021 Magdeburg 4.1.018
4.1.018b 15.09.2021 - 15.09.2021 Magdeburg 4.1.018
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4.1.020 EU-Beihilfenrecht

Ziel:

Im Seminar werden die Grundlagen des Européischen Beihilferechts erlautert. Es wird ein
Uberblick tber die vielfaltigen Rechtfertigungsgriinde als Ausnahmen vom grundsétzlichen
Beihilfeverbot gegeben. Dariiber hinaus werden das EU-beihilferechtliche Notifizierungs- und
Prufverfahren bei der EU-Kommission und die méglichen Rechtsfolgen von BeihilfeverstdRen
vorgestellt.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die Forderprojekte mit Mitteln der Européischen Union betreuen.

Themen:
. Ubersicht zur Grundsystematik der Beihilferechts der EU
Begriff der staatlichen Beihilfe
Beihilfeverbot
Freistellungsmaoglichkeiten, Legalausnahmen
Die Erweiterung der Allgemeinen Gruppenfreistellungsverordnung (AGVO)
Ermessensausnahmen
Notifizierungs- und Beschwerdeverfahren

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
4.1.020 01.11.2021 - 02.11.2021 Thale 4.1.020
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4.2.001 T1-3 Verwaltungsenglisch - Grundlagenseminar

Ziel:
e  Vermittlung tiefergehenden Wissens und Kenntnisse, die
dienststellenubergreifende Relevanz besitzen
e  Vorbereitung auf spezifische Téatigkeiten z. B. Referentin oder Referent fur
europaische und internationale Angelegenheiten, als Nationale Expertin/Nationaler
Experte, Bedienstete in der Landesvertretung
. Forderung der europapolitischen Bildung

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen mit
Grundkenntnissen in der EU-Politik, die Fertigkeiten entwickeln sollen, die zur Wahrnehmung
europabezogener Aufgaben erforderlich sind.

Themen:

Im Rahmen der neun Kurstage werden sowohl die englischen Sprachkenntnisse der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer aufgefrischt und erweitert als auch praktische Beispiele zur
internationalen Kommunikation vermittelt sowie Aspekte interkultureller Unterschiede
behandelt. Um dem Schwerpunkt ,Verwaltungsenglisch® gerecht zu werden, stehen
Geschaftskorrespondenz (E-Mails, Briefe, Memos), die Bearbeitung von Fragebdgen und
Antrdgen als auch bei Bedarf Telefonkommunikation im Mittelpunkt des Kurses.
Unterschiedliche kulturelle Aspekte und Konventionen, die bei der Kommunikation mit dem
Ausland ebenfalls zum Tragen kommen, werden den Kursteilnehmerinnen und
Kursteilnehmern durch ausgewahlte Texte néher gebracht.

Der Umgang mit Fachtexten am Arbeitsplatz wird bei Bedarf anhand von EU-Texten gebt.
Um die Interessenlage aller Teilnehmerinnen und Teilnehmer zu gewahrleisten, sind
tatigkeitsspezifische Inhalte und Fachtermini nicht unmittelbar Gegenstand des Kurses.
DarGiber hinaus werden ausgewahlte Bereiche der Grammatik behandelt und
Sprachkompetenz-Ubungen durchgefiihrt, um den Teilnehmerinnen und Teilnehmern den
Aufbau eines soliden Sprachfundaments zu ermdglichen. An jedem Kurstag werden
allgemeine Sprachiibungen, Kommunikationstraining und Text work angeboten, bei dem die
Teilnehmerinnen und Teilnehmer einbezogen und zur aktiven Teilnahme angehalten werden.

Sprachkompetenz

Wortschatziibung

Geschaftskorrespondenzen (Brief, E-Mail u. a.)
Fragebdgen/Antrage

Telefon-Training (optional)
Fachtextbearbeitung (optional)

Ausgewahlte Bereiche der Grammatik
Internationale/interkulturelle Kommunikation
EU-Texte
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Dozentin/Dozent:
able Sprachschule

Hinweis:

Den Teilnehmerinnen und Teilnehmern, die diese FortbildungsmaBnahme bereits in den
vergangenen Jahren belegt haben, wird das Aufbauseminar ,Verwaltungsenglisch®, Kurs-Nr.
4.2.002, empfohlen.

Die Teile 1, 2 und 3 gehdren jeweils zu einem geschlossenen Seminar. Die Ubernahme der
Teilnehmer in Teil 2 und Teil 3 erfolgt automatisch.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
4.2.00laTl1 01.03.2021 - 03.03.2021 Halle 4.2.001
4.2.001b T1 17.03.2021 - 19.03.2021 Halle 4.2.001
4.2.00laT2 07.04.2021 - 09.04.2021 Halle 4.2.001
4.2.001b T2 28.04.2021 - 30.04.2021 Halle 4.2.001
4.2.001a T3 19.05.2021 - 21.05.2021 Halle 4.2.001

4.2.001b T3 16.06.2021 - 18.06.2021 Halle 4.2.001



248

4.2.002 T1-3 Verwaltungsenglisch - Aufbauseminar

Ziel:
e  Vermittlung tiefergehenden Wissens und Kenntnisse, die
dienststelleniibergreifende Relevanz besitzen
e  Vorbereitung auf spezifische Téatigkeiten z. B. Referentin oder Referent fur
europaische und internationale Angelegenheiten, als Nationale Expertin/Nationaler
Experte, Bedienstete in der Landesvertretung
. Forderung der europapolitischen Bildung

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen mit
Grundkenntnissen in der EU-Politik, die Fertigkeiten entwickeln sollen, die zur Wahrnehmung
europabezogener Aufgaben erforderlich sind.

Themen:

Aufbauend auf dem Kenntnisstand des Grundlagenseminars werden im Rahmen der 9
Kurstage die englischen Sprachkenntnisse der Teilnehmerinnen und Teilnehmer weiter
ausgebaut. Im Mittelpunkt stehen Kommunikation und Text work sowie ausgewahlte
Grammatikaspekte. Im Rahmen dieser drei Bereiche soll das bereits im Grundlagenseminar
ausgebildete Sprachfundament der Teilnehmerinnen und Teilnehmer breiter aufgestellt und
die mundliche Kompetenz trainiert werden. An den Kurstagen werden spezifische Sprach-
und Grammatikiibungen, Kommunikationsaufgaben und Fachtexte geboten, bei dem die
Kursteilnehmerinnen und Kursteilnehmer einbezogen und zur aktiven Teilnahme angehalten
werden. Die mundliche Kompetenz der Teilnehmerinnen und Teilnehmer wird insbesondere
in Form von Dialogen, Diskussionen und Kurzvortragen gefordert und gestarkt.

o Ausgewdhlte Bereiche der Grammatik
Souverane Anwendung der englischen Grundzeiten
Indirect Speech, Passive Voice und If-Clauses

e Text work
Internationale/interkulturelle Kommunikation
EU-Texte

e Communication work
Small Talk und Konversation
Gruppendiskussionen
Panels und Meetings

e Presentation skills
Englische Kurzvortrage
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Dozentin/Dozent:
able Sprachschule
Hinweis:

Die Teile 1, 2 und 3 gehéren jeweils zu einem geschlossenen Seminar. Die Ubernahme der
Teilnehmer in Teil 2 und Teil 3 erfolgt automatisch.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
4.2.002aT1 12.07.2021 - 14.07.2021 Halle 4.2.002
4.2.002b T1  26.07.2021 - 28.07.2021 Halle 4.2.002
4.2.002a T2 30.08.2021 - 01.09.2021 Halle 4.2.002
4.2.002b T2  08.09.2021 - 10.09.2021 Halle 4.2.002
4.2.002a T3 11.10.2021 - 13.10.2021 Halle 4.2.002

4.2.002b T3 01.11.2021 - 03.11.2021 Halle 4.2.002
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4.2.003 T1-10 Englisch Sprachtraining fur Landesbedienstete

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer kdnnen die Hauptinhalte komplexer Texte zu konkreten
und abstrakten Themen verstehen, sie kdnnen sich so spontan und flieBend verstandigen,
dass ein normales Gesprach mit Muttersprachlern ohne gréf3ere Anstrengung auf beiden
Seiten gut moglich ist.

Teilnehmerkreis:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt sowie
Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt mit haufigen Auslandskontakten

Themen:

1. Kurshalfte
e Behandlung ausgewahlter grammatikalischer Aspekte
e Erweiterung der Sprachkompetenz
e Themenspezifische Ubungen
2. Kurshélfte
e Ubungen zur Verbesserung der miindlichen Kompetenz (z. B. bei Konferenzen,
Sitzungen, bei der Betreuung von auslandischen Besucherinnen und Besuchern,
Organisation von Terminen und Veranstaltungen)
e Behandlung interkultureller Aspekte
e Fachtexte zur EU-Thematik
e Halten eines Vortrags/einer Prasentation auf Englisch

Dozentin/Dozent:
Berlitz Sprachschule

Hinweis:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer missen Uber gute Englischkenntnisse verfligen. Die
Fortbildungsveranstaltungen werden an 10 Tagen mit je 4 Unterrichtsstunden von 9.00 Uhr
bis ca. 12.00 Uhr durchgefuihrt. Die Teilnehmerzahl wird auf max. 10 Personen begrenzt.
Die Veranstaltungen 4.2.003 TO1 bis 4.2.003 T10 gehoren alle zu einem geschlossenen
Seminar.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
4.2.003TO1 22.04.2021 - 22.04.2021 Magdeburg 4.2.003
4.2.003 TO2 23.04.2021 - 23.04.2021 Magdeburg 4.2.003
4.2.003 T0O3 06.05.2021 - 06.05.2021 Magdeburg 4.2.003
4.2.003T04 07.05.2021 - 07.05.2021 Magdeburg 4.2.003
4.2.003 TO5 27.05.2021 - 27.05.2021 Magdeburg 4.2.003
4.2.003 TO6 28.05.2021 - 28.05.2021 Magdeburg 4.2.003
4.2.003 TO7 10.06.2021 - 10.06.2021 Magdeburg 4.2.003
4.2.003 T0O8 11.06.2021 - 11.06.2021 Magdeburg 4.2.003
4.2.003 TO9 24.06.2021 - 24.06.2021 Magdeburg 4.2.003

4.2.003 T10 25.06.2021 - 25.06.2021 Magdeburg 4.2.003
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4.2.004 T1-10 Englisch Sprachtraining fur Fihrungskréfte

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden darin geférdert, sich grammatikalisch korrekt,
in flissigem Stil und der Situation angemessen auszudricken.

Teilnehmerkreis:

Fuhrungskrafte der Laufbahngruppe 2, zweites Einstiegsamt, mit haufigen
Auslandskontakten (Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter der obersten und oberen
Landesbehérden, Préasidentinnen und Prasidenten sowie Vizeprasidentinnen und
Vizeprasidenten der oberen Landesbehoérden, Referatsleiterinnen und Referatsleiter der
obersten und oberen Landesbehdrden)

Themen:
1. Kurshalfte
e Behandlung ausgewahlter grammatikalischer Aspekte
e Erweiterung der Sprachkompetenz
e Themenspezifische Ubungen
2. Kurshélfte
e Ubungen zur Verbesserung der miindlichen Kompetenz (z. B. bei Konferenzen,
Sitzungen, bei der Betreuung von ausléndischen Besucherinnen und Besuchern)
e Behandlung interkultureller Aspekte
e Fachtexte zur EU-Thematik
e Halten eines Vortrags / einer Prasentation auf Englisch

Dozentin/Dozent:
able Sprachschule

Hinweis:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer missen Uber gute Englischkenntnisse verflgen.

Die Fortbildungsveranstaltungen werden an 10 Tagen mit je 4 Unterrichtsstunden von 9.00
Uhr bis ca. 12.00 Uhr durchgefihrt. Die Teilnehmerzahl wird auf max. 10 Personen begrenzt.
Die Veranstaltungen 4.2.004 T01 bis 4.2.004 T10 gehéren alle zu einem geschlossenen
Seminar.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
4.2.004 TO1  02.09.2021 - 02.09.2021 Magdeburg 4.2.004
4.2.004 TO2 03.09.2021 - 03.09.2021 Magdeburg 4.2.004
4.2.004 TO3 16.09.2021 - 16.09.2021 Magdeburg 4.2.004
4.2.004 TO4 17.09.2021 - 17.09.2021 Magdeburg 4.2.004
4.2.004 TO5 30.09.2021 - 30.09.2021 Magdeburg 4.2.004
4.2.004 TO6 01.10.2021 - 01.10.2021 Magdeburg 4.2.004
4.2.004 TO7 14.10.2021 - 14.10.2021 Magdeburg 4.2.004
4.2.004 TO8 15.10.2021 - 15.10.2021 Magdeburg 4.2.004
4.2.004 TO9 28.10.2021 - 28.10.2021 Magdeburg 4.2.004

4.2.004 T10 29.10.2021 - 29.10.2021 Magdeburg 4.2.004
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4.2.007 English for Public Administration - Grundkurs

Ziel:

Nach einem Eingangssprachtest zur Feststellung der individuellen Sprachfertigkeiten soll der
Intensivsprachkurs die Teilnehmenden im Laufe des Kurses dahin fiihren, dass am Ende der
Woche das Unterrichtsgespréach ausschlieBlich in Englisch gefiihrt werden kann.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete, die im dienstlichen Interesse die Fertigkeiten in der englischen Sprache
verbessern sollen. Voraussetzung fur die Teilnahme sind mindestens Sprachfertigkeiten auf
der Grundlage von Abiturkenntnissen.

Themen:

Sprachkurs — Grundlagen
e  Englisch fur die éffentliche Verwaltung — Einfiihrung
e  Schwerpunkt des Kurses: Kommunikation

Sprachkurs — Aufbau
e  Englisch fir die 6ffentliche Verwaltung — Erweiterung der vorhandenen Kenntnisse
e  Schwerpunkt des Kurses: Kommunikation

Dozentin/Dozent:
Frau Franke

Hinweis:
Das Seminar wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) zwischen
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen fiir Bedienstete aller drei Bundesléander angeboten.

Die Bewerberinnen und Bewerber miissen einen Einstufungstest absolvieren.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
4.2.007 04.10.2021 - 08.10.2021 Tambach-Dietharz 4.2.007



253

HhK| U Vs

4.2.008 English for Public Administration - Aufbaukurs

Ziel:

Nach einem Eingangssprachtest zur Feststellung der individuellen Sprachfertigkeiten soll der
Intensivsprachkurs die Teilnehmenden im Laufe des Kurses dahin fiihren, dass am Ende der
Woche das Unterrichtsgespréach ausschlieBlich in Englisch gefiihrt werden kann.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete, die im dienstlichen Interesse die Fertigkeiten in der englischen Sprache
verbessern sollen. Voraussetzung fur die Teilnahme sind mindestens Sprachfertigkeiten auf
der Grundlage von Abiturkenntnissen.

