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Schweizer Exzellenz in Berufsbildung

Module - Filhrungskompetenz

Zusatzausbildung mit Zertifikat CAS
vom 29. Juni 2015
Die Direktorin des Eidgendssischen Hochschulinstituts fiir Berufsbildung EHB IFFP IUFFP,

gestiitzt auf Artikel 13 Absatz 3 des EHB-Studienreglements vom 22. Juni 2010,
erldsst die folgenden Module:

Module

Pflichtmodule

Modul F1 Fiihrung und Finanzen 5 ECTS-Kreditpunkte
- Kurs Fla Strategien und Werkzeuge wirksamer Fiihrung
- Kurs F1b Finanzmanagement und Finanzcontrolling

Modul F2 Organisation und Projektmanagement 5 ECTS-Kreditpunkte
- Kurs F2a Organisation und Administration
- Kurs F2b Projekte erfolgreich managen

Modul F3 Kommunikation und Personal 5 ECTS-Kreditpunkte

- Kurs F3a Personalmanagement
- Kurs F3b Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit

Inkrafttreten

Dieser Erlass tritt am 1. August 2015 in Kraft.

Eidgendssisches Hochschulinstitut fiir Berufsbildung EHB
Kirchlindachstrasse 79, Postfach, CH-3052 Zollikofen
+41 58 458 27 00, info@ehb.swiss, www.ehb.swiss



EHB

Modul F1 - Modulbeschreibung

Modulname

Fiihrung und Finanzen
Modul F1 ist Teil der Zusatzausbildung

CAS EHB in Fiihrungskompetenz

Modulniveau A Advanced level course
Modul zur Férderung und Verstarkung der Fachkompetenz
Modultyp C Corecourse

Modul des Kerngebiets eines Studienprogramms

Thematische Felder

Fla Strategien und Werkzeuge wirksamer Flihrung
F1b Finanzmanagement und Finanzcontrolling

Anzahl ECTS-Kreditpunkte

5 ECTS-Kreditpunkte

Lernstunden

- Prasenzstudium

- Selbststudium

- Qualifikationsverfahren

150 Lernstunden

48 Std.

(8 Présenztage a 6 Stunden; inkl. Peer Consulting und Prasen-
tation Transferarbeit)

72 Std.  Selbststudium
30Std. Schriftliche Arbeit (Transferarbeit)

Inhalte

Fla Strategien und Werkzeuge wirksamer Fiihrung

Wirksame Fuhrung

Aufgaben wirkungsvoller Fiihrung
FUhrungsthesen und Fuhrungsverstandnis
Fihrungswerkzeuge und Fuhrungsstile
Fihrungskultur

Fihrungsleitbild

F1b Finanzmanagement und Finanzcontrolling

Controlling und Reporting

Bildungscontrolling mit Kennzahlen

Strategisches Finanzmanagement und Finanzplanung
Budget und Budgetierung

Kosten und Qualitatskontrolle

Bilanz und Bilanzanalyse

Schriftliche Arbeit

Integration und Reflexion der im Modul erworbenen Kenntnisse;
Anwendung im Rahmen eines Projekts zur Weiterentwicklung der
eigenen Organisation;

Darstellung des Projekts und der Erkenntnisse in der Transferarbeit;
Prasentation der Transferarbeit und Erfahrungsaustausch im Rah-
men der Prasenzstunden.
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Peer Consulting

Intervisionsgruppe;

Kollegialer gegenseitiger Austausch zu Modulthemen;
Erfahrungsaustausch;

Selbstandige Organisation durch die Gruppe.

Lernziele und
Kompetenzen

Fla Strategien und Werkzeuge wirksamer Fiihrung

Die Kernaufgaben einer wirksamen Fiihrung als Leitungsperson er-
kennen und die eigene Rolle kritisch reflektieren;

Zielorientierung als zentrale Handlungsmaxime verstehen und an-
wenden lernen;

Die eigene Fiihrungsrolle reflektieren und ein situationsgerechtes
und ressourcenorientiertes Fiihrungsverhalten entwickeln;

Die eigene Kompetenz in verschiedenen Fiihrungs- und Beratungssi-
tuationen erweitern und dabei sach- und personenbezogene Aspekte
der Fihrung integrieren kdnnen;

Funktionsbewusstheit und Rollenflexibilitdt anhand des eigenen
Flhrungsstils tiberdenken und Schlussfolgerungen fiir den eigenen
Flhrungsalltag ziehen;

Chancen und Risiken der Schulentwicklung analysieren kdnnen als
Grundlage fiir die Strategieentwicklung;

Einen Orientierungsrahmen (ein Modell) zur Verfligung haben, um
Strategien in der Schule entwickeln zu kénnen;

Strategien im Spannungsfeld von normativer und organisatorischer
Ebene entwickeln kdonnen;

Methoden und Mittel des Controllings kennenlernen, um den Status
der Schulentwicklung zu kennen.

