Autonome Provinz Bozen
Provincia autonoma di Bolzano
Provinzia autonoma de Bulsan

SUDTIROL + ALTO ADIGE

Meran, am 08.04.2026

Dekret der Schulfiihrungskraft Nr. 52 vom 08.04.2026

Ausschreibung eines zweijahrigen Ausbildungslehrgangs zur Erlangung der Eignung
zum Schulsekretar/zur Schulsekretarin in der Autonomen Provinz Bozen Sudtirol

Nach Einsichthnahme

den Beschluss der Landesregierung Nr. 171 vom 06.03.2026, mit dem das Programm, der
Aufbau und die Inhalte der zweijahrigen Ausbildung zur Schulsekretarin / zum
Schulsekretar genehmigt wurden;

das Landesgesetz vom 12. November 1992, Nr. 40, betreffend die Ordnung der
Berufsbildung, insbesondere Artikel 5;

in den Bereichskollektivvertrag fir das Landespersonal vom 16. Dezember 2024,
insbesondere Artikel 33 zum Berufsbild der Schulsekretarin/des Schulsekretars (VII.
Funktionsebene);

in die geltenden Bestimmungen zur Erwachsenenbildung der deutschen Berufsbildung;

festgestellt,

dass die Ausbildung eine wesentliche Voraussetzung fiir den Zugang zum genannten
Berufsbild darstellt und die strategische Verantwortung bei der Deutschen
Bildungsdirektion liegt;

dass die Landesberufsschule fiir das Gastgewerbe ,Savoy“ als Ausbildungstrager fir den
deutschen und ladinischen Bereich fungiert;

dass das Kursprogramm, welches mit Beschluss der Landesregierung Nr. 171 vom
06.03.2026 genehmigt wurde, integrierender Bestandteil dieses Dekretes bildet;

verfiigt die Schulfiihrungskraft

Genehmigung und Beginn der Ausbildung: Die Durchflihrung des zweijahrigen theoretisch-
praktischen Ausbildungskurses fir Schulsekretarinnen und Schulsekretdre gemall dem
Programm laut Beschluss der Landesregierung Nr. 171 vom 06.03.2026, sowie gemald in
diesem Dekret festgelegten Kriterien wird ermachtigt. Die Ausbildung beginnt mit dem
Schuljahr 2026/2027. Der Kurskalender mit den Modulen bildet integrierenden Bestandteil
dieses Dekrets und wird den Teilnehmern*Innen bei der Kickoff Veranstaltung im
September ausgehandigt.
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2. Zulassung und Gebiihren: Zum Kurs werden Personen zugelassen, die das 18. Lebensjahr
vollendet haben und die strafrechtlich kein Verfahren ausstandig haben bzw. strafrechtlich
nicht verurteilt wurden. Der Ausbildungslehrgang umfasst 40 Kursplatze, die Auswahl
erfolgt bei Uberbelegung nach Kriterien wie einschlagiger Berufserfahrung Schulkontext.
Die Anmeldung muss bis Freitag, den 14.08.2026 — 12:00 Uhr mittels beiliegenden
Ansuchens, welches an die E-Mail-Adresse weiterbildung.savoy@schule.suedtirol.it
geschickt werden muss, erfolgen. Hierbei handelt es sich um eine Verfallsfrist. Die
Kursgeblhren betragen 250,00 Euro und sind nach der Zulassung zu entrichten.

Wichtig! Unbeschadet der Bestimmungen zum Ausbildungslehrgang gilt, dass flr eine
allfallige Teilnahme an einem Wettbewerb der Autonomen Provinz Bozen, also fir die
Aufnahme in das Berufsbild Schulsekretadr/in der 7. Funktionsebene, samtliche gesetzlich
und kollektivvertraglich vorgesehenen Voraussetzungen erfiillt sein missen, insbesondere
der Besitz des Diploms Uber die staatliche Abschlusspriifung der Oberschule (ex Matura, 5
Reifepriifung) sowie der entsprechende Zweisprachigkeitsnachweis B2 (ex B).