Themen:

Sprachkurs — Grundlagen
e  Englisch fur die ¢ffentliche Verwaltung — Einfiihrung
e  Schwerpunkt des Kurses: Kommunikation

Sprachkurs — Aufbau
e  Englisch fiir die 6ffentliche Verwaltung — Erweiterung der vorhandenen Kenntnisse
e  Schwerpunkt des Kurses: Kommunikation

Dozentin/Dozent:
Frau Franke

Hinweis:
Das Seminar wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) zwischen
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen fiir Bedienstete aller drei Bundesléander angeboten.

Die Bewerberinnen und Bewerber miissen einen Einstufungstest absolvieren.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
4.2.008 22.11.2021 - 26.11.2021 Tambach-Dietharz 4.2.008
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4.2.015T1-3 Franzosisch aufgefrischt - Rebonjour

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer mit Grundkenntnissen auf A1/A2-Niveau erhalten eine
Auffrischung ihrer Grammatikkenntnisse in Franzdsisch und Sprachpraxis.

Das Seminar ist an 3 x 3 Tagen (insgesamt 9 Tage) vorgesehen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete mit européischen Kontakten, die Gber Grundkenntnisse in der franzdsischen
Sprache verfiigen und diese auffrischen bzw. festigen méchten.

Themen:
e  Vermittlung grammatikalischer Kenntnisse
e  Ausbildung grundlegender Fertigkeiten im Sprechen, Hoéren und Lesen der
franzosischen Sprache

Dozentin/Dozent:
able Sprachschule

Hinweis:
Das Seminar wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) zwischen
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen fiir Bedienstete aller drei Bundesléander angeboten.

Die Veranstaltungen 4.2.015 T1 bis 4.2.015 T3 gehdren zu einem geschlossenen Seminar.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
4.2.015T1  22.09.2021 - 24.09.2021 Thale 4.2.015
4.2.015T2 06.10.2021 - 08.10.2021 Thale 4.2.015

4.2.015T3 27.10.2021 - 29.10.2021 Thale 4.2.015
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4.2.018 T1-3 Polnisch - Grundstufe, Leistungsstufe |

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen grammatikalische und lexikalische
Grundkenntnisse erlangen und Uber Fertigkeiten in den vier Grundsprachtatigkeiten
Sprechen, Horen, Lesen und Schreiben verfuigen, um ausgewahlte
Kommunikationssituationen im Alltag fremdsprachig bewaltigen zu kénnen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die dienstliche Kontakte zu polnischen Verwaltungen und Unternehmen haben
bzw. aufnehmen wollen und tber keinerlei Sprachkenntnisse in Polnisch verfugen.

Themen:
e  Vermittlung grammatikalischer und lexikalischer Grundkenntnisse
e Ausbildung von grundlegenden Fertigkeiten im Sprechen, Héren, Lesen und
Schreiben der polnischen Sprache

Hinweis:

Das Seminar wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) zwischen
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen fiir Bedienstete aller drei Bundesléander angeboten.
Fir Unterkunft und Verpflegung werden von der Hochschule Meien (FH) und
Fortbildungszentrum (MeilRen) den entsendenden Dienststellen die unter ,Allgemeine
Hinweise“ angegebenen Kosten berechnet.

Die Teile 1, 2 und 3 gehdren zu einem geschlossenen Seminar und kénnen nicht einzeln
belegt werden.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
4.2.018 T1  20.04.2021 - 23.04.2021 MeiR3en 4.2.018
4.2.018 T2 12.07.2021 - 14.07.2021 MeiR3en 4.2.018

4.2.018 T3 01.11.2021 - 03.11.2021 MeiBen 4.2.018
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4.2.019 T1-3 Polnisch - Aufbaustufe, Leistungsstufe |

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen ihre vorhandenen Grundkenntnisse und
Grundsprachfertigkeiten erweitern. Sie sollen aul3erdem ausgewahlte Themen vertiefend
diskutieren und sprachliche Defizite kompensieren kdénnen.

Teilnehmerkreis:

Bedienste, die dienstliche Kontakte zu polnischen Verwaltungen und Unternehmen haben
bzw. aufnehmen wollen und das Seminar "Polnisch - Grundstufe, Leistungsstufe II" besucht
haben oder tiber vergleichbare Vorkenntnisse verfuigen.

Themen:
e  Vermittlung fremdsprachlicher Kenntnisse sowie adaquate Fertigkeitsentwicklung
in den Grundsprachtatigkeiten Sprechen, Horen, Lesen und Schreiben
e  Weitergehende Ausbildung in der Allgemeinsprache, Vertiefende Diskussionen
sowie Bewadltigung von Defiziten sprachlicher Art
e  Selbstandige freie AuRerungen zu bestimmten Alitagsthemen und grundlegende
AuRerungen zu fachspezifischen Themenstellungen

Hinweis:

Das Seminar wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) zwischen
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen fiir Bedienstete aller drei Bundesléander angeboten.
Fir Unterkunft und Verpflegung werden von der Hochschule Meien (FH) und
Fortbildungszentrum (Meilen) den entsendenden Dienststellen die unter ,Allgemeine
Hinweise" angegebenen Kosten berechnet.

Die Teile 1, 2 und 3 gehdren zu einem geschlossenen Seminar und kénnen nicht einzeln
belegt werden.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
42.019T1 08.06.2021 - 11.06.2021 Meil3en 4.2.019
4.2.019T2 13.09.2021 - 15.09.2021 MeiBen 4.2.019

4.2.019T3 13.12.2021 - 15.12.2021 MeiBen 4.2.019
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4.2.021T1-3 Polnisch - Aufbaustufe, Leistungsstufe Il

Ziel:

Die Teilnehmenden sollen ihre vorhandenen Sprachkenntnisse vertiefen und erweitern. Sie
sollen auRRerdem ausgewdahlte Themen detailliert diskutieren und sprachliche Defizite
kompensieren kénnen.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete, die dienstliche Kontakte zu polnischen Verwaltungen und Unternehmen haben
bzw. aufnehmen wollen und das Seminar ,Polnisch - Aufbaustufe, Leistungsstufe I“ besucht
haben oder Uber vergleichbare Vorkenntnisse verfiigen.

Themen:

e Detaillierte Vermittlung fremdsprachlicher Polnisch-Kenntnisse

e Adaquate Fertigkeitsentwicklung in den 4 Grundsprachtéatigkeiten Sprechen, Horen,
Lesen und Schreiben

o Ubungen zu fachspezifischen Themenstellungen

e Vertiefende Diskussion zu ausgewéhlten Themen, Vermittlung fremdsprachlicher
Kenntnisse sowie adéaquate Fertigkeitsentwicklung in den Grundsprachtatigkeiten
Sprechen, Horen, Lesen und Schreiben

Hinweis:

Das Seminar wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) zwischen
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen fiir Bedienstete aller drei Bundesléander angeboten.
Fir Unterkunft und Verpflegung werden von der Hochschule Meien (FH) und
Fortbildungszentrum (Meilen) den entsendenden Dienststellen die unter ,Allgemeine
Hinweise" angegebenen Kosten berechnet.

Die Teile 1, 2 und 3 gehdren zu einem geschlossenen Seminar und kénnen nicht einzeln
belegt werden.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
4.2.021T1 13.04.2021 - 16.04.2021 MeiBen 4.2.021
4.2.021 T2 05.07.2021 - 07.07.2021 Meil3en 4.2.021

4.2.021 T3 13.10.2021 - 15.10.2021 MeiBen 4.2.021
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5. Methoden- und Sozialkompetenzen

51

Methodenkompetenzen

5.1.001 M1

5.1.001 M2

5.1.001 M3

5.1.002
5.1.003
5.1.004
5.1.005
5.1.006
5.1.007
5.1.008
5.1.009
5.1.010
5.1.011
5.1.012
5.1.013
5.1.014
5.1.015
5.1.016
5.1.017
5.1.018
5.1.019
5.1.021

5.1.022
5.1.023 M1
5.1.023 M2
5.1.024
5.1.025
5.1.026
5.1.027

Modulare Fortbildung fiir leistungsstarke
Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter

Modul 1: “Den Berufsalltag erfolgreich meistern”
Modulare Fortbildung fiir leistungsstarke Sachbearbeiterinnen
und Sachbearbeiter Modul 2: “Verwaltung einmal anders”
Modulare Fortbildung fiir leistungsstarke Sachbearbeiterinnen
und Sachbearbeiter Modul 3: “Perspektiven erkennen”
Dozentenfortbildung

Lehren und Vortragen

Moderne Ausbildung

Ausbildung am Arbeitsplatz

Reden und Vortrége halten

Reden und GruRBworte verfassen

Wirkungsvoll préasentieren und erfolgreich moderieren
Techniken effektiven Lernens in der Erwachsenenfortbildung
Rationelles Lesen

Textwerkstatt - die Grundlage effektiven Schreibens
Sichere Protokollfiihrung

Professionelles Telefonieren

Wissensmanagement

Dokumente verstandlich und korrekt erstellen

Wie organisiere ich meinen Arbeitsplatz?

Grundlagen der Rhetorik

Gelungene innere und auRere Kommunikation

Kreative Problemlésemethoden

Wie nutze ich Veranderungen als Herausforderung -
Selbstmanagementprozesse

Arbeitsmotivation - Arbeitszufriedenheit - Arbeitsleistung
Ubergang in den (Vor-)Ruhestand Modul 1

Ubergang in den (Vor-)Ruhestand Modul 2

Mit Stress richtig umgehen

Stressbewaltigung durch Achtsamkeit

Stressbewaltigung durch Achtsamkeit — Aufbauseminar
Resilienz
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Selbsterfahrung

Gesund im Alter

Gedachtnis- und Konzentrationsleistungen starken

Gedachtnis- und Konzentrationsleistungen starken - Aufbaukurs
Burn-out-Pravention

Work-Life-Balance

Gesund und leistungsfahig — Wege zum Gliick
Deeskalationstraining

Beherrschung der Computertastatur mit dem “10-Finger-System”
Visualisierungstechnik Mind Mapping

Palédographie Kurs fir Anféanger

Work-Life-Balance Vertiefungskurs

Vertiefungskurs Gelungene innere und &uRere Kommunikation

AFI-LSA Standort Benneckenstein
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5.1.001 M1 Modulare Fortbildung fur leistungsstarke Sachbearbeiterinnen
und Sachbearbeiter
Modul 1: “Den Berufsalltag erfolgreich meistern”

Ziel:

In Abstimmung mit den Fortbildungsverantwortlichen der Landesbehérden wurde durch das
AFI-LSA eine FortbildungsmaRnahme fiir leistungsstarke Sachbearbeiterinnen und
Sachbearbeiter der Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt, erarbeitet.

Mit dem Fortbildungsangebot sollen die Bediensteten der Zielgruppe geférdert, ihre
Motivation erhalten und ihr bisheriges Engagement gewdrdigt werden.

Die Auswahl und die Anmeldung der Teilnehmerinnen und Teilnehmer erfolgen durch die
Dienststellen. Da die modulare Fortbildung im Jahr 2020 bedingt durch die Corona-Pandemie
nicht stattfinden konnte, werden die Teilnehmerplatze im Jahr 2021 unveréndert nach einem
innerbehdrdlichen Auswahlverfahren durch das Ministerium der Finanzen, das Ministerium
fur Wirtschaft, Wissenschaft und Digitalisierung sowie durch die Staatskanzlei besetzt.

Teilnehmerkreis:
Die Auswahl und die Anmeldung der Teilnehmerinnen und Teilnehmer erfolgen durch die
Dienststellen.

Themen:
e Den Berufsalltag erfolgreich meistern
e Reflexion der beruflichen und personlichen Situation (Dramaturgie des Alltags,
Ubersicht und Selbstmanagement, Selbstwahrnehmung und
Fremdwahrnehmung, Wege zur Eigenmotivation)
e  Erfahrungsaustausch
(1.Tag)

e  Gesund und leistungsfahig bleiben (Motivation und Arbeitsklima, Methoden der
Stressbewaltigung, Entspannungstraining)
(2. Tag)

e  Mit emotionaler Intelligenz zum Erfolg (Kérpersprachliche
Wahrnehmungsschulung, Kommunikationstechniken, positive Interaktion, Verbale
Kommunikation: Sprache, Stimme, Atem)

(3. Tag)

Dozentin/Dozent:
Frau Bichner
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Hinweis:
Rahmenprogramm: Grillabend
Wanderung

Im Jahr 2022 werden die Teilnehmerplatze nach einem innerbehdrdlichen Auswahlverfahren
durch

das Ministerium fir Umwelt, Landwirtschaft und Energie,
das Ministerium fur Justiz und Gleichstellung
sowie durch den Bereich des Ministeriums fur Kultur in der Staatskanzlei

besetzt.

Die Seminare 5.1.001 M1 bis M3 werden als ein geschlossenens Seminar behandelt. Die
Ubernahme der Teilnehmerinnen und Teilnehmer in erfolgt automatisch.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

5.1.001 M1 16.06.2021 - 18.06.2021 Thale 5.1.001 M1
LG 8
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5.1.001 M2 Modulare Fortbildung fur leistungsstarke Sachbearbeiterinnen
und Sachbearbeiter
Modul 2: “Verwaltung einmal anders”

Ziel:

In Abstimmung mit den Fortbildungsverantwortlichen der Landesbehérden wurde durch das
AFI-LSA eine FortbildungsmaRnahme fiir leistungsstarke Sachbearbeiterinnen und
Sachbearbeiter der Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt, erarbeitet.

Mit dem Fortbildungsangebot sollen die Bediensteten der Zielgruppe geférdert, ihre
Motivation erhalten und ihr bisheriges Engagement gewdrdigt werden.

Die Auswahl und die Anmeldung der Teilnehmerinnen und Teilnehmer erfolgen durch die
Dienststellen. Da die modulare Fortbildung im Jahr 2020 bedingt durch die Corona-Pandemie
nicht stattfinden konnte, werden die Teilnehmerplétze im Jahr 2021 unveréndert nach einem
innerbehdrdlichen Auswahlverfahren durch das Ministerium der Finanzen, das Ministerium
fur Wirtschaft, Wissenschaft und Digitalisierung sowie durch die Staatskanzlei besetzt.

Teilnehmerkreis:
Die Auswahl und die Anmeldung der Teilnehmerinnen und Teilnehmer erfolgen durch die
Dienststellen.

Themen:

Die Themen, das Rahmenprogramm und der Termin werden gesondert bekanntgegeben.

Hinweis:
Die Seminare 5.1.001 M1 bis M3 werden als ein geschlossenens Seminar behandelt. Die
Ubernahme der Teilnehmerinnen und Teilnehmer in erfolgt automatisch.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.001 M2 3 Tage Sept./Okt. 2021 5.1.001
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5.1.001 M3 Modulare Fortbildung fur leistungsstarke Sachbearbeiterinnen
und Sachbearbeiter / Modul 3: “Perspektiven erkennen”

Ziel:

In Abstimmung mit den Fortbildungsverantwortlichen der Landesbehdrden wurde durch das
AFI-LSA eine FortbildungsmaRnahme fiir leistungsstarke Sachbearbeiterinnen und
Sachbearbeiter der Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt, erarbeitet.