F1b Finanzmanagement und Finanzcontrolling

Grundlagen und Grundbegriffe des Rechnungswesens kennen;

Die Bilanz in ihren Grundzligen verstehen und lesen kénnen;

Die Zusammenhange zwischen Aktiv- und Passivkonten, der Erfolgs-
rechnung und dem Jahresabschluss tberblicken kdnnen;

Die Aufgaben der Kostenrechnung kennen lernen und sich dabei in
der Kostenarten-, Kostenstellen-, Kostentragerrechnung bewegen
kénnen;

fixe und variable Kosten unterscheiden; Deckungsbeitrags- und
Normalkostenrechnung aufstellen kénnen;

Kennzahlenanalyse: die Aufbereitung der Zahlen fiir die Bilanz- und
Erfolgsanalyse kennen lernen und anwenden lernen;

Moglichkeiten der Kostenkontrolle und Bildungscontrolling-
Kennzahlen kennenlernen;

Auswertungen und Interpretationen von betriebswirtschaftlichen
Kennzahlen vornehmen und daraus entsprechende Massnahmen
sinnvoll ableiten konnen;

verschiedene Finanzierungsarten kennenlernen;

Die Liquiditatsplanung verstehen und eine Mittel- und Geldfluss-
rechnung aufstellen lernen;

Gesamtkonzept des Controllings als fllhrungsunterstiitzende In-
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strument und Haltung verstehen;

- Finanzplanung, Budgetierung, Kosten- und Leistungsrechnung fir
die Erfordernisse eines operativen Controllings vertiefen;

- mit praktischen Beispielen und Fallstudien das betriebswirtschaftli-
che, vernetzte und ganzheitliche Denken uben;

- Einen Business-Plan aufstellen konnen;

- Finanzgesprache mit der vorgesetzten Behorde zielgerichtet einset-
zen konnen;

- Budgetfreigaben im Rahmen von Globalbudget und organisatori-
schen Erfordernissen steuern kdnnen.

Priifungsverfahren

Schriftliche Arbeit

Umfang
- 7 bis 10 Seiten - Maximal 18'000 Zeichen

Frist fiir die Einreichung

- Maximal 3 Monate nach Abschluss des Moduls mit der Dozentin/dem
Dozenten. Wird die Modularbeit nicht innerhalb der vorgegebenen
Frist eingereicht, gilt sie als nicht bestanden.

Kriterien fiir die Bewertung der schriftlichen Arbeit

- Die Fragestellung ist fir die Leitungsfunktion relevant und nachvoll-
ziehbar;

- Zielsetzungen und Aufbau der Arbeit sind klar und sinnvoll;

- die gewahlten Methoden sind fiir die Bearbeitung der Fragestellung
zweckmassig und werden fachgerecht eingesetzt;

- wichtige theoretische Grundlagen sind adaquat bertcksichtigt und
verstandlich dargestellt;

- die Ergebnisse und Schlussfolgerungen der Arbeit haben einen prak-
tischen Nutzen fiir die Leitungsfunktion;

- die Arbeit ist formal und sprachlich korrekt und leserfreundlich.

Erforderliche
Vorkenntnisse oder Module

Kenntnisse Grundlagen in Kaderfunktionen

Anschlussmodule

F2 Organisation und Projektmanagement
F3 Kommunikation und Personal

Unterrichts- und
Lernmethoden

- Vorbereitung durch Selbststudium;

- Darstellung der Grundlagen im Rahmen des Prasenzstudiums;
- Vertiefungin Partner- und Gruppenarbeiten;

- Konsolidierung durch Selbststudium und Transferarbeit;

- Entwicklung eines Projekts;

- Verfassen der Transferarbeit;

- Prasentation der Transferarbeit;

- Peer Consulting; Erfahrungsaustausch.
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Modul F2 - Modulbeschreibung

Modulname

Organisation und Projektmanagement

Modul F1 ist Teil der Zusatzausbildung
CAS EHB in Flihrungskompetenz

Modulniveau

A Advanced level course
Modul zur Férderung und Verstarkung der Fachkompetenz

Modultyp

C Corecourse
Modul des Kerngebiets eines Studienprogramms

Thematische Felder

F2a Organisation und Administration
F2b Projekte erfolgreich managen

Anzahl ECTS-Kreditpunkte

5 ECTS-Kreditpunkte

Lernstunden

- Prasenzstudium

- Selbststudium

- Qualifikationsverfahren

150 Lernstunden

48 Std. (8 Prasenztage a 6 Stunden; inkl. Peer Consulting und Prasen-
tation Transferarbeit)

72 Std.  Selbststudium

30Std. Schriftliche Arbeit (Transferarbeit)