3. Organisation: Die Kursdauer betragt 24 bis maximal 26 Monate bzw. umfasst 200 bis
maximal 250 Kursstunden. Der Unterricht findet in der Regel freitags (Prasenz — 4 Stunden)
und dienstags (Online — 2 Stunden) statt. Die Kursleitung wird dem Bereich der
Erwachsenenbildung an der Landesberufsschule fiir das Gastgewerbe Savoy Meran
Ubertragen. Kontakt: weiterbildung.savoy@schule.suedtirol.it. Die Kursleitung ist flr die
didaktische, organisatorische und fachliche Gesamtkoordination des Lehrgangs
verantwortlich.

Ihr obliegen insbesondere:

e die Anerkennung und Bewertung von Abwesenheiten;

e die Uberpriifung der Einhaltung der Mindestanwesenheitsquote;

¢ die Zuteilung der Praktika;

e die Bestatigung der Praktikumstutorinnen und -tutoren;

e die fachliche Priifung von Antragen auf Anerkennung einzelner Ausbildungsmodule;
e die Sicherstellung der Einhaltung der Ausbildungsziele.

4. Abschluss: Teilnehmern, die den Kurs und die Leistungsfeststellung (Portfolio und
Fachgesprach) erfolgreich abschlieRen, wird das entsprechende Diplom verliehen. Fiir den
positiven Abschluss missen mindestens insgesamt 6/10 (60%) erreicht werden. Es miissen
zwingend beide Teile (Portfolio und Fachgesprach) positiv bestanden werden, um den
Ausbildungslehrgang abzuschlieBen. Die Priifungskommission besteht aus 3 Personen,
welche von der Schulfiihrungskraft der Landesberufsschule fiir das Gastgewerbe Savoy
Meran ernannt werden, wobei die Schulfihrungskraft von Amtswegen den Vorsitz innehat.

5. Bewertungskriterien:

a) 60% der Gesamtnote auf Grund eines personlichen Portfolios, welches wie folgt
erhoben wird:
25% der Portfolionote ergibt die Note der Zwischenarbeit nach Abschluss des ersten
Ausbildungszeitraums
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25% der Portfolionote durch eine abschlieRende schriftliche Arbeit
25 % der Portfolionote durch die Praktikumsbewertung
25% der Portfolionote durch eine Projektarbeit in Gruppen

b) 40% der Gesamtnote durch das Prifungsgesprach

Beim Portfolio werden insbesondere folgende Punkte (iberpriift:

¢ die Dokumentation eines ausgewahlten Verwaltungsprozesses;

¢ reflektierende Auswertungen der eigenen beruflichen Tatigkeit;

¢ eine strukturierte Analyse von Fehlern und Problemlésungsstrategien;

e ein Praxisjournal zur kontinuierlichen Begleitung des Ausbildungsverlaufs.

6. Finanzierung: Dieses Dekret beinhaltet keine unmittelbare Ausgabenzweckbindung; die
Ressourcen werden im Rahmen der verfliigbaren Mittel der Bildungsdirektionen
bereitgestellt.

7. Kompetenzbereiche der Ausbildung: Verwaltungsrecht, Finanzverwaltung,
Personalverwaltung,  Schiiler- und Lehrerverwaltung. Was die dedizierten
Kompetenzmodule angeht, so wird auf das Programm laut Beschluss der Landesregierung
Nr. 171 vom 06.03.2026 in geltender Fassung verwiesen.

8. Abwesenheiten: Fir den erfolgreichen Abschluss der Ausbildung ist eine
Mindestanwesenheit von 80 % der vorgesehenen Ausbildungsstunden erforderlich.
Anwesenheiten und Abwesenheiten missen formal dokumentiert werden und miissen
sofern moglich im Vorfeld mitgeteilt werden. Ob Abwesenheiten fir die
Abwesenheitsquote zdhlen oder nicht, liegt im Ermessen des Bildungstragers.