Mit dem Fortbildungsangebot sollen die Bediensteten der Zielgruppe geférdert, ihre
Motivation erhalten und ihr bisheriges Engagement gewirdigt werden.

Die Auswahl und die Anmeldung der Teilnehmerinnen und Teilnehmer erfolgen durch die
Dienststellen. Da die modulare Fortbildung im Jahr 2020 bedingt durch die Corona-Pandemie
nicht stattfinden konnte, werden die Teilnehmerplatze im Jahr 2021 unverandert nach einem
innerbehdrdlichen Auswahlverfahren durch das Ministerium der Finanzen, das Ministerium
fur Wirtschaft, Wissenschaft und Digitalisierung sowie durch die Staatskanzlei besetzt.

Teilnehmerkreis:
Die Auswahl und die Anmeldung der Teilnehmerinnen und Teilnehmer erfolgen durch die
Dienststellen.

Themen:
e  Perspektiven erkennen
e  Potenzialanalyse (Erkennen von persénlichen Starken und beruflichen
Potentialen; Potentialentfaltung; eigene und fremde Handlungsrahmen)
(1.Tag)

e  Veranderung als Herausforderung und Bereicherung (Empfinden und Umgang
mit neuen Aufgaben und Rollen; Improvisation alltagsbasierter,
erfahrungsorientierter Arbeitssituationen; Humor am Arbeitsplatz)

(2. Tag)

e  Erfolgreich Netzwerken (Auf- und Ausbau, Wahrnehmen, Pflege und Nutzen von
Netzwerken; der richtige Moment; das richtige Maf3; Auswertung)
(3. Tag)

Dozentin/Dozent:
Frau Bichner

Hinweis:
Die Seminare 5.1.001 M1 bis M3 werden als ein geschlossenens Seminar behandelt. Die
Ubernahme der Teilnehmerinnen und Teilnehmer in erfolgt automatisch.

Rahmenprogramm:  Kegelabend (bitte Turnschuhe mitbringen)
Besuch des Weihnachtsmarktes Wernigerode

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.001 M3  01.12.2021 - 03.12.2021 Benneckenstein 5.1.001
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5.1.002 Dozentenfortbildung

Ziel:

Im Seminar wird die Methodenkompetenz verstarkt. Es werden Mdoglichkeiten aufgezeigt,
unter Einbindung neuester Erkenntnisse die gesteckten Ziele didaktisch-methodisch zu
verwirklichen.

Teilnehmerkreis:
Alle in der Aus- und Fortbildung eingesetzten haupt- und nebenamtlichen Dozentinnen und
Dozenten aus der Landesverwaltung

Themen:

Neue, kreative Methoden in der Erwachsenenbildung

Als Person/Personlichkeit Uberzeugen

Umgang mit Stérungen

Durch den gezielten Einsatz von Methoden bzw. Medien die Wissensaufnahme der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer steigern

Wieviel Technik ist nétig — was wirkt kontraproduktiv

e  Praktische Ubungen

Dozentin/Dozent:
Herr Schroven

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.002 02.06.2021 - 02.06.2021 Magdeburg 5.1.002
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5.1.003 Lehren und Vortragen

Ziel:

Nur wenige verstehen es, |Ihre Gedanken und Ideen in klaren, verstandlichen und
begeisternden Botschaften zu vermitteln. Das Seminar bereitet Teilnehmerinnen und
Teilnehmer darauf vor, in Vortrdgen und Prasentationen vor Publikum zu stehen und dabei

Lbestehen* zu kénnen.

Teilnehmerkreis:
Dozentinnen und Dozenten, Referentinnen und Referenten,
Moderatoren

Themen:

. Didaktik und Methodik
—  Seminarplanung
—  Lehrvortrag und Unterrichtsgesprach
—  Einzel-, Partner- und Gruppenarbeit
—  Aktivierende Methoden

. Prasentation
—  Basistechniken der Visualisierung
—  Sprache und Stimme wirksam einsetzen
—  Zeitmanagement und Konzentrationserhalt

. Moderation
—  Moderationsmethoden — Nutzen und Anwendung
—  Gesprachsforderer und Gespréchsblockierer
—  Nonverbale Kommunikation

e  Praktische Ubungen

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort
5.1.003 21.04.2021 - 23.04.2021 Benneckenstein

Moderatorinnen und

Kennziffer
5.1.003
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5.1.004 Moderne Ausbildung

Ziel:

Veranderungen in Arbeitsorganisation, Technik sowie in den Voraussetzungen der
Auszubildenden haben die Bedingungen von Ausbildern in den letzten Jahren sehr verandert.
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten wichtige Informationen zu den
Veranderungsprozessen und ihrer neuen Rolle aus Ausbilderin bzw. Ausbilder.

Teilnehmerkreis:
Ausbilderinnen bzw. Ausbilder und Ausbildungsbeauftragte

Themen:
- Neue Anforderungen und Methoden in der Ausbildung
- Forderung von methodischen, sozialen und kommunikativen Kompetenzen der
Auszubildenden
- Die neue Rolle des Ausbilders: nicht Lehrer, sondern Lernbegleiter

Dozentin/Dozent:
bfkm GmbH, Frau HaR

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.004 27.04.2021 - 27.04.2021 Halle 5.1.004
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5.1.005 Ausbildung am Arbeitsplatz

Ziel:

Das Seminar vermittelt wichtige Kenntnisse, um die Ausbildung am Arbeitsplatz planen und
durchfihren zu konnen. Zur Bewadltigung des Ausbildungsalltags werden auch
Kommunikationsinstrumente und Konfliktldsungsstrategien vorgestellt.

Das Seminar bereitet nicht auf die Ausbildereignungspriifung vor!

Teilnehmerkreis:
Landesbedienstete, die Anwarter oder Auszubildende am Arbeitsplatz unterweisen.

Themen:
e Wie Jugendliche leben und lernen
e Die Rolle des Ausbilders zwischen Auszubildenden und Kollegen
e  Effektive und motivierende Unterweisung am Arbeitsplatz
e  Kommunikation, Konflikt und Kooperation - wertschétzende Zusammenarbeit mit

Auszubildenden
Leistungsbeanstandung (Ermahnung, Abmahnung, Disziplinarverfahren)

e  Rechtliche Aspekte (Arbeitszeiten, Berufsschulbesuch, Jugendarbeitsschutz,
Mutterschutz usw.)

Dozentin/Dozent:
bfkm GmbH, Frau HaR

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.005 16.03.2021 - 16.03.2021 Halle 5.1.005
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5.1.006 Reden und Vortrage halten

Ziel:

Vortrage und Reden halten, das ist fur viele Menschen eine gro3e Herausforderung. Die
psychologisch richtige Dramaturgie und dazu der professionelle Umgang mit technischen
Mdoglichkeiten zur Présentation bei Meetings, Sitzungen und Besprechungen sind
entscheidend fir den Erfolg auf allen Ebenen in einer Behdrde und selbstversténdlich auch
unerléassliches Handwerkszeug des Filhrungsmanagements.

Mit gut abgestimmtem Einsatz sprachlicher Vortragsformen und dem Einsatz des richtigen
Mediums erreichen Sie ein HochstmaR an Uberzeugung. Dieses Seminar beféhigt Sie, in
Vortragen und Prasentationen vor Publikum stehen und ,bestehen® zu kénnen und dabei von
sich und eigenen Konzepten oder Produkten lberzeugen zu kdnnen. Hierzu wird lhnen
Know-How aus rhetorischen, préasentatorischen und kommunikationspsychologischen
Techniken und Kniffen vermittelt.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen

Themen:
e  Grundlagen
e Horen, Sehen und Verarbeiten: Gesetze medialer Kommunikation
e Aus der Zuhorerperspektive argumentieren
e Mdgliche Widerstande vorwegnehmen
e Redeanlasse und Redeformen
e  Vorbereitung und Umsetzung
Ziele, Inhalte und Zuhérerbezug
Aufbau und Gliederung
Vermittlung von Inhalten
Prasentationsphasen
Mentale Vorbereitung
Ubung von typischen Redesituationen
e  Sprache und Kdérperhaltung
Rhetorische Mittel und ihr Einsatz
Auftreten und Haltung
Sprache, Sprechtechnik, Kérpersprache
Fragetechnik und Behandlung von Einwéanden
Stimmfiihrung, sichere Stimmlage und Sprechdynamik
e  Visualisierung
e Medien und Visualisierungshilfen
e Klassische und moderne Medien und deren Einsatzmdoglichkeiten

Dozentin/Dozent:
Frau Golz

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.006 19.04.2021 - 20.04.2021 Thale 5.1.006
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5.1.007 Reden und GruBworte verfassen

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer setzen sich mit der zielgenauen und wirkungsvollen
Gestaltung von Reden auseinander.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die im Rahmen lhrer Tétigkeit Reden und GruRworte fiir politische Spitzen
verfassen.

Themen:
. Wir wirken immer:
— Analyse einer ausgewahlten Musterrede 1

. Von der Textvorlage zum Redeentwurf 1:
— Ratschlage fir Aufbau und sprachliche Form einschlief3lich gendergerechter
Sprache

e Von der Textvorlage zum Redeentwurf 2:
— Entwurf von Redetexten in Arbeitsgruppen

e Vom Redeentwurf zur Redewirkung 1:
— Vorstellung und Diskussion der Arbeitsergebnisse

e Vom Redeentwurf zur Redewirkung 2:
- Uberarbeitung der Redeentwiirfe und Vorstellung der Arbeitsergebnisse

e Vom Redeentwurf zur Pressemitteilung
e  Kriterien fir wirkungsvolles Reden:

— Analyse einer ausgewéahlten Musterrede 2

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. Kétteritzsch

Hinweis:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden gebeten, bereits verfasste Reden und
GruRworte zum Seminar mitzubringen.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.007 16.09.2021 - 17.09.2021 Thale 5.1.007
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5.1.008 Wirkungsvoll prasentieren und erfolgreich moderieren

Ziel:
Vortrage werden héaufig von PowerPoint-Prasentationen begleitet. Wie beides sich
wirkungsvoll erganzt und eine Prasentation dabei gestaltet werden sollte, zeigt das Seminar.

Teilnehmerkreis:
Entscheidungstrager, Projektleiter sowie alle, die im Rahmen ihrer dienstlichen Tatigkeit
diesbeziigliche Aufgaben wahrzunehmen haben.

Themen:

. Individuelle Verbesserungen beim Prasentieren erreichen durch persénliches
Coaching und Feedback
- Kernbotschaften formulieren
- Kernbotschaften visualisieren
- Prinzipien der Foliengestaltung
- Prasentationsiibungen

e  Moderationstraining
- Ziele von Moderation
- Moderationsmaterialien
- Moderationsmethoden
- Rolle und Aufgabe der moderierenden Person

Dozentin/Dozent:
Herr Mende

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.008 05.07.2021 - 06.07.2021 Benneckenstein 5.1.008
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5.1.009 Techniken effektiven Lernens in der Erwachsenenfortbildung

Ziel:
Im Seminar lernen Sie Methoden kennen, die lhnen den erfolgreichen Einstieg in einen
Beschéftigtenlehrgang erleichtern.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die sich auf einen Beschaftigtenlehrgang | bzw. Beschaftigtenlehrgang Il oder
einen Kompaktkurs vorbereiten méchten.

Themen:
e  Lernmethoden
. Lerntechniken
e  Bibliotheks- und Internetnutzung fiir die Erarbeitung von Lerninhalten

Dozentin/Dozent:
betrained

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.009 27.01.2021 - 29.01.2021 Benneckenstein 5.1.009
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5.1.010 Rationelles Lesen

Ziel:

Im Seminar lernen die Teilnehmerinnen und Teilnehmer schneller und damit effektiver zu
lesen und das Gelesene besser zu behalten. Die vermittelten Inhalte kénnen darliber hinaus
fur eine effektive Textgestaltung verwendet werden, was den taglich zu schreibenden Texten
zugutekommt.

Teilnehmerkreis:
Alle Bediensteten der Landesverwaltung, die im Rahmen ihrer dienstlichen Aufgaben viel
Lesestoff aufnehmen und verarbeiten missen.

Themen:

. Neuropsychologisches > Wie wir lesen und verstehen, wenn wir lesen und
verstehen

. Textaufbau und Textverstehen >Vom Wort zum Satz zum Text

e Lesen und Lesen ist dreierlei - Lesegewohnheiten, Lesestrategien,
Lesetechniken

. Lesen und Lernen - Gelesenes effektiv verarbeiten und behalten

e Arbeit in und mit Texten > Exzerpte erstellen

Dozentin/Dozent:
improved Reading

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

5.1.010a 08.02.2021 - 09.02.2021 Benneckenstein 5.1.010
5.1.010b 14.10.2021 - 15.10.2021 Thale 5.1.010
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5.1.011 Textwerkstatt - die Grundlage effektiven Schreibens

Ziel:

Das Intensiv-Seminar versetzt Sie in die Lage, alle Texte, die zu schreiben sind, schnell und
effektiv zu verfassen. Die vermittelten Prinzipien sind grundlegend und lassen sich darum
vielfaltig anwenden und nutzen. Das Seminar verbindet wissenschaftliche Erkenntnisse mit
Erfahrungen eines Praktikers. Es geht iiber die oft falschen Dogmen von Stilpapsten hinaus
und versetzt die Teilnehmerinnen und Teilnehmer zuséatzlich in die Lage, fremde Texte
schnell und fundiert zu bewerten.

Teilnehmerkreis:
Alle Bediensteten der Landesverwaltung, die im Rahmen ihrer dienstlichen Aufgaben viele
Schreiben, Stellungnahmen oder sonstige Texte zu verfassen haben.

Themen:
e  Erkenntnisse
—  Wie verstehen Leserinnen und Leser, wenn sie verstehen?
—  Was folgt daraus fir das Schreiben von Texten?
e  Worte Uber Worte
— Vom inhaltlichen Kern eines Wortes und seinen Zusatzbedeutungen
—  Wonach richtet sich die Wahl der passenden Worte?
—  Wie finde ich diese schnell und komfortabel?
e  Satzchen und Satze
— Von einfachen, zusammengesetzten und verschachtelten Satzen
—  Manchmal kommt es doch auf die Lange an
—  Die richtige Mischung finden
. Nominal-, Verbalstil
—  Warum sind Verben meist die bessere Wahl?
—  Ein einfacher Weg, um aktiv im Sinne der Leserin/des Lesers zu formulieren
e  Veranschaulichung
—  Funf schnelle Schritte auf dem Weg zur Metapher
—  Mittel, um in die Kopfe und Herzen der Leserinnen und Leser zu gelangen
. Mythen und Marchen
—  Was Stilpapste und andere ,Experten nicht wissen
—  Warum unsere Sprache quicklebendig ist
. Satze zu Texten
—  So verknupfen Sie gehirn- und lesergerecht
—  Vom Wort zum Satz zum Text

Dozentin/Dozent:
Frau Dr. Acksteiner

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.011 28.06.2021 - 30.06.2021 Thale 5.1.011
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5.1.012 Sichere Protokollfihrung

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erlernen, Protokolle und Berichte professionell zu
erstellen und dabei mehr Sicherheit und Schnelligkeit zu erlangen. Es werden Techniken und
Tipps rund um das Protokollfiihren vermittelt.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung mit relevanten
Arbeitsaufgaben.

