Meran, am 04.05.2026

Blockaufteilung Ausbildungslehrgang Schulsekretdre (Gesamt: 250h)

Block

Modul / Bereich Stunden (éc:lch)e Strategische Ausrichtung & Anpassung

1. Praktikum 100 h Fix: Pr%\ktlsche Ausbildung an zwei Schultypen
(Rotationsmodell).
Fokus auf Dienstpldane, Gehaltselemente und

2. Personalverwaltung 36h 9,0 Mitarbeiterbewertung, Flihrungskompetenzen

3. Finanzen & Beschaffung 46 h 11,5 Fo.kus auf B"uchhaltung, Budgetplanung und
Mikrovertrage.

4. Digitalisierung & Prozesse | 38 h 9,5 Fokus auf Workflows, digitale Signatur und
rechtssichere Archivierung, Prozessoptimierung

5. Verwaltungsrecht & Fokus auf Rechtssicherheit, Kollegialorgane und

. 16 h 4,0

Gremien Datenschutz.

6. Lehrerverwaltung 8h 2,0 Fokus auf Kollektivvertrag und Ranglistenpflege.

7 Arbeitsschutz ah 10 Fokus auf Meldewesen bei Unfallen und
Haftungsfragen.

8. Schillerverwaltung 2h 0,5 Fokus auf digitale Schiilerakten und
Datenschutzgrundlagen.

Aufteilung Anzahl Prasenzmodule und Onlinemodule Ausbildungslehrgang
Schulsekretdre (Gesamt: 250h)

Modul/Bereich Prasenzblocke (4h) Onlineblocke (2h)
Personalverwaltung 8 2

Finanzen und Beschaffung 6 11

Digitalisierung und Prozesse 6 8

Verwaltungsrecht und Gremien 2 4

Lehrerverwaltung 1 2

Arbeitsschutz 1 0

Schilerverwaltung 0 1
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Definition der Kurse:

Modul

Kurstitel

Prasenzblocke

Onlineblocke

Veranstaltung Welcoming

Onbourding zur Ausbildung

Arbeitssicherheit

Grundlagen der
Arbeitssicherheit an den
Schulen

Schilerverwaltung

Einblicke und wichtige
Aspekte der
Schilerverwaltung
innerhalb eines Schuljahres

Lehrerverwaltung

Arbeitszeit und
Kollektivvertrag und
Nebentatigkeiten

Besoldung und
Aullendienste

Abwesenheiten

Verwaltungsrecht und
Gremien

Die Schulautonomie und
die
Mitbestimmungsgremien

Einblicke in das
Verwaltungsrecht und in
das Verwaltungsverfahren
(LG 17/1996)

Grundlagen des
offentlichen Rechts

Beschlisse und
Verwaltungsakte richtig
verfassen, handhaben und
archivieren (inkl.
Ubermittlung) — Praktische
Einheit
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Die Wahlen der
Mitbestimmungsgremien

Digitalisierung und
Prozesse

Einflhrung (Was bedeutet
Digitalisierung, was sind
Prozesse, Prozesse und
deren Bedeutung erkennen

Labor Excel_1

Labor_Canva

o

Labor_KI

Labor
Prozessmanagement_1

RlR|R|R

Labor
Prozessmanagement_2

Labor
Prozessmanagement_3

MS_Forms im praktischen
Einsatz an den Schulen

Die Bedeutung der
Protokollierung,
Langzeitarchivierung und
des digitalen Orignals vs
Papier, digitale Unterschrift

Der Fiihrungskraftwechsel
im digitalen Zeitalter (was
ist zu berucksichtigen
damit die Schule
handlungsfahig bleibt)

Grundlagen des AI-ACT

Grundlegende Aspekte des
Datenschutzes in den
schulen
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Die institutionelle
Homepage und die
Veroffentlichungen

Der Codice dell’ltalia
Digitale

Personalverwaltung

Personlichkeitsentwicklung,
Konfliktmanagement und
Fihrungskompetenz

Mitarbeitergesprache und
Leistungsbeurteilungen

From Hire to Rite

Die mittlere
Flihrungsebene in der
Schule, wie delegiere ich
richtig und effizient, wie
wichtig ist teambuilding,
was bedeutet Koordination

Finanzwesen und
Beschaffung

AOV Kurs_1 Das
offentliche Vergabewesen

AQV Kurs 2 Das offentliche
Vergabewesen

Der neue codice degli
appalti

Beauftragung von
Referenten

Steuerrchtlicheliche
Grundlagen_1

Steuerrechtliche
Grundlagen_2

Die doppelte Buchfiihrung
und Finanzgebarung der
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Schulen - Einflihrung

Das Finanzbudget erstellen
- Theorie

Die Abgrenzungen und die
Wertberichtigungen, die
Eroffnung des neuen
Finanzjahres - Theorie

Die
Jahresabschlussrechnung -
Theorie

Kurs OBU — praxis

Kurs SAP - praxis
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