Inhalte

F2a Organisation und Administration

- Organisationstheoretische Grundlagen

- Organisationsstrukturen

- Funktions- und Stellenbeschreibung

- Hauptprozesse und Unterstiitzungsprozesse
- Prozessmanagement

F2b Projekte erfolgreich managen

- Instrumente und Methoden des Projektmanagements
- Erfolgsfaktoren und Stolpersteine

- Differenzierung von Linien- und Projektorganisation

- Auftragsklarung

- Projektplanung

- Steuerungvon Projekten

Schriftliche Arbeit

- Integration und Reflexion der im Modul erworbenen Kenntnisse;

- Anwendungim Rahmen eines Projekts zur Weiterentwicklung der
eigenen Organisation;

- Darstellung des Projekts und der Erkenntnisse in der Transferarbeit;

- Prasentation der Transferarbeit und Erfahrungsaustausch im Rah-
men der Prasenzstunden.
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Peer Consulting

Intervisionsgruppe;

Kollegialer gegenseitiger Austausch zu Modulthemen;
Erfahrungsaustausch;

Selbstandige Organisation durch die Gruppe.

Lernziele und
Kompetenzen

F2a Organisation und Administration

Organisationstheoretische Grundlagen (von der Linien- bis zur Mat-
rixorganisation) kennen lernen und anhand der Modelle die eigenen
Schulstrukturen kritisch reflektieren;

Sich einen Uberblick Giber das Big Picture der Aufbauorganisation
verschaffen;

Strukturen in der Bildungsinstitution gestalten kdnnen;

Stellen- und Funktionsbeschreibungen aufgabenadédquat erstellen
und einsetzen (Funktionsbeschreibung, Stellenbeschreibung);
Phasen der Organisationsentwicklung kennen lernen und Gestal-
tungserfordernisse ableiten;

Ziele eines Prozessmanagements verstehen und Ansatzpunkte zur
Optimierung der Effizienz und Effektivitat kennen;

Eine Prozesslandschaft erstellen konnen und sich damit einen Uber-
blick Giber die wichtigsten Prozesse verschaffen kdnnen, Beschrei-
bung von Hauptprozessen (z.B. Unterrichtsgestaltung) und Unter-
stlitzungsprozessen (z.B. betriebliche Administration);
Ansatzpunkte zur Prozessdokumentation und Prozesssteuerung
kennen;

Die Systematik des Qualitdtsmanagements unter besonderer Be-
riicksichtigung ihrer praktischen sowie methodischen Herausforde-
rungen kennen und verstehen und sie auf die Qualitatsarbeit im ei-
genen Flhrungsalltag Gibertragen konnen;

Qualitatsziele entwickeln und operationalisieren, verschiedene Me-
thoden der Qualitdtsbeurteilung kennen, Einflussmoglichkeiten zur
Qualitatsentwicklung erkennen und nutzen;

Uberbetriebliche Zusammenarbeit und Vernetzung mit den Bil-
dungspartnern zweckmadssig organisieren;

Besprechungsformate gestalten und ergebnisorientiert steuern.

F2b Projekte erfolgreich managen

Instrumente und Methoden des Projektmanagements kennen und
anwenden lernen;

Erfolgsfaktoren und Stolpersteine im Projektmanagement sind ver-
deutlicht;

Unterschiede zwischen Linien- und Projektorganisation und der
damit verbundenen Wechselwirkungen insbesondere im Hinblick auf
eine nachhaltige Verankerung in der Organisation sind bewusst;
Der Projektbegriff ist geklart und die Voraussetzungen fiir Projekt-
wirdigkeitsprifungen in der eigenen Schule geschaffen;

Es ist geklart, wie eine Idee zu einer Auftragsklarung weitergefihrt
werden kann;

Die Studierenden sind befahigt, Auftragsklarungsgesprache mit po-
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tenziellen Auftraggebern zu fiihren;

Know-how liegt vor, um die Ausgangssituation konstruktiv zu analy-
sieren;

Es sind die zentralen Anforderungen geklart, wie ein Projekt struktu-
riert zu planen ist (Projektstrukturplan);

Eine Projektarchitektur planen kénnen und die Erfolgsfaktoren der
Planung kennen;

Orientierung zur Steuerung von Projekten bekommen;

das Projektcontrolling machen, die Projektkommunikation definie-
ren, Projekte im Team gestalten konnen;

Projekte abschliessen kdnnen;

als Fiihrungskraft die Spannungsfelder in Projekten gestalten kon-
nen.