Themen:

Kennenlernen der unterschiedlichen Protokollarten und ihre Nutzung
Zielstellung beim Protokollieren

Effektive Vor- und Nachbereitung

Protokollaufbau

Stilistische Aspekte/sprachliche Besonderheiten

Ubungen zum Protokollieren

Dozentin/Dozent:
Frau Dr. Acksteiner

Hinweis:

Fir eine praxisnahe Gestaltung der Veranstaltung ist es wiinschenswert
e Beispielprotokolle aus dem Dienstalltag der Erwartungsabfrage beizufiigen
¢ Notebook, Tablet 0.4. zur Ubung mitzubringen

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.012 20.07.2021 - 20.07.2021 Magdeburg 5.1.012
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5.1.013 Professionelles Telefonieren

Ziel:

Das Telefonieren ist die Visitenkarte einer Behdrde. In diesem Seminar trainieren die
Teilnehmerinnen und Teilnehmer erfolgreiches Telefonieren. Sie erlernen, in schwierigen
Situationen freundlich, kompetent und sicher zu reagieren.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:
. Das Telefon als Kommunikationsmedium in der Behérde
—  Leitbild Mitarbeiter
—  Kundenorientierte Behorde
e  Grundlagen fur erfolgreiches Telefonieren
— Informationsverhalten
—  Aktive und passive Telefongesprache
—  Telefonvorbereitung
. Fehler beim Telefonieren
e Telefonzeiten, Telefonverhalten
. Das Problemgespréach - Problempartnerinnen und Problempartner am
Telefon
—  Behandlung von Reklamationen und Einwéanden
. erkungsvolle Gesprachsfihrung am Telefon
Fragetechniken gezielt einsetzen
—  Aktiv Zuhéren
—  Positiv formulieren
—  Kontrollierter Dialog
—  Argumentationstechniken
e  Gesprachsablauf
e  Mit unterschiedlichen Gesprachspartnern differenziert umgehen
— Umgang mit unterschiedlichen Telefontypen
e Aggressionsabbau
—  Techniken konfliktmindernder Gespréachsfiihrung am Telefon

Dozentin/Dozent:
bfkm GmbH

Hinweis:
Fur Teilnehmende dieses Seminars ist ggf. auch die Veranstaltung 1.4.022 interessant.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.013 25.05.2021 - 25.05.2021 Halle 5.1.013
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5.1.014 Wissensmanagement

Ziel:

Durch den demographischen Wandel verlieren auch die Landesbehérden in den néchsten
Jahren ein enormes Wissenspotenzial, welches die Leistungsfahigkeit der Verwaltung
erheblich beeinflussen wird. Eine wirksame Gegensteuerung in Form eines effizienten
Wissensmanagements ist deshalb von hoher Bedeutung.

Teilnehmerkreis:
Fihrungskréfte, Personalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbeiter  sowie
Bedienstete der Landesverwaltung, die mit der Thematik befasst sind.

Themen:

Entstehung von Wissen

Notwendigkeit, Zweck und Ziele des Wissensmanagements
Methoden und Techniken, Wissensmanagementsysteme
Konzeptentwicklung

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.014 06.12.2021 - 07.12.2021 Thale 5.1.014
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5.1.015 Dokumente verstandlich und korrekt erstellen

Ziel:

Das Anliegen des Seminars ist es, lhnen Hilfestellungen von der Wortwahl bis zur
Textkonstruktion und Sicherheit in Fragen/Zweifelsféllen der Orthografie, Grammatik und
Zeichensetzung zu geben.

Teilnehmerkreis:
Alle Bedienstete der Verwaltung, die im Rahmen ihrer dienstlichen Aufgaben viele Schreiben,
Stellungshahmen und sonstige Texte zu verfassen haben.

Themen:
Verstandlichkeit: Wortwahl, Satzbau, Textgliederung
Glaubwirdigkeit: Stil und Ton
Zusammenarbeit: transparent und einfach erklaren
Wenn gewtinscht: geschlechtergerechtes Formulieren (,gendern*)
Regeln und Ubungen zu:

. Haufigen Kommafehlern

e  Getrennt- und Zusammenschreibung

e  Besonderheiten der GroR3- und Kleinschreibung

. Individuellen Fehlerschwerpunkten der Teilnehmenden

Dozentin/Dozent:
Herr Key-Mattstedt

Hinweis:

Bitte teilen Sie mir bei der Anmeldung mit, welche Bereiche oder konkreten Phanomene der
Rechtschreibung/ Grammatik/Zeichensetzung Sie besonders interessieren.

Zudem wére die Arbeit an der birgernahen Verwaltungssprache sehr wirksam, wenn Sie
konkrete Schreiben, die Schwierigkeiten bereiten, mitbrachten.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.015 07.07.2021 - 08.07.2021 Benneckenstein 5.1.015
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5.1.016 Wie organisiere ich meinen Arbeitsplatz?

Ziel:

In diesem Seminar lernen Sie Arbeitstechniken kennen, um effektiver mit der Arbeitszeit
umgehen zu koénnen. Dabei werden Reflexionen zu geschlechtsspezifischen
Lebenswirklichkeiten und ihren Wirkungen im Zeitmanagement durchgéangig auch der
Teilnehmenden selbst einbezogen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt und der Laufbahngruppe 2, erstes
Einstiegsamt

Themen:

Umgang mit der Zeit

Analyse der Zeiteinteilung
Prinzipien des Zeitmanagements
Probleme der Arbeitsorganisation
Rationelles Arbeiten

Ziele setzen

Zeit analysieren

Zeitdiebe eliminieren
Informationsmanagement (Umgang mit der wachsenden Informationsflut)
Prioritaten setzen

Richtig planen

Aufgaben analysieren

Aufgaben verteilen

Arbeitsplatz gestalten

Dozentin/Dozent:

betrained
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.016a 22.03.2021 - 23.03.2021 Thale 5.1.016

5.1.016b 07.07.2021 - 08.07.2021 Benneckenstein 5.1.016
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5.1.017 Grundlagen der Rhetorik

Ziel:

Das Seminar vermittelt Kenntnisse, um mit den Mitteln der Rhetorik Menschen zu begeistern,
Leidenschaften zu wecken, Ideen Wirklichkeit werden zu lassen, Uberzeugungen zu stirken
und es wird Sie motivieren, neue Perspektiven zu entdecken. Unterschiedliche
Kommunikationsstile sowie kulturelle Unterschiede in der Rhetorik von Frauen und Méannern
in verschiedenen Hierarchiestufen sowie Einflisse und Wirkungen werden in ihren Werten
bewusst reflektiert.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Laufbahngruppe 2, erstes Einstiegsamt oder vergleichbarer Entgeltgruppen

Themen:

Grundelemente der Rhetorik

Zeitmanagement meiner Rede

Effektive Redevorbereitung

Selbstbewusst mit Blackout und Lampenfieber umgehen
Meiner Rede Struktur geben

Geschickt die rhetorische Sackgasse verlassen

Mein Korper sagt immer die Wahrheit

Rhetorische Eigensicherung

Optional: Manipulationsstrategien

Dozentin/Dozent:
Frau Golz

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.017 01.02.2021 - 03.02.2021 Benneckenstein 5.1.017
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5.1.018 Gelungene innere und aullere Kommunikation

Ziel:

Die berufliche Zusammenarbeit steht und fallt mit der Qualitat zwischenmenschlicher
Verstandigung. Selbst wenn beide Interaktionspartner das Gefiihl haben, alles fir ein gutes
Gespréach oder eine gute Kommunikation getan zu haben, kann einiges schief gehen.
Menschen nehmen sich und ihre Umwelt unterschiedlich wahr, verarbeiten diese
Informationen auf ihre eigene Weise und handeln und kommunizieren schlielich
entsprechend dieser Grundlage.

Sie lernen Ihre Wahrnehmung zu schulen, finden heraus, wie man unangenehme
Gefllhlszustande positiv beeinflusst, einen besseren Zugang zum Gesprachspartner
bekommt, Ziele effektiver erreicht etc. Erfahren Sie, wie unser Denken und Handeln unsere
Effizienz und Erfolge beeinflussen.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:

Das Seminar bietet lhnen Methoden, niitzliche Werkzeuge und Ubungen an, um lhre
kommunikative Kompetenz zu erweitern und sich selbst in diesen Prozessen neu
wahrzunehmen und Verhaltenséanderungen einzuleiten.

Wahrnehmung schulen

Sinne schéarfen

Wahrnehmung versus Interpretation

Ziele erkennen und daran arbeiten
Ressourcen bestimmen

Unangenehme Gefiihlszustande beeinflussen

Dozentin/Dozent:
Frau Luders

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

5.1.018a 05.07.2021 - 06.07.2021 Benneckenstein 5.1.018
5.1.018b 10.11.2021 - 11.11.2021 Thale 5.1.018
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5.1.019 Kreative Problemlésemethoden

Ziel:

Kreativitat steckt in jeder Personlichkeit - wie wird sie im Dienstalltag nutzbringend
eingesetzt? Das Seminar beantwortet diese Frage.

Im Seminar Uberprifen Sie wunter fachmannischer Anleitung lhre biologischen
Voraussetzungen fur Kreativitat, Belastbarkeit und Vitalitat und lernen, wie Sie zu mehr Erfolg
und Leistungsfahigkeit Uber Gesundheit, Bewegung, Erndhrung und kreativem Denken
einschlieRlich Stressmanagement gelangen kénnen.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 2 oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die ihre persodnliche
kreative Kompetenz auch auf der Grundlage von korperlicher und geistiger Vitalitat bewusster
einsetzen mochten.

Themen:
e Das Fundament fir Hochstleistungen und Erfolg
e Uberpriifung der individuellen persénlichen, sozialen, biologischen und
geistigen Ressourcen; Zusammenhang von geistigem Wachstum und
Gesundheit, von Leistungsféhigkeit und Denken

e Bewegung ist Leben
e Energie wecken und Energiepole aufbauen, Fett verbrennen, Stress abbauen,
Sauerstoffversorgung erh6hen, wach und angeregt sein, Kreativitét férdern

e Lebensweise und Ernéhrung
e Kreativ essen, Gliickshormone essen, was essen Erfolgreiche und Sieger?
Antioxidantien und Spurenelemente, Geheimnis der Aminoséauren

. Denken
e Formel-1-Reflex gegen Stress, Entspannungsstrategie fir Manager,
Visualisieren in Alpha, die Kraft des Unterbewusstseins nutzen

. Pr|n2|p|en und Techniken der kreativen Problemldsung

Kreativitat organisieren - der innovative Prozess

— Schritte der kreativen Problemlésung

— Methoden der kreativen ldeenfindung

— Methoden und Techniken der kreativen Problemlésung
(anwendungsorientiertes Arbeiten im Workshop)

— Methoden der Realisierung und Umsetzung innovativer Methoden in alltagliche
Arbeitsformen

Dozentin/Dozent:
Double Tree UG, Herr Steinz

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.019 30.06.2021 - 02.07.2021 Thale 5.1.019
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5.1.021 Wie nutze ich Verédnderungen als Herausforderung -
Selbstmanagementprozesse

Ziel:

Die notwendigen strukturellen Veradnderungen im Prozess der Verwaltungsreform in
Sachsen-Anhalt sind nicht nur ein Problem von Stellenabbau. Es sind die menschlichen
Veranderungen, die mit den strukturellen Neuerungen und der Weiterfihrung der veréanderten
Aufgabenerledigung in hoher Qualitéat einhergehen und bei einzelnen Bediensteten zu
Verunsicherungen fuhren kdnnen.

Ziel des Seminars ist es, eine personliche Checkliste ,Innovation® zur Gestaltung der
konkreten Anforderungen in der jeweiligen Arbeitsaufgabe unter veranderten strukturellen
und personellen Bedingungen zu erarbeiten. Unter Beriicksichtigung der jeweiligen Situation
im Rahmen der Entwicklungslinien der Behorde wird herausgearbeitet, wie die individuellen
Erwartungen mit den behordlichen Aufgabenstellungen als neue personliche
Herausforderung in Ubereinstimmung gebracht werden kénnen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Landesverwaltung

Themen:
. Faustformel fur das Einfihren von Veranderungen
,Der Erfolg einer Veranderung = Glte der Entscheidung x Motivation zur
Realisierung“

. Personliche Widerstande gegen Veranderungen erkennen und durch
bewusste mentale Arbeit verringern
— Veranderung als lebensimmanenter Prozess, Ausgangs- und Zielpunkte, Vor-
und Nachteile von Veranderungen beachten, offene Kommunikation
anstreben, sich einbringen, mitreden und mitmachen u. a.

e Leitfragen vor und wahrend Veranderungen beantworten
—  Warum ist die Veranderung notwendig?

. Motivierende Organisations- und Arbeitsstrukturen entwickeln
— Wie organisiere ich meine Arbeitsablaufe neu?

Dozentin/Dozent:
Herr Mende

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.021 30.08.2021 - 31.08.2021 Benneckenstein 5.1.021
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5.1.022 T1+2 Arbeitsmotivation - Arbeitszufriedenheit - Arbeitsleistung

Ziel:

Wer lange ,im Trott“ arbeitet, kann genauso ausgebrannt sein, wie jemand, der standige
Veranderungen zu verkraften hat. In beiden Situationen ist es von Vorteil, den Situationen
nicht ausgeliefert zu sein, sondern Wege zu kennen, aktiv damit umzugehen. Rasante
Veranderungen im beruflichen, persdnlichen und gesellschaftlichen Umfeld stellen hohe
Anforderungen an die personliche Kompetenz.

Das Seminar zeigt Wege zu mehr Gelassenheit und Bewaltigungsmechanismen fir
schwierige Alltags- bzw. Fihrungssituationen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete sowie Fihrungskréafte, die Anregungen suchen, um Motivation, Zufriedenheit und
Leistung fur sich und/oder ihre Bediensteten zu erhalten bzw. zu steigern.