9. Praktikum: Das Praktikum ist ein wesentlicher Bestandteil der Ausbildung und umfasst
insgesamt mindestens 80 und hdchstens 120 Arbeitsstunden. Fir die Detailbestimmungen
zum Praktikum wird auf das Programm laut Beschluss der Landesregierung Nr. 171 vom
06.03.2026 verwiesen.

10. Ubergangsbestimmungen und Anerkennung von Bildungsguthaben: Auf Grund der
Spezifitat der Ausbildung werden keine generischen Bildungsguthaben anerkannt. Im
Ubergangswege kénnen jene abgeschlossenen Module des letzten Ausbildungslehrgangs
anerkannt werden. Hierzu missen die Interessierten direkt mit dem Bildungstrager in
Kontakt treten.

11. Alle Bereiche, welche nicht von diesem Dekret bzw. durch den Beschluss der
Landesregierung Nr. 171 vom 06.03.2026, bzw. von allgemeingiltigen Rechtsbestimmungen
geregelt werden, fallen in die Entscheidungsgewalt des Bildungstragers.

Die Schulfiihrungskraft
Karl Telser

Firmato digitalmente da: KARL
TELSER
Data: 10/04/2026 09:50:11

(Digital unterzeichnetes Dokument)
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Anlage laut Beschluss der Landesregierung Nr. 171/2026 — Kursprogramm

Zweijahrige Ausbildung zur Schulsekretarin / zum Schulsekretar

1. Zustandigkeit und organisatorische Verantwortung

1.1 Strategische und konzeptionelle Verantwortung

Die konzeptionelle und strategische Gesamtverantwortung fiir den Ausbildungslehrgang liegt bei
der Deutschen Bildungsdirektion.

Diese Verantwortung umfasst insbesondere:

a) die Ausarbeitung, Weiterentwicklung und Vorbereitung des Beschlussantrages zum
Ausbildungs-konzepts;

b) die Festlegung der Ausbildungsziele, Kompetenzbereiche und Qualifikationsanforderungen;

c) die Definition der strukturellen, organisatorischen und didaktischen Rahmenbedingungen des
Lehrgangs.

Die strategische Verantwortung begriindet keine operative Durchfiihrung des Lehrgangs.

1.2 Ausbildungstrager und Kursleitung
Der Ausbildungstrager ist insbesondere zustandig fir:
— die organisatorische und administrative Durchfiihrung des Lehrgangs;
—die Entgegennahme und Priifung der Ansuchen zur Zulassung;
—die Zulassung der Teilnehmerinnen und Teilnehmer;
—die formelle Entscheidung Gber Anerkennungen;
—die Einsetzung der Priifungskommission;
—die Ausstellung des Diploms.
1.2.1 Deutscher und ladinischer Bereich

Im deutschen und ladinischen Bereich fungiert die Landesberufsschule fiir das Gastgewerbe
,Savoy“ als Ausbildungstrager des Lehrgangs.

1.2.2 Italienischer Bereich

Im italienischen Bereich ist Ausbildungstrager die Landesberufsschule fiir Handel, Tourismus und
Dienstleistungen , Luigi Einaudi” in Zusammenarbeit mit der italienischen Bildungsdirektion.
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1.2.3 Kursleitung

Je eine Kursleitung wird fir den deutsch-ladinischsprachigen sowie fiir den italienischsprachigen
Bereich bestellt.

Im deutschen und ladinischen Bereich erfolgt die Bestellung durch die Landesberufsschule ,Savoy”.
Im italienischen Bereich erfolgt die Bestellung durch die italienische Bildungsdirektion.

Die Kursleitung ist fur die didaktische, organisatorische und fachliche Gesamtkoordination des Lehrgangs
verantwortlich.

Ihr obliegen insbesondere:

e die Anerkennung und Bewertung von Abwesenheiten;

die Uberpriifung der Einhaltung der Mindestanwesenheitsquote;

e die Genehmigung von Nachholmalinahmen;

e die Zuteilung der Praktika;

e die Bestatigung der Praktikumstutorinnen und -tutoren;

e die fachliche Prifung von Antrdagen auf Anerkennung einzelner Ausbildungsmodule;
e die Sicherstellung der Einhaltung der Ausbildungsziele.

