	Arbeitsanweisung zur Übersicht über Weiterbildungen 
und Fachinformationen


Es ist vorgesehen, dass von der Kanzlei eine Liste geführt wird, aus welcher ersichtlich ist, welcher Mitarbeiter welches Seminar mit was für einem Fachthema besucht hat. Diese Liste ist für alle einsehbar aufzubewahren.

Damit soll sichergestellt werden, dass alle Mitarbeiter Zugang zu den neuesten Seminarunterlagen haben.

Besuch von Seminaren:

Entsprechend der fachlichen Ausrichtung der Mitarbeiter werden diese regelmäßig zum Besuch von Weiterbildungsseminaren entsandt.

Über Art und Umfang entscheidet der Kanzleichef bzw. Teamleiter.

Nach dem Besuch des Seminars ist der Mitarbeiter verpflichtet, innerhalb von 14 Tagen seine Kollegen aus gleichen Fachbereichen in Kurzform (ca. eine Stunde) über den Inhalt und die neuen Erkenntnisse aus dem Seminar zu informieren (interne Schulung).

Die Seminarskripte sind zentral (in einem dafür vorgesehenen Pfad) im Netzwerk – für jeden Mitarbeiter einsehbar – zu hinterlegen.

Damit sollen die Seminarkosten gesenkt und die Weiterbildung aller Mitarbeiter sichergestellt werden.

Seminarverantwortlicher: (in größeren Kanzleien sinnvoll)

Der Seminarverantwortliche sichtet zentral alle Seminareinladungen, erstellt ggf. Vorschläge und/oder leitet die Unterlagen an entsprechende Fachkompetenzen weiter.

Die jeweiligen Mitarbeiter nennen dem Verantwortlichen ihre Seminarwünsche und er entscheidet dann.

E-Mail-Infodienst:

Ein Mitarbeiter der Kanzlei bzw. der Kanzleichef wird beauftragt, die jeweiligen Fachinformationen der E-Mail-Dienste (BMF, Deubner Verlag u.a.) zu sichten und an die entsprechenden Fachmitarbeiter weiterzusenden.

Die Ablage sollte möglichst in fachbezogenen E-Mail-Ordnern erfolgen.

Literaturverzeichnis:

Von der Kanzleiverwaltung oder einem verantwortlichen Mitarbeiter ist ein Literaturverzeichnis zu führen, aus welchem folgende Daten ersichtlich sind:

· Fachthema

· Bezeichnung

· Autor des Werks

· Kaufdatum

· Standort des Werks

Diese Liste ist für alle Mitarbeiter einsehbar aufzubewahren.

Beispiel einer Aufstellung über alle Weiterbildungen/Seminare:

	Sachgebiet
	Schulungsmaßnahme
	Thema
	Mitarbeiter
	Termin
	Institution/

Veranstaltungsort
	Handout

	intern
	Mitarbeiter-besprechung
	Qualitätssicherung in der Kanzlei
	Herr Schulze, Frau Müller, Herr Lehmann, Frau Schmidt
	31.01.2014
	Besprechungs-zimmer der Kanzlei
	Mitschrift jedes Einzelnen

	Umsatzsteuer
	Seminar
	Neuerungen ab 2014
	Herr Schulz
	03.01.2014
	Steuerberaterkammer Leipzig
	Informationsbuch

	Einkommensteuer
	Seminar
	Aktuelles Steuerrecht
	Frau Müller
	23.02.2014
	Steuerberaterkammer Leipzig
	Skript im Kanzleinetzwerk
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