Themen:
Teil 1:

e Leben und Arbeiten unter veranderten Bedingungen

¢ Widerstande in Veranderungsprozessen bearbeiten

+ Rationale und emotionale Auseinandersetzung mit den Anforderungen
entwickeln

e  Schritte des Problemldseprozesses einsetzen

e  Problembetrachtungen zum eigenen Nutzen anstellen

o Eigene Bedirfnisbefriedigung erkennen zur Entwicklung von
Verhaltenssteuerung fir Zielerreichung

¢ Mentale Techniken der Selbstmotivation nutzen lernen:
Suggestionstechniken, positiv Denken, selbsterfilllende Prophezeiung,
Tagtraum u. a.

o Die eigenen Werte erkennen und was sie mit Motivation zu tun haben -
das Selbstwertgefiihl stabilisieren

« Offene Auseinandersetzung mit Angsten

e« Eigene Potentiale und Kompetenzen erkennen und als Kraftressourcen
nutzen

e Auseinandersetzung mit Stérungen der Motivation von Innen
(personliche) und von AulRen (strukturelle)

« Kostenlose Motivatoren nutzen: Erkenntnisse aus der Work-Life-Balance

« Balance von Arbeit und Regeneration; die Notwendigkeit Beziehungen zu
pflegen, Kraftigung der Widerstandsressourcen durch Wahrnehmung von
freudvollen Aspekten des Lebens

e« Das Problem mit den guten Vorsétzen (Ziele und Selbstmanagement)

e« Motivation durch die Arbeitsaufgabe: Herausforderung, Partizipation,
Verantwortung u. a.
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Teil 2:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten in einem Workshop die Mdglichkeit, sich tiber
hilfreiche und hemmende Faktoren bei der Umsetzung von Veranderungen auszutauschen.
Dabei werden sie von der Dozentin bzw. dem Dozenten unterstitzt. Sie erhalten Angebote,
wie eigene Ressourcen zu aktivieren sind bzw. Bedienstete auf dem Weg der Veranderung
begleitet werden kdnnen.

Dozentin/Dozent:
bfkm GmbH, Frau Spanaus

Hinweis:

Die Teile 1 und 2 gehéren zu einem geschlossenen Seminar. Die Ubernahme der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer in Teil 2 erfolgt automatisch.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.022 T1 18.03.2021 - 19.03.2021 Thale 5.1.022
5.1.022 T2 13.04.2021 - 13.04.2021 Magdeburg 5.1.022

AFI-LSA Standort Benneckenstein
(Haus 1, Gruppenarbeit auf der Terrasse)
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5.1.023 M1 Ubergang in den (Vor-)Ruhestand
Modul 1

Ziel:

Die Zielsetzung von Modul 1 dieses Seminars ist es, lhnen sinnvolle Hinweise und
Anregungen zum Umgang mit der im Ruhestand zur Verfligung stehenden Freizeit zu geben.
In Modul 2 erhalten die Teilnehmenden einen Uberblick liber Versorgungsregelungen bei
Beamtinnen und Beamten sowie Richterinnen und Richter.

Teilnehmerkreis:
Alle Bediensteten der Landesverwaltung, die in absehbarer Zeit in den (Vor-)Ruhestand
eintreten.

Themen:

e  Einfuhrung und Vorstellung
—  Vorstellung
—  Ruckblick und Erfahrungen
—  Positive und negative Erinnerungen
—  Fahigkeiten im Ruhestand nutzen

e Veranderungen und Beziehungen
—  Soziale Aspekte des Alterns, Anderung der sozialen Situation im Ruhestand
—  Lernen, alt zu werden
—  Ehrenamter und Aktivitaten

e Vorsorge und Absicherung
—  Rechtliche Fragen im Alter
—  Vollmachten, Verfiigungen und Festlegungen
—  Wohnformen im Alter

e  Ernéhrung und Fitness
—  Erndhrung im Alter
—  Sport und Bewegung im Alter

Dozentin/Dozent:
Herr Jeschke

Hinweis:
Das Seminar ist in zwei Module aufgeteilt, die einzeln belegt werden kdnnen
(Bitte voneinander abweichende Teilnehmerkreise beachten!).

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

5.1.023a M1  23.03.2021 - 23.03.2021 Magdeburg 5.1.023
5.1.023b M1  23.06.2021 - 23.06.2021 Halle 5.1.023
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5.1.023 M2 Ubergang in den (Vor-)Ruhestand
Modul 2

Ziel:

Die Zielsetzung von Modul 1 dieses Seminars ist es, lhnen sinnvolle Hinweise und
Anregungen zum Umgang mit der im Ruhestand zur Verfligung stehenden Freizeit zu geben.
In Modul 2 erhalten die Teilnehmenden einen Uberblick liber Versorgungsregelungen bei
Beamtinnen und Beamten sowie Richterinnen und Richter.

Teilnehmerkreis:

Beamtinnen und Beamte sowie Richterinnen und Richter der Landesverwaltung, die in
ein bis zwei Jahren in den (Vor-)Ruhestand eintreten, Personalratsmitglieder,
Gleichstellungsbeauftragte und Schwerbehindertenvertretungen.

Themen:
. Rechtliche Grundlagen
. Uberblick tiber Grundregeln der Versorgung (ruhegehaltfahige Dienstzeiten und

Dienstbeziige, Mindestversorgung, Anrechnung)
. Besonderheiten fur Beamtinnen und Beamte bei besonderer Altersgrenze
. Hinterbliebenenversorgung
. Auswirkung auf die Beihilfe

Dozentin/Dozent:
Herr Maal3

Hinweis:
Das Seminar ist in zwei Module aufgeteilt, die einzeln belegt werden kénnen.
(Bitte voneinander abweichende Teilnehmerkreise beachten!).

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

5.1.023a M2  08.04.2021 - 08.04.2021 Magdeburg 5.1.023
5.1.023b M2  08.07.2021 - 08.07.2021 Halle 5.1.023
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5.1.024 Mit Stress richtig umgehen

Ziel:

Stress ist fur viele Leute ein alltdgliches Phdnomen geworden. Allerdings kann zu viel Stress
auch zu korperlichen und seelischen Schéden fuhren. Das Seminar will helfen, persénliche
und &auRere Stressfaktoren zu erkennen und mit den jeweils individuellen Belastungen
angemessen umzugehen.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:
Methoden der Stressbewaltigung

e  Personliche Stressanalyse als Voraussetzung der Stressbewaltigung
Stressoren und deren psychosomatischen Wirkungen
Strategien der Stressvorbeugung und -bekampfung
Selbstwahrnehmung entwickeln
Entspannungstechniken kennenlernen

Dozentin/Dozent:
Frau Hieber

Hinweis:
Bitte bringen Sie zum Seminar Sportbekleidung fiir Entspannungsiibungen mit.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

5.1.024a 20.01.2021 - 22.01.2021 Benneckenstein 5.1.024
5.1.024b 21.07.2021 - 23.07.2021 Benneckenstein 5.1.024
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5.1.025 Stressbewaltigung durch Achtsamkeit

Ziel:

L+Achtsamkeit ist eine einfache und zugleich hochwirksame Methode, uns wieder in den Fluss
des Lebens zu integrieren, uns wieder mit unserer Weisheit und Vitalitat in Beriihrung zu
bringen* (Jon Kabat-Zinn).

Das Seminar kombiniert kognitive stressbezogene Themen mit verschiedenen Elementen
praktischer Achtsamkeitsibungen, die letztendlich Stressabbau und Achtsamkeit im
Arbeitsalltag verknupfen.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:
e  Stress und seine Auswirkungen auf unseren Arbeitsalltag sowie auf unser Leben
und Verhalten
. Stressfaktoren (innere und auf3ere) bewusst machen
. Entspannungstechniken kennenlernen und tiben

Dozentin/Dozent:
Frau Rutke (5.1.025a)
Frau Hieber (5.1.025b)

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

5.1.025a 28.07.2021 - 30.07.2021 Benneckenstein 5.1.025
5.1.025b 24.11.2021 - 26.11.2021 Thale 5.1.025
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5.1.026 Stressbewaltigung durch Achtsamkeit — Aufbauseminar

Ziel:

L+Achtsamkeit ist eine einfache und zugleich hochwirksame Methode, uns wieder in den Fluss
des Lebens zu integrieren, uns wieder mit unserer Weisheit und Vitalitat in Beriihrung zu
bringen* (Jon Kabat-Zinn).

Das Seminar kombiniert kognitive stressbezogene Themen mit verschiedenen Elementen
praktischer Achtsamkeitsuibungen, die letztendlich Stressabbau und Achtsamkeit im
Arbeitsalltag verknupfen.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Beschéftigten der Landesverwaltung.

Themen:
o  Vertiefung der gelernten Methoden im Grundlagenseminar
e  Entspannungstechniken tiben, Erfahrungsaustausch
e  Aktuelles Wissen zu Stress und seinen Auswirkungen auf unser Leben und das
Verhalten im Arbeitsalltag

Dozentin/Dozent:

Frau Hieber
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.026a 14.04.2021 - 14.04.2021 Magdeburg 5.1.026

5.1.026b 29.09.2021 - 29.09.2021 Halle 5.1.026
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5.1.027 Resilienz

Ziel:

Resilienz ist psychische Widerstandsfahigkeit. Sie stellt positive Fragen in den Vordergrund.
Eine resiliente Haltung ist erlernbar.

In diesem Seminar erfahren und erleben die Teilnehmerinnen und Teilnehmer, wie sie fit fur
veranderte Arbeitssituation werden und alltdglichen Beanspruchungen mit innerer Starke und
Gelassenheit begegnen kdnnen.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:
e  Uberlastung erkennen, Kompetenzen wie Achtsamkeit und Zielklarheit,
Prozessoffenheit
e  Strategien zur Stressbewaltigung/Krisenmanagement
e  Wie kdnnen wir unsere psychische Widerstandskraft starken?
. Ressourcen aufbauen, gesund Arbeiten

Dozentin/Dozent:

Herr Mende
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.027a 14.04.2021 - 15.04.2021 Halle 5.1.027

5.1.027b 13.10.2021 - 14.10.2021 Magdeburg 5.1.027
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5.1.029 Selbsterfahrung

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erleben im Seminar, wie sie durch ihr Tun und Lassen
die Gruppe beeinflussen. Sie lernen Gruppen zu beobachten und zu analysieren, werden
ihres Selbstbildes bewusst und erhalten Feedback zu lhrer Wirkung auf andere. Sie erfahren,
wie Sie Ihre Autoritat entwickeln und positiv einsetzen kdnnen.

Teilnehmerkreis:
Alle Landesbediensteten

Themen:

. Wie entstehen Rollen, Normen und Regeln in Gruppen und wie kann man sie
beeinflussen?

e  Wodurch kann man die Kommunikation zwischen Gruppenmitgliedern férdern?

e  Wie kénnen Feedbackprozesse initiiert und begleitet werden?

. Mit welchen methodischen Werkzeugen koénnen Gruppenprozesse gesteuert
werden?

e Wodurch kann die eigene Kompetenz und Autoritét in der Gruppe gestarkt werden?

Dozentin/Dozent:
N.N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.029 23.06.2021 - 24.06.2021 Thale 5.1.029
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5.1.030 Gesund im Alter

Ziel:

Das Seminar vermittelt ein umfassendes Konzept fur eine alter(n)sgerechte Gestaltung des
Dienstalltages - von der praventiven Gesundheitsférderung bis hin zum lebenslangen Lernen
und dem achtsamen Umgang mit den eigenen Ressourcen.

Teilnehmerkreis:
Betroffene Bedienstete

Themen:
e  Ressourcen erhalten
e  Demografie, personelle Nachhaltigkeit

Dozentin/Dozent:
Herr Schroven

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

5.1.030a 22.03.2021 - 22.03.2021 Magdeburg 5.1.030
5.1.030b 07.10.2021 - 07.10.2021 Halle 5.1.030
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5.1.031 Gedé&chtnis- und Konzentrationsleistungen starken

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer verbessern im Seminar ihre Merkfahigkeit und kénnen
in Anwendung des Gelernten ihre Arbeitsleistungen steigern.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Landesverwaltung, die zur Erfillung ihrer dienstlichen Aufgaben hohe
Konzentrations- und Gedachtnisleistungen zu erbringen haben.

Themen:
. Erlernen von Techniken zur Steigerung der Merkfahigkeit
. Konzentrationsiibungen
e  Gedéchtnistraining

Dozentin/Dozent:

bfkm GmbH
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.031a 18.01.2021 - 19.01.2021 Benneckenstein 5.1.031
5.1.031b 19.07.2021 - 20.07.2021 Thale 5.1.031

5.1.031c 25.10.2021 - 26.10.2021 Benneckenstein 5.1.031
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5.1.032 Gedéachtnis- und Konzentrationsleistungen starken - Aufbaukurs

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer trainieren im Seminar ihre Merkfahigkeit und
verbessern die Anwendung der vermittelten Lernmethoden.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete der Landesverwaltung, die zur Erfillung ihrer dienstlichen Aufgaben hohe
Konzentrations- und Gedéachtnisleistungen zu erbringen haben.

Themen:
e  Festigen und weiteres Erlernen von Techniken zur Steigerung der Merkfahigkeit
e  Konzentrationsiibungen
e  Ged&chtnistraining

Dozentin/Dozent:
bfkm GmbH, Frau HalR

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

5.1.032a 15.09.2021 - 15.09.2021 Magdeburg 5.1.032
5.1.032b 24.11.2021 - 24.11.2021 Halle 5.1.032
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5.1.033 Burn-out-Pravention

Ziel:

Eine standig zunehmende Zahl von Menschen wird vom Ph&nomen des privaten oder
beruflichen Burn-out betroffen. Dies fihrt oftmals zum Verlust der Leistungsfahigkeit, zur
Verringerung des Teamerfolgs und zu Konflikten innerhalb der Organisationseinheit.
Wirkungsvolle Praventionsmafinahmen koénnen allerdings dazu beitragen, dem Entstehen
eines Burn-out-Syndroms entgegenzuwirken.

Die Teilnehmenden kennen nach dem Besuch des Seminars die Ursachen, Symptome und
Wirkungen von (ungesundem) Stress und von Burn-out. Sie entwickeln einen individuellen
Strategieplan, um schon im Vorfeld diesen Erscheinungen vorbeugen zu kénnen. Die
Teilnehmenden gehen daher bewusster mit Stresssituationen um und wenden gezielt
wirksame Methoden zur Stressbewaltigung an, um das Entstehen eines Burn-out-Syndroms
zu vermeiden.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:

Einfiihrung - Was ist Burn-out? Krankheitsbegriff und Erlauterung
Entstehungsfaktoren von Burn-out-Symptomen

Burn-out bei Frauen

Woran erkenne ich die eigene Burn-out-Gefahrdung?

Woran erkenne ich die Burn-out-Gefahrdung bei anderen?
Familien- und Gesellschaftsmuster

Checkliste: Eigenes Erarbeiten in kleinen Gruppen
Lésungswege und Pravention

Fragen und Antworten

Dozentin/Dozent:
bfkm GmbH (5.1.033a)
Frau Hieber (5.1.033b)

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

5.1.033a 28.06.2021 - 28.06.2021 Halle 5.1.033
5.1.033b 27.10.2021 - 27.10.2021 Magdeburg 5.1.033
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5.1.034 Work-Life-Balance

Ziel:
Im Seminar werden Anregungen vermittelt, wie trotz zunehmender Arbeitsverdichtung ein
angemessenes Gleichgewicht zwischen Berufs- und Privatleben erreicht werden kann.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:
. Vereinbarkeit von Arbeits- und Privatleben
e  Wechselwirkungen zwischen Lebensbereichen
. Schwerpunkte je nach Lebensalter und Lebenssituation
e  Bereitstellung von Ressourcen

Dozentin/Dozent:
Frau Hieber

Hinweis:
Bitte bringen Sie zum Seminar Sportbekleidung fiir Entspannungsiibungen mit.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

5.1.034a 26.07.2021 - 27.07.2021 Benneckenstein 5.1.034
5.1.034b 22.11.2021 - 23.11.2021 Thale 5.1.034
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Ziel:

297

Gesund und leistungsfahig — Wege zum Glick

Im Seminar werden Wege aufgezeigt, wie sie ihre Gesundheit und Leistungsfahigkeit gezielt
und dauerhaft erhalten kbnnen.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:
L]

Was ist Gliick?