Die formelle Entscheidung tiber Anerkennungen erfolgt durch den jeweiligen Ausbildungstrager.

2. Ziel und Grundausrichtung der Ausbildung

Dieser Ausbildungslehrgang stellt eine spezifische zweijahrige theoretisch-praktische Ausbildung fiir den
Zugang zum Berufsbild ,,Schulsekretér/in“ (in der VII. Funktionsebene) dar und ist Voraussetzung fur eine
allfllige Teilnahme an einem Wettbewerb zur Einstufung in das genannte Berufsbild, der ausschlieRlich in
der Zustandigkeit der Personalabteilung liegt.

Die Ausbildung vermittelt Kompetenzen in:

e Verwaltungsrecht und Gremienarbeit

Dokumentenmanagement und Digitalisierung

e Finanzverwaltung und Beschaffung

Personalverwaltung und Kommunikation

Schiiler- und Lehrerverwaltung

3. Teilnahmebedingungen
Die Einschreibung in den Ausbildungslehrgang erfolgt auf Ansuchen der Interessenten.

Zur Teilnahme am Ausbildungslehrgang werden Personen, auch wenn sie nicht bereits im Schulver-
waltungsbereich tatig sind, zugelassen,

e welche das 18. Lebensjahr lberschritten haben;
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e welche die vorgesehene Teilnahme- und Anmeldegebiihr in Hohe von 250,00 Euro fristgerecht
entrichtet haben;

o gegen die keine rechtskraftigen strafrechtlichen Verurteilungen oder anhangige Strafverfahren
bestehen, insbesondere im Zusammenhang mit Straftaten gegen Minderjahrige, die einer
Tatigkeit im schulischen Umfeld entgegenstehen

Unbeschadet dessen gilt, dass fiir eine allfallige Teilnahme an einem Wettbewerb der Autonomen Provinz
Bozen, also fir die Aufnahme in das Berufsbild Schulsekretér/in der 7. Funktionsebene, samtliche gesetzlich
und kollektivvertraglich vorgesehenen Voraussetzungen erfillt sein missen, insbesondere der Besitz des
Diploms Uber die staatliche Abschlusspriifung der Oberschule (ex Matura, Reifepriifung) sowie der
entsprechende Zweisprachigkeitsnachweis B2 (ex B). Fehlende Voraussetzungen konnen mit dem Abschluss
des Ausbildungslehrgangs nicht ersetzt werden.

Der jeweilige Ausbildungstrager priift die Zugangsvoraussetzungen zum Ausbildungslehrgang und trifft die
Zulassungsentscheidung.

Die vorliegende Zulassung zum Ausbildungslehrgang begriindet keinen Anspruch auf eine Anstellung. Im
Falle einer allfalligen spateren Begriindung eines Arbeitsverhaltnisses mit der Landesverwaltung werden die
gesetzlich vorgesehenen Uberpriifungen gemiR Art. 35 Legislativdekret Nr. 165/2001 sowie gemaR Art. 71
D.P.R. 445/2000 durchgefiuhrt; ebenso erfolgen samtliche weiteren gesetzlich vorgeschriebenen Kontrollen.

4. Mindestteilnehmerzahl und Auswahlverfahren

Flr den Beginn des zweijahrigen Ausbildungskurses ist eine Mindestteilnehmerzahl erforderlich, deren
genaue Anzahl vom jeweiligen Ausbildungstrager in der Ausschreibung festgelegt wird.

Ubersteigt die Anzahl der Bewerbungen die verfiigbaren Plitze, erfolgt die Auswahl nach transparenten und
einheitlichen Kriterien, insbesondere:

e einschlagige Berufserfahrung im Schulverwaltungsbereich,
e derzeitige Verwendung im Schulkontext,
e angemessene Verteilung nach Schulart und Sprachgruppe.