Priifungsverfahren

Schriftliche Arbeit

Umfang

7 bis 10 Seiten - Maximal 18'000 Zeichen

Frist fir die Einreichung

Maximal 3 Monate nach Abschluss des Moduls mit der Dozentin/dem
Dozenten. Wird die Modularbeit nicht innerhalb der vorgegebenen
Frist eingereicht, gilt sie als nicht bestanden.

Kriterien fir die Bewertung der schriftlichen Arbeit

Die Fragestellung ist fiir die Leitungsfunktion relevant und nachvoll-
ziehbar;

Zielsetzungen und Aufbau der Arbeit sind klar und sinnvoll;

die gewahlten Methoden sind fiir die Bearbeitung der Fragestellung
zweckmassig und werden fachgerecht eingesetzt;

wichtige theoretische Grundlagen sind addquat berticksichtigt und
verstandlich dargestellt;

die Ergebnisse und Schlussfolgerungen der Arbeit haben einen prak-
tischen Nutzen fiir die Leitungsfunktion;

die Arbeit ist formal und sprachlich korrekt und leserfreundlich.

Erforderliche Vorkenntnis-
se oder Module

Kenntnisse Grundlagen in Kaderfunktionen
Modul F1 Fithrung und Finanzen

Anschlussmodule

F3 Kommunikation und Personal

Unterrichts- und
Lernmethoden

Vorbereitung durch Selbststudium;

Darstellung der Grundlagen im Rahmen des Prasenzstudiums;
Vertiefung in Partner- und Gruppenarbeiten;

Konsolidierung durch Selbststudium und Transferarbeit;
Entwicklung eines Projekts;

Verfassen der Transferarbeit;

Prasentation der Transferarbeit;

Peer Consulting; Erfahrungsaustausch.
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Modul F3 - Modulbeschreibung

Modulname

Kommunikation und Personal

Modul F1 ist Teil der Zusatzausbildung
- CASEHBin Fihrungskompetenz

Modulniveau

A Advanced level course
Modul zur Foérderung und Verstarkung der Fachkompetenz

Modultyp

C Corecourse
Modul des Kerngebiets eines Studienprogramms

Thematische Felder

F3a Personalmanagement
F3b Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit

Anzahl ECTS- 5 ECTS-Kreditpunkte
Kreditpunkte
Lernstunden 150 Lernstunden

- Prasenzstudium
- Selbststudium
- Qualifikationsverfahren

48 Std. (8 Prasenztage a 6 Stunden; inkl. Peer Consulting und Prasenta-
tion Transferarbeit)

72 Std.  Selbststudium

30Std. Schriftliche Arbeit (Transferarbeit)

Inhalte

F3a Personalmanagement

- Job design und Assignment Control (Einsatzsteuerung)
- Employer Branding

- Personalbeschaffung und -auswahl

- Personalplanung

- Mitarbeitergesprache

- Entlohnungskonzepte

- Arbeitszeitmanagement

- Personalbeurteilung

- Personlichkeitsrecht

F3b Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit
- Auftrittskompetenz

- Prasentationskompetenz und Rhetorik

- Public Relations

- Brandentwicklung Cl/CD

- Entwicklung von Kommunikationskonzepten
- Umgang mit Medien

Peer Consulting

- Intervisionsgruppe;

- Kollegialer gegenseitiger Austausch zu Modulthemen;
- Erfahrungsaustausch;

- Selbstandige Organisation durch die Gruppe.
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Development Center

Kompetenzraster fiir die Schulleitung:

Kompetenzraster basierend auf den Modulen der 3 CAS;
Setting von Flihrungsaufgaben:

Ubungen und Aufgabenstellungen aus der Praxis;

Begleitung durch die Settings:

Beobachtung und Begleitung durch die Ubungen;

Bericht mit Empfehlung:

Benennung von Entwicklungsmassnahmen, die die Teilnehmenden in
ihrem Fahigkeitsbereich unterstiitzen sollen;

Reflexionsbericht der Teilnehmenden:

Ausarbeitung von Entwicklungsplanen und Entwicklungszielen.