Welchen Einfluss hat Glick auf unsere Gesundheit und Leistungsfahigkeit?
(Personlichkeitsunterschiede, Biorhythmus)

Was macht uns glucklich?  (Bedurfniskonzeption nach  Maslow,
Selbstwahrnehmung, Erfolgserlebnisse schaffen, Rahmenbedingungen des
Glucks, Mythen)

Dozentin/Dozent:

Frau Hieber
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.035a 16.02.2021 - 16.02.2021 Halle 5.1.035
5.1.035b 10.05.2021 - 10.05.2021 Halle 5.1.035
5.1.035c 05.07.2021 - 05.07.2021 Halle 5.1.035
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5.1.036 Deeskalationstraining

Ziel:

Zur Vermeidung der Eskalation von Gewaltsituationen sind Strategien der Deeskalation und
der gewaltfreien Konfliktklarung gefragt.

Das Seminar unterstiitzt die Teilnehmerinnen und Teilnehmer dabei, einen professionellen
Umgang mit Konflikten, Aggressionen und Gewalt zu erlernen sowie deeskalierend zu
denken und zu handeln.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:

Theoretische Grundlagen Kommunikation/Aggression/Konfliktmanagement
Praktische Handlungsempfehlungen

Erkennen von Grenzbereichen kommunikativer und korperlicher Aggression
Adaquates Eingreifen bei direkter Gewalt

Vermittlung deeskalierender Techniken/Losungsansatze

Grundlagen Stressmanagement/Entspannungstechniken

Dozentin/Dozent:
Herr Hedler / Herr Sarembe

Hinweis:
Es wird darum gebeten, zum Seminar Sportzeug sowie wetterfeste Bekleidung und festes
Schuhwerk mitzubringen.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.036 28.06.2021 - 30.06.2021 Benneckenstein 5.1.036
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5.1.037 Beherrschung der Computertastatur mit dem “10-Finger-System”

Ziel:

Schnelles, sicheres Schreiben spart Zeit. Dies werden die Teilnehmerinnen und Teilnehmer
nach dem Besuch des Seminars feststellen.

Teilnehmerkreis:
Alle Bediensteten der Landesverwaltung, die im Rahmen ihrer dienstlichen Aufgaben viele
Schreiben, Stellungnahmen oder sonstige Texte am Computer anzufertigen haben.

Themen:

Entwicklung des Geflihls fir die Computertastatur, Kérperhaltung

Erarbeiten der Gliederung der Tastatur (Grundreihe, Ziffernreihe, Funktionstasten)
Erlernen des blinden Ertastens aller Buchstaben, Ziffern und Sonderzeichen
Anwendung von beschleunigten Lehr- und Lernmethoden (z. B. Tastschreibtrainer)
Wechsel von Konzentrations- und Entspannungsphasen

Blindschreiben, Festigungs- und Geschwindigkeitsibungen

Dozentin/Dozent:
Buroservice Ernstmeyer

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.037 30.03.2021 - 31.03.2021 Thale 5.1.037
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***n eu *k%k ***n eu*** *'k*n eu***

5.1.038 Visualisierungstechnik Mind Mapping

Ziel:

In diesem Seminar lernen Sie das Denk- und Mind Mapping kennen. Sie lernen die vielféltigen
Moglichkeiten bei der Erstellung von Texten und Vortrdgen anzuwenden sowie zur
Strukturierung im Projektmanagement einzusetzen. Zudem erfahren Sie, wie Sie Mind
Mapping als unterstiitzendes Instrument bei der Ideensammlung im kreativen Prozess des
Brainstormings einsetzen kénnen.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:
. Regeln und Methoden des Mind Mappings
Informationen erfassen und strukturieren
Brainstorming und Mind Mapping
Zeit- und Selbstmanagement mit Mind Maps
Vortrage und Besprechungen mit Mind Maps vorbereiten, halten und mitschreiben
Reduzieren von Text- und Datenmengen

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.038 13.09.2021 - 13.09.2021 Halle 5.1.038



301

***n eu *k%k ***n eu*** *'k*n eu***

5.1.041 Paléographie Kurs fir Anfanger

Ziel:
Das Seminar soll Grundlagen fir das Lesen und Entschliisseln alter Texte vermitteln. Es wird
die Lesefahigkeit trainiert und die Herangehensweisen fir eine Sinnerfassung erlautert.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die in ihrer Tatigkeit mit alten Dokumenten umgehen mussen.

Themen:
. Einfihrung in die Schriftenkunde
. Lesen und Deuten alter Schriften und Akten aus dem Archiv (altdeutsche Schrift,
Sdtterlin u.a.)
. Transkriptions- und Editionsregeln

Dozentin/Dozent:
N. N.

Hinweis:
Die Kursteilnehmer kdnnen gern eigene Dokumente als Anschauungsobjekte mitbringen.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.041 04.10.2021 - 05.10.2021 Halle 5.1.041
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5.1.042 Work-Life-Balance Vertiefungskurs

Ziel:
Im Seminar werden weitere Anregungen vermittelt und Erfahrungen ausgetauscht, wie ein
angemessenes Gleichgewicht zwischen Berufs- und Privatleben erreicht werden kann.

Teilnehmerkreis:
Alle Bediensteten der Landesverwaltung, die erfolgreich am Seminar Work-Life-Balance
teilgenommen haben.

Themen:
e  Vertiefung der gelernten Methoden im Grundlagenseminar
e  Zusammenhéange von Gewohnheiten, Verdnderungen, Sicherheitsbedurfnis
e  Balance von Lebensqualitét und Glickempfinden
e  Erfahrungsaustausch

Dozentin/Dozent:
N. N.

Hinweis:
Bitte bringen Sie zum Seminar Sportbekleidung fiir Entspannungstibungen mit.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

5.1.042a 30.08.2021 - 31.08.2021 Magdeburg 5.1.042
5.1.042b 06.12.2021 - 07.12.2021 Halle 5.1.042
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5.1.043 Vertiefungskurs Gelungene innere und duRBere Kommunikation

Ziel:

Sie erweitern Ihre Wahrnehmung und tauschen Erfahrungen aus, wie man unangenehme
Gefllhlszustande positiv beeinflusst, einen besseren Zugang zum Gesprachspartner
bekommt, Ziele effektiver erreicht etc. Vertiefen Sie Ihre Kenntnisse, wie unser Denken und
Handeln unsere Effizienz und Erfolge beeinflussen.

Teilnehmerkreis:
Alle Bediensteten der Landesverwaltung, die erfolgreich am Seminar Gelungene innere und
aulRere Kommunikation teilgenommen haben.

Themen:
«  Vertiefung der gelernten Methoden im Grundlagenseminar
«  Weitere Ubungen, um die kommunikativen Kompetenzen zu erweitern und zu
trainieren
»  Selbstwahrnehmung weiter verbessern.
*  Ziele verfolgen bzw. neu definieren
*  Wahrnehmung schulen
*  Sinne schérfen
«  Erfahrungen austauschen

Dozentin/Dozent:

N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.1.043 15.12.2021 - 16.12.2021 Benneckenstein 5.1.043
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5.2.001 Grundlagen einer erfolgreichen Gesprachsfuhrung

Ziel:
Das Seminar vermittelt Kenntnisse zur Meisterung schwieriger Gesprachssituationen.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete der Laufbahngruppe 1, zweites Einstiegsamt und der Laufbahngruppe 2, erstes
Einstiegsamt oder vergleichbarer Entgeltgruppen, die Aufgaben mit Aufenwirkung
wahrnehmen.

Themen:

Erkenntnisse zum Fremd- und Eigenbild

Zugangshinweise erkennen

Fragen geschickt einsetzen

Maoglichkeiten, sich kérpersprachlich anzunéhern

Einwéande fur sich nutzen

Auflésen von schwierigen Gesprachssituationen

Lampenfieber als ein bewusster Teil meiner Personlichkeit

Die eigenen Ressourcen erkennen und nutzbringend einsetzen

Vermittelt durch Selbsterfahrung, Klein- und GroRgruppenarbeit, Vortrage und Videografie.

Dozentin/Dozent:

Frau Golz
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.2.001a 11.01.2021 - 13.01.2021 Benneckenstein 5.2.001

5.2.001b 22.11.2021 - 24.11.2021 Benneckenstein 5.2.001
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5.2.002 Jung und Alt im Verwaltungsalltag

Ziel:

Angesichts der demografischen Entwicklung in der Gesellschaft ist es immer wichtiger, die
Bediensteten so lange wie mdglich und so gesund wie méglich am Arbeitsplatz zu erhalten.
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen, sich angemessen auf die Bedirfnisse alterer
und jingerer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter einzustellen und die Zusammenarbeit effektiv
zu férdern und zu verbessern.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:
e Die Lebens- und Arbeitswelt von heute (Herausforderungen, Veranderungen,
gesetzliche Vorgaben)
e Jung vs. Alt (Veranderungen im Alter, Erfahrungen/Belastungen)
e Management von Generationen (Spezifika, Handlungsfelder, MaBnahmen)

Dozentin/Dozent:
Frau Dufner

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

5.2.002a 08.03.2021 - 08.03.2021 Halle 5.2.002
5.2.002b 07.06.2021 - 07.06.2021 Halle 5.2.002
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5.2.003 Kommunikation im Alltag besser verstehen

Ziel:

Die berufliche Zusammenarbeit steht und fallt mit der Qualitdt zwischenmenschlicher
Verstandigung. Gute Kommunikation hangt vom eigenen Wollen aber auch vom Blick ,hinter
die Kulissen“ ab. In diesem Seminar wird Ihnen grundlegendes Wissen zum Thema
Kommunikation vermittelt sowie die Mdoglichkeit gegeben, sich selbst mit eigenen
Praxissituationen einzubringen und dabei das theoretisch Erfahrene mit dem personlich
Erlebten zu verbinden.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:
e  Senden und Empfangen von Nachrichten
e  Das Kommunikationsquadrat
. 5fach Feedback geben
. Erkenntnisse zum Fremd- und Eigenbild

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. jur. Bool3

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.2.003 13.12.2021 - 14.12.2021 Thale 5.2.003
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5.2.004 Vorbereitung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auf
Personalfiihrungsgesprache oder “Der kluge Umgang mit Vorgesetzten”

Ziel:
Im Seminar werden Anregungen vermittelt, wie sich Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in
Personalfiihrungsgesprachen erfolgreich einbringen kénnen.

Teilnehmerkreis:
Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Landesverwaltung

Themen:

Rolle und Aufgaben von Vorgesetzten

Wie kann ich Vorgesetzte fiir mich gewinnen?

Was tue ich besser nicht?

Argumentationstechniken

Die besondere Bedeutung der Wort- und Korpersprache
Motive und Kérpersprache von Vorgesetzten entdecken/entschliisseln
Kooperations- und Loyalitatspflichten

Kritik an Vorgesetzten, aber wie?
Situations-/Fallanalysen

Praktische Ubungen

Dozentin/Dozent:
Herr Schroven

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.2.004 29.11.2021 - 30.11.2021 Benneckenstein 5.2.004
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5.2.006 Umgang mit schwierigen Biurgerinnen und Blrgern

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen Methoden kennen, um auch in
Konfliktsituationen souveran und erfolgreich agieren zu kdnnen.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die im Rahmen ihrer Tatigkeit vornehmlich Aufgaben mit Auenwirkung zu
erfullen haben.

Themen:
. Deeskalation bei Konflikten
o  Konfliktfreie Kommunikation
e Hilfe in Gefahrensituationen am Arbeitsplatz
o  Konfliktpréavention

Dozentin/Dozent:

Herr Mende
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.2.006a 09.03.2021 - 09.03.2021 Magdeburg 5.2.006
5.2.006b 09.09.2021 - 09.09.2021 Halle 5.2.006

(Préasentationstibungen)



310

5.2.007 Rhetorik fir Frauen

Ziel:

Das Seminar vermittelt Kenntnisse, um mit den Mitteln der Rhetorik Menschen zu begeistern.
Unterschiedliche Kommunikationsstile sowie Unterschiede in der Rhetorik von Frauen und
Mannern in verschiedenen Hierarchiestufen werden in ihren Werten bewusst reflektiert.

Teilnehmerkreis:
Weibliche Bedienstete, die sich beruflich weiterentwickeln méchten.

Themen:

Training von Kommunikation und Rhetorik
Rolle der Personlichkeit

Der erste Eindruck

Unterschiedliche Kommunikationsstile

Dozentin/Dozent:
Frau Willing

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.2.007 05.10.2021 - 05.10.2021 Magdeburg 5.2.007
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5.2.009 Die Macht der positiven Manipulation

Ziel:

Standig versuchen andere Menschen, uns zu beeinflussen. Ebenso beeinflussen wir bewusst
und unbewusst unsere Gesprachspartner. Wenn wir diese Vorgange durchschauen, kénnen
wir mit Mitarbeitern und Kunden erfolgreicher umgehen und unsere Vorstellungen besser
durchsetzen. Dieses Seminar hilft lhnen dabei, Manipulationstechniken bewusst und
zielgerichtet einzusetzen und verantwortungsvoll zu nutzen.

Teilnehmerkreis:
Fihrungskréafte und Sachbearbeiter

Themen:
e Prinzipien der psychologischen Einflussnahme
e Positive und gezielte Manipulation
e  Unterschwellige Prozesse der Beeinflussung
e  Nudging-Werkzeuge in der internen und externen Kommunikation
e  Vermeiden von Stolpersteinen in der Beeinflussung

Dozentin/Dozent:
Herr Welther

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer

5.2.009a 18.01.2021 - 19.01.2021 Magdeburg 5.2.009
5.2.009b 20.09.2021 - 21.09.2021 Halle 5.2.009
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5.2.010 Diversity ist vielfaltig

Ziel:
Das Seminar dient der Sensibilisierung aller Landesbediensteten hinsichtlich ihrer Vielfalt und
soll Vorurteile bzw. Diskriminierung am Arbeitsplatz reduzieren helfen.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:
* Die Begriffe ,Diversity”, “Diversity Management” und “Diversity-Training”
e Auswirkungen (erwartete und tatsachliche) von Diversity am Arbeitsplatz
e Fur die Veranderung der Einstellung und die Verbesserung von
Intergruppenbeziehungen relevante sozialpsychologische Modelle
e Sensibilisierung fur Diversity-Aspekte (Geschlecht, Alter, Kultur, Religion, sexuelle
Orientierung...)