Wird die Mindestteilnehmerzahl nicht erreicht, wird der Ausbildungskurs nicht gestartet oder auf einen
spateren Zeitpunkt verschoben.

Der beauftragte Ausbildungstrager behilt sich vor, den Lehrgang aus organisatorischen oder wirt-
schaftlichen Griinden abzusagen oder zu verschieben. In diesem Fall erhalten bereits angemeldete
Teilnehmer/innen eine vollstandige Rickerstattung allfilliger Ausbildungsgebuihren.

5. Umfang, Dauer und zeitliche Organisation

Die Dauer der Ausbildung betragt 24 Monate bis maximal 26 Monate. Dadurch wird gewahrleistet, dass
samtliche theoretischen und praktischen Ausbildungsteile trotz (iblicher und vorhersehbarer Ab-
wesenheiten (z. B. krankheitsbedingt) vollstdndig absolviert werden kénnen.

Der Ausbildungsplan gliedert sich in zwei Ausbildungsjahre.

Der Plan fiir das erste Ausbildungsjahr wird spatestens innerhalb von 30 Tagen ab Ausbildungsbeginn
ausgehandigt.
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Der Plan fiir das zweite Ausbildungsjahr wird nach Uberpriifung der Mindestanwesenheitsquote des ersten
Jahres und jedenfalls spatestens innerhalb von 30 Tagen ab Beginn des zweiten Ausbildungsjahres
bekanntgegeben. Anderungen des Stundenplans oder des Kalenders sind aus zwingenden organisatorischen
Grinden zulassig.

Der Unterricht findet in der Regel
e freitags von 08:00 bis 12:00 Uhr als Prasenzunterricht (4 Stunden) sowie
e dienstags von 17:00 bis 19:00 Uhr als Online-Unterricht (2 Stunden)

statt.

Die konkrete zeitliche Ausgestaltung kann unter Beriicksichtigung der Zusammensetzung der
Teilnehmergruppe angepasst werden. Wahrend unterrichtsfreier Zeiten und an gesetzlichen Feiertagen fin-
det kein Unterricht statt

6. Ausbildungsstruktur — Kompetenzbereiche

Die Ausbildung umfasst sieben spezifische Kompetenzbereiche, die den aktuell typischen
Verwaltungsprozessen von Schulsekretariaten entsprechen:

1. Verwaltungsrecht und Kollegialorgane: Beschlisse und MaRnahmen, Verpflichtungen und
Fristen, Kollegialorgane der Bildungseinrichtungen, Datenschutz und Datenverarbeitung.

2. Digitalisierung und Dokumentenmanagement: Elektronische Signatur, PEC, digitale Archivie-
rung, Protokollierung.

3. Finanzen und Bedarf: Buchhaltungssysteme, Jahresabschluss und Dreijahres-Wirtschafts- und
Investitionsbudget, Inventar, Vergabe von Lieferungen, Dienstleistungen und Arbeiten >

40.000,00 (Mikrovertrage), Verwaltung europaischer Sozialfonds (Erasmus +)

4. Sicherheit am Arbeitsplatz: Rechte und Pflichten, Unfélle, Sicherheit von Schulgebauden, zivil-
rechtliche und vermdégensrechtliche Haftung.

5. Personalverwaltung: Dienstpldne, Verwaltung von Abwesenheiten, Arbeits- und Einzelplane,
Bewertungen und Ziele der Mitarbeiter, Kommunikation und Dienstanweisungen,
Koordinierungsaufgaben, individuelle Gehaltselemente.

6. Verwaltung der Schiiler: Einschreibung, Zeugnisse, Schultransport, Schulzeugnisse, administ-
rative Verwaltung und Dokumentenfiihrung zu FEP oder dhnlichem, Unfalle.

7. Verwaltung der Lehrer: Vertretungen, Erstellung und Verwaltung von Ranglisten fiir iberzah-
lige Lehrer, Stundenkontingente, Arbeitsrecht und -disziplin, Unfélle, Datenverarbeitung.