Lernziele und Kompeten-
zen

F3a Personalmanagement

Aufgaben und Prozesse des Personalmanagements kennen;

Einen Uberblick zu den zentralen Gestaltungsfeldern des Personalma-
nagements haben;

Die Personalstrategie als langerfristiges Handlungsprogramm des
Personalmanagements verstehen lernen;

Kriterien der Personalbeschaffung kennenlernen;

Vorgehen und Methoden der Personalauswahl kennen und beurteilen
kénnen;

Methoden und Anforderungen eines effektiven Job Design kennenler-
nen: Wie kann man ein Job Design durchfiihren?
Mitarbeitergesprache als wirksames Mittel der Qualitatssicherung, der
Personal- und Organisationsentwicklung einsetzen konnen;
Bedeutung und Methoden der Personalplanung verstehen;
Mitarbeiterflihrung und Interventionsmoglichkeiten als Schulleiter
kennen;

Moglichkeiten und Methoden der Personalentwicklung kennen;
Vergiitungsmodelle und Instrumente der Leistungssteuerung in Schu-
len kennen;

Entlohnungssysteme und Anreizmechanismen in Bildungssystemen
verstehen;

Moglichkeiten und Vorgehensweise der Personalfreistellung (Pensio-
nierung, Personalentlassung) verstehen, Lehrpersonenentschadi-
gungsmodelle reflektieren.

F3b Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit

Grundlagen der Kommunikation, Kommunikationsbediirfnisse und -
strukturen in der Organisation im Uberblick;

Praxistaugliche Kommunikationskonzepte basierend auf den spezifi-
schen Gegebenheiten der Institution und ihren Stakeholdern erstellen;
Moglichkeiten und Mangel der Kommunikation in der eigenen Organi-
sation kritisch analysieren und Ansatzpunkte zur Verbesserung erar-
beiten;

Als Flihrungskraft kommunikative Prozesse im Kontext von Strategie
und Stakeholder-Erwartungen erfassen und gestalten kénnen;
Effizienz und Effektivitat der internen Zusammenarbeit verbessern
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kénnen;

- Hilfestellungen und Werkzeuge fiir den Umgang mit Qualitatsdefiziten
bei Lehrpersonen erhalten;

- Grundlagen der Gesprachsfiihrung in Bildungsinstitutionen in ver-
schiedenen Settings anwenden;

- DieAufgaben und die Bedeutung des Marketings verdeutlichen und
die Haltung des Marketings als Schulleitungsaufgabe verstehen;

- Die Studierenden kénnen eine Stakeholder-Analyse durchrihren und
haben damit Ansatzpunkte, die fiir die Anspruchsgruppen relevanten
Problembereiche zu identifizieren;

- Strategisches Marketing: Situationsanalyse, Anspruchsgruppenanaly-
se, Konkurrenzanalyse, strategische Planungstechniken, Positionie-
rung, Strategie- und Zielformulierung;

- Corporate Identy als Gibergreifende Kommunikationsaufgabe in Schu-
len und die Ubersetzung in ein Corporate Design gestalten kdnnen;

- Instrumente der Offentlichkeitsarbeit verstehen und anwenden kén-
nen;

- Offentlichkeitsarbeit, Formen und Mittel von Public Relations und
Sponsoring einsetzen kénnen;

- Rhetorische Grundlagenkenntnisse zur Starkung der Auftrittskompe-
tenz beherrschen;

- Prasentationstechnik und Prasentationskompetenz scharfen und
situationsgerecht einsetzen konnen.

Priifungsverfahren

Reflexionsbericht

Umfang
- 7 bis 10 Seiten - Maximal 18'000 Zeichen

Frist fiir die Einreichung

- Maximal 3 Monate nach Abschluss des Moduls mit der Dozentin/dem
Dozenten. Wird die Modularbeit nicht innerhalb der vorgegebenen
Frist eingereicht, gilt sie als nicht bestanden.

Kriterien fiir die Bewertung des Reflexionsberichts

- Die Ausarbeitung von Entwicklungsplanen und Entwicklungszielen ist
relevant und nachvollziehbar;

- die Ergebnisse und Schlussfolgerungen der Reflexion haben einen
praktischen Nutzen fiir die Leitungsfunktion;

- der Bericht ist formal und sprachlich korrekt und lese-freundlich.

Erforderliche
Vorkenntnisse oder
Module

Kenntnisse Grundlagen in Kaderfunktionen
Modul F1 Fiihrung und Finanzen
Modul F2 Organisation und Projektmanagement

Anschlussmodule

Unterrichts- und
Lernmethoden

- Vorbereitung durch Selbststudium;
- Darstellung der Grundlagen im Rahmen des Prasenzstudiums;
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- Vertiefung in Partner- und Gruppenarbeiten;

- Konsolidierung durch Selbststudium und Reflexionsbericht;
- Absolvierung der 5 Elemente des Development-Center

- Verfassen des Reflexionsberichts;

- Peer Consulting; Erfahrungsaustausch
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