Dozentin/Dozent:
Frau Danekas

Hinweis:
Das Seminar wird im Rahmen der landeriibergreifenden Zusammenarbeit (LUZ) zwischen
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen fiir Bedienstete aller drei Bundesléander angeboten.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.2.010 18.10.2021 - 18.10.2021 Halle 5.2.010
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5.2.012 Interkulturelle Kompetenz und Kommunikation

Ziel:

In einer von Einwanderung gekennzeichneten Gesellschaft stehen sowohl Fach- und
Fuhrungskrafte als auch Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der 6ffentlichen Verwaltung téaglich
vor neuen Herausforderungen. Das Spannungsfeld, in der Kommunikation mit Menschen aus
anderen Kulturkreisen, politische Gesetze, Richtlinien und Verfiigungen umzusetzen und
dabei einen empathischen Perspektivenwechsel beizubehalten, ist immens. Im Seminar
werden hierfur Losungsanséatze vermittelt.

Teilnehmerkreis:

Bedienstete, die in Wahrnehmung ihrer dienstlichen Tatigkeit mit auslandischen
Mitburgerinnen und Mitblrgern in Kontakt treten sowie Fiihrungskréafte und Bedienstete, die
in Umsetzung des Aktionsprogramms Integration der Landesregierung ihre interkulturelle
Kompetenz weiterentwickeln und stérken wollen.

Themen:

e  Wahrnehmung der eigenen kulturellen Pragung und des eigenen Bildes von
anderen Kulturen

e  Forderung der Fahigkeit, sich in die Situation von Menschen mit anderer
Herkunftskultur hineinzuversetzen

. Schulung der Fahigkeit, Kommunikation ohne Barrieren zu fiihren und
Entscheidungen ohne Vorurteile zu treffen

e  Vermittlung von Kenntnissen Uber Kulturerklarungsanséatze und
Identitatskonstruktionen

e  Aufzeigen von Analyse- und Handlungswerkzeugen fur gleichberechtigte
Kommunikation und Interaktion im Berufsalltag

e  Soziale Interaktion

e  Vorurteile und Stereotype

e Ursachen von Missverstandnissen durch Ausdrucks-, Darstellungs- und
Handlungsweisen wie Lautstéarke, Tonfall, Mimik, Gestik, Grad der Hoflichkeit und
Grad der Freundlichkeit

Dozentin/Dozent:

Frau Dr. Michalak

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.2.012 10.03.2021 - 12.03.2021 Magdeburg 5.2.012
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5.2.013 Menschen mit emotionalen Problemen oder psychischen Behinderungen im
Arbeitsleben

Ziel:

Die Zahl derjenigen, die an psychischen Erkrankungen oder emotionalen Problemen leiden,
wéchst. Doch gerade am Arbeitsplatz gibt es unter Kolleginnen und Kollegen bei diesem
Thema noch viele Tabus und Unsicherheiten.

Was kann jeder selbst tun, um zu helfen, und wo liegen die Grenzen?

Das Seminar vermittelt |hnen Grundkenntnisse Uber wichtige Symptome und
Zusammenhange sowie die Moglichkeit, ein Gespur fir den Umgang mit betroffenen
Menschen zu entwickeln.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die ihre Kompetenz im Umgang mit hier betroffenen Menschen erhéhen
maochten.

Themen:
e Die Sinne scharfen und Symptome besser erkennen - Vorurteilen und
Missverstandnissen vorbeugen
e  Wie gehe ich mit Betroffenen um - Erlernen von Techniken
e  Unterstiitzungsangebote nutzen - wer kann helfen, wo liegen eigene Grenzen
e  Mdgliche Zusammenhange zwischen Arbeit und emotionalen bzw. seelischen
Erkrankungen

Dozentin/Dozent:
bfkm GmbH, Herr Hock

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.2.013 04.11.2021 - 05.11.2021 Thale 5.2.013
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5.2.014 Mobbing - erkennen, vorbeugen, Anspriche rechtlich durchsetzen

Ziel:
Mobbing ist ein Phdnomen, das am Arbeitsplatz das Klima und die Zusammenarbeit sehr
nachhaltig zum Negativen beeinflussen kann. Wie geht man mit Mobbing um? In diesem
Seminar werden Hilfen gegeben, woran man Mobbing erkennt und wie man damit umgehen
kann.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:

e  Psycho-soziale Hygiene am Arbeitsplatz

e  Erklarungsansatze fur das Phanomen Mobbing

e  Wissenschaftliche Kriterien des Erkennens, der Analyse und Bewaltigung von
Mobbingprozessen

e  Ursachen und Folgen von psycho-sozialem Stress und Psychoterror in der
Dienststelle

e Dienstliches Weisungsrecht ausgetibt oder doch gemobbt?

e  Praventions- und Interventionsstrategien

e  Arbeitsrechtliche, personalvertretungsrechtliche und psycho-soziale Hilfen fir
Betroffene

Dozentin/Dozent:
N. N.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.2.014 14.07.2021 - 15.07.2021 Thale 5.2.014
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5.2.015 Alkohol in der Dienststelle - Umgang mit alkoholgefahrdeten
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

Ziel:

Das schwer abzugrenzende  Problemfeld von  Suchtmittelmissbrauch  und
Abhangigkeitserkrankungen ist in den letzten Jahren als sozialmedizinisches Problem in den
Blickpunkt des éffentlichen Interesses gerickt und gerade in der Arbeitswelt zunehmend als
Aufgabe fur Dienststellenleitungen und Personalréte erkannt worden.

Das Seminar zeigt Ihnen, wie Sie mit diesem Problem besser umgehen kénnen.

Teilnehmerkreis:
Fihrungskrafte, Bedienstete in den  Personalstellen, Personalratsmitglieder,
Schwerbehindertenvertreter, Gleichstellungsbeauftragte

Themen:
1. Tag (findet in der Tagesklinik an der Steinbriicke in Magdeburg statt)
e Vormittagsprogramm
— Erwartungen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer/Fihrungskrafte, bisherige
Erfahrungen
— Ursachen von Missbrauch und Abhangigkeit von Suchtmitteln - kdrperliche
Folgen
— Missbrauch: Erkennung und Behandlung
— Abhangigkeit: Diagnosestellung - Behandlungsstrategien
— Verantwortlichkeit von Fihrungskraften (am Beispiel wirksamer
Dienstvereinbarungen bzw. adéaquater Empfehlungen)
— Hilfen fur Dienstkréfte bei Missbrauch, Abh&ngigkeit von Alkohol sowie
Suchtmitteln am Arbeitsplatz
e Nachmittagsprogramm
— Training des Erstgesprachs mit einem auffélligen Mitarbeiter im Rollenspiel
— Bericht von Tagesklinikpatienten tiber ihre Abhangigkeitserkrankung - Was
erwartet ein Betroffener von seinem Dienstherrn (Authentizitat)
— Abschlussdiskussion
2. Tag
e Arbeitsrechtliche und disziplinarrechtliche Fragen
— Betriebliche Hilfen fir alkoholkranke Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
— Aufgaben und Verantwortung im Rahmen der betrieblichen Suchtkrankenhilfe
— Arbeits- und disziplinarrechtliche Konseguenzen

Dozentin/Dozent:
Herr Dr. Patz / Herr Dr. Kramer

Hinweis:
Bringen Sie bitte zur Bearbeitung Fallbeispiele aus der Praxis mit.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.2.015 05.05.2021 - 06.05.2021 Magdeburg 5.2.015
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5.2.016 Judisches Leben in Sachsen-Anhalt und Erscheinungsformen des
Antisemitismus (Pravention)

Ziel:

Die Veranstaltung dient dazu, Bedienstete der Landesverwaltung fiir das judische Leben in
Sachsen-Anhalt zu sensibilisieren. Dazu sollen sie sie mit der Geschichte des Judentums
vertraut werden, etwas Uber die wesentlichen Merkmale der Religion und der Kultur erfahren
und kennen lernen, wie sich aktuell judisches Leben in unserem Bundesland gestaltet.
Daruber hinaus lernen die Teilnehmenden etwas Uber die unterschiedlichen
Erscheinungsformen des Antisemitismus in der jeweiligen extremistischen Auspragung und
erfahren, wo die Grenze zwischen AuBerungen, die von der Meinungsfreiheit abgedeckt sind,
und strafbarer Hasskriminalitét verlauft. SchlieRlich sollen die Teilnehmenden lernen, wie sie
sich angemessen gegenuber Menschen judischen Glaubens verhalten.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:

e Judentum
e Uberblick zur Geschichte der Juden im deutschen Raum - Geschichte und
Religion
e Wo kommen die Speisegebote her? Welche Bedeutung haben solche Gebote? -
Grundlagen des Judentums - exemplarisch Feiertage
e Ein Frihstuck im Restaurant | Café Hirsch — Erfahren einer Mahlzeit, die den
judischen Speisegeboten folgt - Grundlagen des Judentums
e Gang durch das judische Halberstadt
e Gang durch das Berend Lehmann Museum
e Strafrecht
e Abgrenzung Hasskriminalitat vs. Meinungsfreiheit
e strafbare Handlungen
e polizeiliche Gefahrdungslage fir Menschen judischen Glaubens
o Kommunikation
e kommunikative Reaktionen auf verbale oder geschriebene antisemitische
Hasskriminalitéat
e Sprache im Kontext antisemitischer AuRerungen
o Kommunikation und Verhalten bei der Zusammenarbeit mit Vertretern jidischer
Gemeinden oder Institutionen

Dozentin/Dozent:
Moses —Mendelssohn-Akademie Halberstadt, Frau Dick, Frau Faber, Frau Jaeckel

Hinweis:
Im Rahmen des Seminars werden ggf. auch die jidischen Friedhdfe besucht. Die Manner
werden gebeten, eine Kopfbedeckung (Basecap, Hut 0.4.) mitzubringen.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.2.016 16.10.2021 - 16.10.2021 Halberstadt 5.2.016
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5.2.017 Vielfalt im Behordenalltag vorurteilsbewusst und diskriminierungssensibel
begegnen

Ziel:

Im Seminar wird die Pluralitat unserer Gesellschaft in den Blick genommen und vorhandene
Ungleichheiten und Konfliktlinien thematisiert.

Ein zentraler Schwerpunkt vielfaltsbewusster Arbeit in Verwaltungen ist die Etablierung eines
diskriminierungssensiblen Raums, der offen steht fiir alle Kundinnen und Kunden, Rat- und
Unterstitzungssuchenden, Antragstellenden aber auch fiur die Mitarbeitenden selber
unabhéngig zum Beispiel von ihrer Religion, Herkunft, ihren korperlichen Fahigkeiten, ihrer
Geschlechtsidentitat oder ihrer sexuellen Orientierung. Wie genau dies erreicht werden kann
und was Mitarbeitende in Verwaltungen, aber auch Verwaltungen als 6ffentliche Institutionen
selber dafur brauchen, soll beispielhaft im Seminar besprochen werden.

Teilnehmerkreis:
Das Seminar richtet sich an alle Bediensteten der Landesverwaltung.

Themen:
e  Sensibilisierung fur unterschiedlicher Aspekte gesellschaftlicher Vielfalt
. Blick auf die Herausforderungen im Berufsalltag
e  Entwicklung und Steigerung von Kompetenzen im Umgang mit gesellschaftlicher
Diversitéat
e  Pravention gruppenbezogener Abwertung und Diskriminierung
. Praktische Umsetzung von Antidiskriminierungsstrategien

Dozentin/Dozent:
Jana Scheuring, Beate Klammt (Perspektivwechsel — Praxisstelle Thiringen)

Hinweis:
Das Seminar wird im Rahmen der landerlUbergreifenden Zusammenarbeit zwischen
Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thiringen fiir Bedienstete aller drei Bundesléander angeboten.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
5.2.017 29.06.2021 - 30.06.2021 Tambach-Dietharz 5.2.017
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6.1.100 Beschaftigtenlehrgang |

Ziel:

Die Durchfiihrung des Beschéftigtenlehrganges | verfolgt das Ziel, den Teilnehmerinnen und
Teilnehmern einen Kenntnisstand zu vermitteln, der den Merkmalen der Entgeltgruppen E 5
bis E 8 TV-L/TVU-L entspricht.

Teilnehmerkreis:

Beschéftigte des Landes Sachsen-Anhalt, einschlieRlich der der Aufsicht des Landes
unterstehenden Koérperschaften, Anstalten und Stiftungen des 6ffentlichen Rechts, die eine
Tétigkeit, die den Merkmalen der Entgeltgruppen E 5 bis E 8 TV-L/TVU-L entspricht,
anstreben oder bereits ausiuben. Es mussen die Teilnahmevoraussetzungen gemaf der
,Ordnung Uber die Zulassung, Ausbildung und Prufung fir die Beschaftigtenlehrgange | und
Il'in der allgemeinen Verwaltung des Landes Sachsen-Anhalt* erfillt werden.

Themen:
Der Beschéftigtenlehrgang | umfasst 760 Stunden in den Stoffgebieten

Einfhrung

Recht

Haushalt und Finanzen
Sozialwissenschaften und Organisation

Weitere Informationen hierzu sind der ,Ordnung tber die Zulassung, Ausbildung und Priifung
fur die Beschaftigtenlehrgange | und Il in der allgemeinen Verwaltung des Landes Sachsen-
Anhalt* zu entnehmen.

Hinweis:

Der Lehrgang findet in Vollzeitunterricht in Blankenburg statt. Eine Unterkunft kann
bereitgestellt werden. Fir die Zubereitung der Mahlzeiten stehen in allen Unterkiinften
Gemeinschaftskiichen zur Verfiigung.

Der Beschaftigtenlehrgang | schlief3t mit einer schriftlichen und miindlichen Priifung ab.

Die Anmeldung zu diesem Lehrgang erfolgt grundsatzlich tiber die obersten Landesbehdrden
an das AFI-LSA. Die hierzu erforderliche Bedarfsabfrage erfolgt jeweils bis zum Beginn des
Fortbildungsjahres. Die Voraussetzungen fiir die Teilnahme an dem Beschéftigtenlehrgang |
sind von der abordnenden Dienststelle zu prifen.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
6.1.100 LG55 25.05.2021 - 17.12.2021 Blankenburg 6.1.100
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6.1.200 Beschaftigtenlehrgang Il

Ziel:

Der  Beschéftigtenlehrgang Il bereitet auf die  Fortbildungsprifung  zur
Verwaltungsfachwirtin/zum Verwaltungsfachwirt nach dem Berufsbildungsgesetz vor. Er soll
Beschéftigte in den Verwaltungsbereichen der Landesverwaltung beféhigen, komplexere und
verantwortungsvollere Aufgaben mit gréBerem Schwierigkeitsgrad in der allgemeinen
Verwaltung wahrzunehmen und die im Rahmen der Fortbildung erworbenen
Methodenkenntnisse und Anwendungsfertigkeiten einzusetzen. Die Kenntnisse, die
erworben werden, sind vergleichbar mit denen der Entgeltgruppen E 9 bis E 12 TV-L/TVU-L.