7. Aus didaktischer und padagogischer Sicht liegt der Schwerpunkt vor allem auf der Simulation realer
Falle, der Prozessabbildung, der Analyse spezifischer Fallstudien Praktikum

Das Praktikum ist ein wesentlicher Bestandteil der Ausbildung und umfasst insgesamt mindestens 80 und
hochstens 120 Arbeitsstunden.

Die Bildungsdirektionen organisieren in Abstimmung mit den Direktionen der Grund-, Mittel-, Ober- und
Berufsschulen sowie mit den Kindergarten der Provinz die verfligbaren Praktikumsstellen und Gbermitteln
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diese dem jeweiligen Ausbildungstrager. Die Zuweisung der Praktikumsplatze an die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer erfolgt durch den jeweiligen Ausbildungstrager auf Grundlage der von den Bildungsdirektionen
bereitgestellten Stellen. Die konkrete Zuteilung der einzelnen Praktikumsstelle obliegt der Kursleitung unter
Beriicksichtigung der Ausbildungsziele, des bisherigen Ausbildungsfortschritts sowie der organisatorischen
Rahmenbedingungen.

Die Kursleitung bestimmt in Absprache mit dem Ausbildungstrager fiir jeden Praktikumsplatz eine
verantwortliche Tutorin oder einen verantwortlichen Tutor, diese Gibernehmen die fachliche

und dem kollegialen Lernen

Begleitung, beobachten die Lernfortschritte und stehen als Ansprechpersonen fiir organisatorische und
inhaltliche Fragen zur Verfligung.

Fir externe Teilnehmerinnen und Teilnehmer ist ein Rotationsmodell vorgesehen. Sie absolvieren Praktika
an mindestens zwei unterschiedlichen Schultypen, um ein moglichst umfassendes Verstandnis der
schulischen Verwaltungsprozesse zu erwerben.

Flr interne Teilnehmerinnen und Teilnehmer besteht die Mdglichkeit, die praktischen Anforderungen des
neuen Berufsprofils im eigenen Schulsekretariat zu vertiefen. Alternativ kénnen zwei Praktika absolviert
werden, eines im eigenen Sekretariat und an einer anderen Praktikumsstelle.

Fiir externe Teilnehmerinnen und Teilnehmer ist keine Verglitung vorgesehen, da es sich um eine Aus-
bildungs- und LernmalRnahme handelt. Fiir interne Teilnehmerinnen und Teilnehmer wird das Praktikum als
Dienstzeit anerkannt.

Die Dokumentation des Praktikums umfasst:
e den Praktikumsbericht beziehungsweise das Feedback der zustdandigen Schulfiihrungskraft;

e eine Beschreibung der bearbeiteten schulischen Verwaltungsprozesse durch die Teilnehmerin
oder den Teilnehmer;

e einen strukturierten Bericht Gber die durchgefiihrten Tatigkeiten und die absolvierte Ausbil-
dung;

e eine Analyse von Fehlern und Problemldsungsstrategien;

e eine Bewertung der erworbenen Kompetenzen unter Orientierung an den allgemein beste-
henden Bewertungsmodellen der Berufsschulen.

8. Abwesenheiten

Fir den erfolgreichen Abschluss der Ausbildung ist eine Mindestanwesenheit von 80 % der vorgesehenen
Ausbildungsstunden erforderlich. Anwesenheiten und Abwesenheiten werden formal dokumentiert. Uber
die Anerkennung von Abwesenheiten sowie Uber allfillige Ausgleichs- oder Nachholmdglichkeiten
entscheidet die Kursleitung.

Gesetzlich vorgesehene und nicht beeinflussbare Abwesenheitszeiten (z. B. Mutterschaft, Vaterschaft,
langere krankheitsbedingte Abwesenheiten) kdnnen auf Entscheidung der Kursleitung zu einer befristeten
Unterbrechung der Ausbildung fiihren, sofern die Erreichung der Ausbildungsziele gewahrleistet bleibt. Dies
gilt nicht fir den verpflichtenden Praktikumsanteil.
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0. Anrechnung von Kompetenzen

Die Anerkennung bereits erworbener Qualifikationen dient ausschlielich der Reduktion einzelner
Ausbildungsmodule; sie kann den gesamten zweijahrigen Ausbildungsgang nicht ersetzen.