Teilnehmerkreis:

Die Zulassung zum Beschaftigtenlehrgang Il ist eine personalwirtschaftliche Malnahme und
erfordert unter den Gesichtspunkten der Personalentwicklung und der Wirtschaftlichkeit eine
zielgerichtete Personalauswahl durch die personalbearbeitenden Stellen. Die Beschéftigten
mussen die in der ,Ordnung Uber die Zulassung, Ausbildung und Prifung fir die
Beschéftigtenlehrgange | und Il in der allgemeinen Verwaltung des Landes Sachsen-Anhalt*
benannten Zulassungsvoraussetzungen erfiillen. Hierzu zahlt insbesondere die erfolgreiche
Teilnahme an einem schriftlichen sowie miindlichen Eignungstest.

Themen:
Der Beschéftigtenlehrgang Il umfasst 928 Stunden in den Stoffgebieten

Einflihrung

Recht

Haushalt und Finanzen
Sozialwissenschaften und Organisation

Weitere Informationen hierzu sind der ,Ordnung uber die Zulassung, Ausbildung und
Prifung fur die Beschéftigtenlehrgénge | und Il in der allgemeinen Verwaltung des Landes
Sachsen-Anhalt® sowie der ,Prifungsordnung fir die Durchfihrung von Fortbildungs-
prifungen zur Verwaltungsfachwirtin/zum Verwaltungsfachwirt” zu entnehmen.

Hinweis:

Die Lehrgénge finden in Vollzeitunterricht in Blankenburg statt. Eine Unterkunft kann
bereitgestellt werden. Fir die Zubereitung der Mahlzeiten stehen in allen Unterkiinften
Gemeinschaftskiichen zur Verfligung.

Der Beschéftigtenlehrgang |l schlieBt mit einer Fortbildungsprifung nach § 56
Berufsbildungsgesetz ab.

Die Anmeldung zu diesem Lehrgang erfolgt grundsétzlich tber die obersten Landesbehdrden
an das AFI-LSA. Die hierzu erforderliche Bedarfsabfrage erfolgt jeweils bis zum Beginn des
Fortbildungsjahres.
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Die Eignungstests fiir Teilnehmerinnen und Teilnehmer der Beschéftigtenlehrgange 11 fihrt
das AFI-LSA nach entsprechender Bedarfsabfrage bei den obersten Landesbehdrden
jahrlich im Zeitraum von August bis Oktober durch. Informationen hierzu erteilt das AFI-LSA.

Die Ubrigen Voraussetzungen fur die Teilnahme an dem Beschaftigtenlehrgang Il sind von
der abordnenden Dienststelle zu priifen.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
6.1.200 LG41 06.09.2021 - 25.05.2022 Blankenburg 6.1.200

AFI-LSA Standort Blankenburg
(Zeugnisiibergabe 36. Bll)
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6.1.300 Kompaktkurs ,,Offentliche Verwaltung“

Ziel:

Den Bediensteten, die keine verwaltungsrechtliche Ausbildung absolviert haben oder auf
Grund eines Arbeitsplatzwechsels Kenntnisse in mehreren Rechtsgebieten erwerben oder
auffrischen wollen, soll ein komprimierter Uberblick (iber die rechtlichen und
finanzwirtschaftlichen Grundlagen der 6ffentlichen Verwaltung vermittelt werden.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete aller Laufbahngruppen

Themen:

l. Einfuhrung
1. Einfuhrung in das Recht
2. Aufbau der Verwaltung und Grundziige der Verwaltungsorganisationslehre

Il.  Verwaltungsrecht und Rechtsanwendung

Staats- und Europarecht

Verwaltungsrecht und Grundziige des besonderen Verwaltungsrechts
Rechtsanwendung

Personalwesen

Kommunalrecht

Privatrecht

opwNE

Ill.  Grundzige der &ffentlichen Finanzwirtschaft
(Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen, Betriebswirtschaftslehre in
Grundbegriffen, kaufméannisches Rechnungswesen)

Der Kompaktkurs ,Offentliche Verwaltung® wird (iber einen Zeitraum von 4 Wochen
durchgefihrt und umfasst 120 Unterrichtsstunden.

Hinweis:

Die Lehrgange finden in Vollzeitunterricht statt. Eine Unterkunft kann bereitgestellt werden.
Fur die Zubereitung der Mahlzeiten stehen in allen Unterkiinften Gemeinschaftskiichen zur
Verflgung.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
6.1.300 LG1 01.03.2021 - 01.04.2021 Blankenburg 6.1.300
6.1.300 LG2 07.06.2021 - 09.07.2021 Blankenburg 6.1.300
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6.2  Ausbildung der Ausbilderinnen und Ausbilder nach dem

Berufshildungsgesetz (BBiG)
6.2.001 Lehrgang und AdA-Priifung 325

Lehrgang zur Vorbereitung auf die Priufung: ,Nachweis der berufs- und
arbeitspadagogischen Eignung“ nach der Ausbilder-Eignungsverordnung
vom 21. Januar 2009

Ziel:

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erbringen durch erfolgreiche Ablegung der Priifung den
geforderten Nachweis Uber die berufs- und arbeitspddagogische Eignung fur die
Berufsausbildung entsprechend § 30 Abs. 1 Berufsbildungsgesetz in Verbindung mit der
Ausbilder-Eignungsverordnung.

Teilnehmerkreis:
Bedienstete, die Auszubildende des 6ffentlichen Dienstes im Rahmen des praktischen Teils
der Berufsausbildung unterweisen (Ausbilderinnen und Ausbilder).

Themen:
Handlungsfelder (HF) gemaf § 2 Ausbilder-Eignungsverordnung
1. Ausbildungsvoraussetzungen priifen und Ausbildung planen
2. Ausbildung vorbereiten und bei der Einstellung von Auszubildenden mitwirken
3. Ausbildung durchfiihren
4.  Ausbildung abschlieRen

Durchfihrung:

Im Lehrgang werden die fur die Ausbildertatigkeit typischen Aufgabenfelder behandelt. Der
Lehrgang schliet mit der sog. Ausbildereignungspriifung ab. Diese besteht aus einem
schriftlichen und einem praktischen Teil. Im schriftlichen Teil sind fallbezogene Aufgaben aus
allen Handlungsfeldern unter Aufsicht zu bearbeiten (max. 180 min). Im praktischen Teil ist
eine Ausbildungssituation zu préasentieren oder praktisch durchzufiihren und dazu ein
erlauterndes Fachgesprach zu fihren (insgesamt max. 30 min).
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6.2.001 Lehrgang und AdA-Prifung

Abschluss:
Priufung geman § 4 der Ausbilder-Eignungsverordnung.

Wichtig:
Bei der Lehrgangsanmeldung ist anzugeben, welche Berufe die Ausbilderin oder der
Ausbilder voraussichtlich ausbilden wird.

Dozent/-in:
HF 1, 2 und 4, schriftliche und praktische Priifung: Frau Rommel
HF 3 sowie schriftliche und praktische Priifung: externe Dozenten/innen

Hinweis:
Um den Lehrgang und die Prufung erfolgreich absolvieren zu kénnen ist, sind folgende
Gesetzestexte in der aktuellen Fassung mitzubringen:

. Berufsbildungsgesetz (BBIG)

e  Schulgesetz des Landes Sachsen-Anhalt (SchulG LSA)

e  Burgerliches Gesetzbuch (BGB)

e Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG)

. Landespersonalvertretungsgesetz Sachsen-Anhalt (PersVG LSA)

e Arbeitsplatzschutzgesetz (ArbPISchG)

e  Gesetz zum Elterngeld und zur Elternzeit (BEEG)

e  Entgeltfortzahlungsgesetz (EntFZG)

. Bundesurlaubsgesetz (BUrIG)
Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
6.2.001 T1 12.07.2021 - 16.07.2021 Blankenburg, 1. u. 2. HF  6.2.001
6.2.001 T2 19.07.2021 - 23.07.2021 Blankenburg, 3. HF 6.2.001
6.2.001 T3 30.08.2021 - 02.09.2021 Blankenburg, 3. u. 4.HF 6.2.001
6.2.001 PS 03.09.2021 Blankenburg, Schriftliche  6.2.001

Prifung

6.2.001 PM 22.09.2021 - 23.09.2021 Blankenburg, Praktische 6.2.001

Prufung
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6.3  QualifizierungsmaRnahmen fir Zuwendungsempfanger 326
6.3.001 M1 Qualifizierungsmaf3nahmen fiir Zuwendungsempfanger / Modul 1:
“Grundlagen Zuwendungsrecht (Zuwendungsempféanger)” 327
6.3.001 M2 Qualifizierungsmaf3nahme fir Zuwendungsempfénger / Modul 2:
Workshop - “Zuwendungsrecht” 329

Teilnehmerkreis:
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter von Vereinigungen und Einrichtungen, die
Landeszuwendungen erhalten sowie von Landesstiftungen.

Anmeldungsverfahren:

Die Anmeldung zu dieser modularen FortbildungsmaRnahme erfolgt ausschlie3lich von den
obersten Landesbehdrden sowie vom Landesverwaltungsamt. Die Namen der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer werden dem AFI-LSA von den vorgenannten Behdrden in
einer Liste, nach Prioritat geordnet, Ubersandt. Mit der namentlichen Anmeldung ist dem AFI-
LSA die dazugehorige vollstandige Postanschrift, an welche nach Veranstaltungsende die
Abrechnung ubersandt werden soll, zu Ubermitteln sowie eine Ansprechpartnerin oder ein
Ansprechpartner der entsendenden Vereinigung bzw. Einrichtung zu benennen. Die
Seminarzusage mit der Teilnehmerliste wird vom AFI-LSA an die anmeldenden Behodrden
Ubersandt. Von diesen Behorden werden sowohl die Teilnehmerinnen und Teilnehmer, die
einen Platz erhalten haben, als auch diejenigen, die nicht berlicksichtigt werden konnten,
entsprechend informiert.

Kosten:

Fir Teilnehmerinnen und Teilnehmer, die nicht zur unmittelbaren Landesverwaltung gehéren,
fallen fur diese QualifizierungsmaRnahme gemafl Nutzungsentgeltordnung fiir Leistungen
des Aus- und Fortbildungsinstitutes des Landes Sachsen-Anhalt (NEO-AFI-LSA) -RdErl. des
Ml vom 2.5.2014 - 12.41-04032- die nachfolgenden Kosten an:

Teilnahmegebiihr 49,00 € pro Seminartag und Person

Ubernachtung 20,00 € pro Ubernachtung

Verpflegung 18,70 € (Fruhstuck 4,60 €; Mittagessen 6,60 €;
Abendessen 7,50 €).

Die Kosten sind von den entsendenden Vereinigungen und Einrichtungen zu tragen.
Hinweis:

Die fiir die einzelnen Module notwendigen Gesetze und Vorschriftensammlungen sind von
den Teilnehmerinnen und Teilnehmern selbst mitzubringen.
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6.3.001 M1 QualifizierungsmalRnahmen fir Zuwendungsempfanger / Modul 1:
“Grundlagen Zuwendungsrecht (Zuwendungsempféanger)”

Ziel:
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sollen die Besonderheiten des Zuwendungsrechts
anwenden koénnen.

Teilnehmerkreis:
Mitarbeiterinnen und  Mitarbeiter von Vereinigungen und Einrichtungen, die
Landeszuwendungen erhalten sowie von Landesstiftungen.

Themen:

Vorstellung der Rechtsgrundlagen

Definitionen des Zuwendungsrechts

Antrags- und Bewilligungsverfahren

Zuwendungsbescheid und allgemeine Nebenbestimmungen

Auszahlung von Zuwendungen

Zuwendungs- und Finanzierungsarten

- Institutionelle  Forderung  und  Projektférderung,  Teilfinanzierung
(Anteilfinanzierung, Fehlbedarfsfinanzierung) und Festbetragsfinanzierung

e  Probleme im Zuwendungsrecht
- Besserstellungsverbot bei der Bezahlung
- Unterscheidung von Eigenmitteln und Drittmitteln
- Bedeutung und Einhaltung des Stellenplans

e Unwirksamkeit, Riicknahme und Widerruf von Zuwendungsbescheiden mit ihren
haushaltsrechtlichen Konsequenzen

e  Vor-Ort-Kontrollen von Subventionsempfangern

- Vorbereitung, Prifpunkte, Erfahrungswerte zu méglichen Anhaltspunkten fur
UnregelmaRigkeiten

Erstellen von Verwendungsnachweisen

Verzinsung von Zuwendungen

Einzelfallbetrachtungen (eingeschrankt)

Riicknahme, Widerruf, Erstattung und Zinsfestsetzung unter Beriicksichtigung

aktueller Rechtsprechung

Dozentin/Dozent:
N.N.

Hinweis:

Die fir die einzelnen Module notwendigen Gesetze und Vorschriftensammlungen kdénnen
nicht im AFI-LSA ausgeliehen werden, sondern sind von den Teilnehmerinnen und
Teilnehmern selbst mitzubringen.
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Bitte bis spéatestens 6 Wochen vor Seminarbeginn konkrete Problemfélle einreichen.

Bitte bringen Sie in der aktuellen Fassung mit:

Vorschriftensammlung zum Haushaltsrecht des Landes Sachsen-Anhalt (gelber Ordner)
oder alternativ: Landeshaushaltsordnung des Landes Sachsen-Anhalt (LHO),
Verwaltungsvorschriften zur LHO (VV-LHO), Verwaltungsvorschriften zur
Haushaltssystematik (VV-HLSA), Auszug aus der Landesverfassung (Artikel 93 bis 99)
Haushaltsgesetz sowie

einen Taschenrechner

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
6.3.001 M1  13.05.2021 - 15.05.2021 Benneckenstein 6.3.001 M1
T L I ¥
mo-aplt] LIT [ anmur

-liiE]

AFI-LSA Standort Benneckenstein
(Haus 1)
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6.3.001 M2 QualifizierungsmaRnahme fur Zuwendungsempfanger / Modul 2:
Workshop - “Zuwendungsrecht”

Ziel:
Der Workshop tragt dazu bei, die Sicherheit im Umgang mit Zuwendungen zu optimieren.

Teilnehmerkreis:
Mitarbeiterinnen und  Mitarbeiter von Vereinigungen und Einrichtungen, die
Landeszuwendungen erhalten sowie von Landesstiftungen.

Themen:
. Besprechung von Fragen der Teilnehmerinnen und Teilnehmer
e  Erfahrungsaustausch

Die Themenschwerpunkte ergeben sich aus der Bedarfslage.

Dozentin/Dozent:
N.N.

Hinweis:
Bitte bis spatestens 6 Wochen vor Seminarbeginn konkrete Fragen einreichen, die im
Workshop besprochen werden sollen.

Kursnr. Termin Veranstaltungsort Kennziffer
6.3.001 M2  26.10.2021 - 26.10.2021 Magdeburg 6.3.001 M2
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