Uber die fachliche Anerkennung einzelner Module entscheidet die Kursleitung.

Die formelle Feststellung der Anerkennung erfolgt durch den jeweiligen Ausbildungstrager auf schriftlichen
Antrag der Bewerberin oder des Bewerbers mittels begriindeter Verfligung. Anerkannt werden kénnen
insbesondere:

9.1 eine mindestens zwélfmonatige, einschlagige Berufserfahrung in einem Schulsekretariat, die
innerhalb der letzten finf Jahre vor Antragstellung erworben wurde; diese berechtigt zur An-
erkennung von bis zu 70 % des vorgesehenen Praktikumsumfangs. Der verbleibende Prakti-
kumsanteil ist verpflichtend im Rahmen des Ausbildungsgangs zu absolvieren.;

9.2 Verwaltungserfahrung im 6ffentlichen Dienst; ausschlieRlich anrechenbar auf theoretische
Ausbildungsmodule des Moduls ,Verwaltungsrecht/Organisation;

9.3 nachgewiesene Informatikqualifikationen (z. B. ECDL, DigComp); ausschlieRlich anrechenbar auf
theoretische Ausbildungseinheiten des Moduls , Digitalisierung”;

9.4 einschligige Vorbildungen im Bereich Wirtschaft oder Rechnungswesen; ausschlieRlich anre-
chenbar auf theoretische Ausbildungseinheiten des Moduls ,,Finanzen”.

In keinem Fall fihrt eine Anerkennung zur Befreiung vom gesamten Ausbildungslehrgang oder vom
erfolgreichen Abschluss des zweijahrigen Lehrgangs.

10. Leistungsfeststellung
Die Leistungsfeststellung erfolgt auf Grundlage eines Portfolios (60 %) sowie eines Fachgesprachs (40
%).

Die Kursleitung priift die Vollstandigkeit der Portfolioleistungen und entscheidet liber die Zulassung zum
Fachgesprach.

10.1 portfolio

Das Portfolio dokumentiert den individuellen Lern- und Entwicklungsprozess wahrend der Ausbildung. Es
umfasst insbesondere:

e die Dokumentation eines ausgewadhlten Verwaltungsprozesses;
o reflektierende Auswertungen der eigenen beruflichen Tatigkeit;
e eine strukturierte Analyse von Fehlern und Problemldsungsstrategien;

e ein Praxisjournal zur kontinuierlichen Begleitung des Ausbildungsverlaufs.
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10.2 Fachgesprich

Das Fachgesprach besteht aus einem etwa 20-minitigen, strukturierten Gesprach. Dabei werden praxisnahe
Fallbeispiele ausfolgenden Bereichen behandelt:

e Verwaltung;

e Finanzen

e Personal;

e Kommunikation.

Das Fachgespréach findet vor einer vom jeweiligen Ausbildungstrager eingesetzten Prifungskommission
statt.

Die Prifungskommission besteht aus mindestens drei Mitgliedern:
e einer Vertretung des jeweiligen Ausbildungstragers als Vorsitz;
e einer Schulfihrungskraft;
e einer fachlich qualifizierten Person aus dem Bereich Schulverwaltung, Finanzen oder Personal.

Die Kommission entscheidet mit Stimmenmehrheit Gber das Bestehen der Abschlussprifung.
11. Abschluss

Nach erfolgreichem Abschluss wird das Diplom gemaR Artikel 5 des Landesgesetzes Nr. 40/1992 verliehen.

Die erfolgreiche Absolvierung der Ausbildung begriindet keinen Anspruch auf eine Anstellung oder
Einstufung, sondern ermdglicht lediglich die Teilnahem an den vorgesehenen Auswahlverfahren.
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