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Beispiel: Pflichtenheft für die Geschäftsleitung (Modell 3b)

 (Beispiel Regionales Ausbildungszentrum Au)

Leistungsauftrag
für den Geschäftsführer des Vereins “Regionales Ausbildungszentrum Au“

1. Allgemeines

1.1 Grundlagen

Grundlagen für diesen Leistungsauftrag sind:

· Statuten vom 12. Februar 1998

· Arbeitsvertrag vom 6. März 1998

· Funktionendiagramm vom 21. November 1997

1.2 Kern-Aufgabe

Der Geschäftsführer leitet die gesamte Geschäftstätigkeit des Vereins, vertritt ihn nach innen und aussen und trägt Finanz- und Ergebnisverantwortung. Die zentrale Aufgabe des Geschäftsführers besteht darin, durch die Gestaltung optimaler Rahmenbedingungen eine moderne, ganzheitliche und kundenorientierte Berufsbildung im RAU sicherzustellen.

1.3 Finanzbefugnisse

· Verfügt über die im Rahmen des Budgets zur Verfügung gestellten Mittel.

· Legt Investitionen ab Fr. 30’000.-- stets dem Präsidenten zur Genehmigung vor.

· Finanzbefugnisse ausserhalb des Budgets: Im Einzelfall bis Fr. 10’000.--, gesamthaft bis höchstens Fr. 30’000.--/Jahr. Jährlich wiederkehrende Ausgaben ausserhalb des Budgets werden immer dem Vorstand vorgelegt.

1.4 Unterschriftenregelung

· Einzelunterschrift für die gesamte Geschäftstätigkeit im Rahmen dieses Leistungsauftrags und innerhalb des Budgets, mit Ausnahme von Kauf und Miete von Liegenschaften und Bankverkehr.

· Kollektive Zeichnungsberechtigung zusammen mit einem Vorstandsmitglied für den Zahlungsverkehr.

2. Leistungsbeschreibung für die berufliche Fachausbildung

2.1 Fachaufgaben

· Entwickelt Ausbildungskonzepte, -module und -programme sowie die dafür erforderlichen Lehr- und Lernmittel gemäss den BBT- und Verbands-Reglementen sowie den Kundenbedürfnissen für die Berufsfelder Mechanik, Konstruktion, Elektronik, Informatik und Administration.

· Gewährleistet eine an den vorhandenen Ressourcen orientierte Einsatz-, Zeit- und Ablaufplanung.

· Stellt die laufende Ueberprüfung und Weiterentwicklung der RAU-Angebote sicher.

· Baut den Bereich Bildungsmanagement (Berufsinformation und -abklärung, Rekrutierung von Lehrlingen für Kunden, Coaching von Lehrmeisterinnen und Lehrmeistern) auf.

· Ist verantwortlich für Controlling und Qualitätsentwicklung für die gesamte RAU-Tätigkeit.
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2.2 Führungsaufgaben

· Stellt sicher, dass die ihm unterstellten Mitarbeiter/innen den in der Stellenbeschreibung (Tätigkeits- und Anforderungsprofile) formulierten Anforderungen gerecht werden.

· Stellt sicher, dass die ihm unterstellten Mitarbeiter/innen ihre Fähigkeiten im Rahmen der Vereinsaufgabe, der Arbeitsplatzerfordernisse, des Budgets und ihrer Persönlichkeit entwickeln können.
· Verantwortung für die fachliche und persönliche Weiterbildung für das Personal.

· Stellt ein Arbeitsklima sicher, das geprägt ist durch Offenheit, Transparenz und gegenseitiges VertRAUen.

3. Leistungsbeschreibung zur Sicherstellung der Ressourcen

3.1 Ressourcen zur Sicherstellung des operativen Geschäfts

· Ist für die Einhaltung der Budgets und das Ergebnis direkt verantwortlich.

· Erstellt termingerecht die Budgets gemäss den Richtlinien der Berufsbildungsbehörden und den Vorgaben des Vorstands.

· Stellt ein effizientes Rechnungswesen gemäss den Richtlinien der Berufsbildungsbehörden und den Vorgaben des Vorstands sicher.

· Stellt die Liquidität sicher.

· Gewährleistet die termingerechten Einforderungen der Kursbeiträge und der übrigen Ertragspositionen.

· Stellt eine fachkompetente Administration sicher.

· Stellt marktgerechte An- und Verkaufspreise sicher.

3.2 Infrastruktur

· Stellt für den Betrieb eine angemessene Infrastruktur gemäss den Vorgaben des Vorstands sicher.

· Unterbreitet dem Vorstand Anträge für Investitionen und deren Finanzierung.

· Sorgt für deren Unterhalt und die Betriebssicherheit.

3.3 Mitarbeiter/innen

· Rekrutiert die Ausbildner/innen im Rahmen von Stellenplan, Anstellungsbedingungen und Budget.
4. Leistungsbeschreibung für das Marketing

4.1 Marketing-Philosophie

· Verankert bei seinen Mitarbeiter/innen eine Denkhaltung, welche sich nach ”aussen” orientiert und die Lehrlinge, Kundinnen und Kunden, Geldgeber/innen bzw. deren Bedürfnisse, Ansprüche und Erwartungen umfassend in das eigene Handeln einbezieht bzw. sich konsequent an diesen orientiert.

· Betreibt Eigenmarketing zur Positionierung des RAU in seiner Umwelt durch Schaffung von Corporate Identity (CI), zur Beschaffung von Ressourcen sowie zur Gewinnung von neuen Mitgliedern und genereller Unterstützung im weiteren Umfeld (Behörden, Medien, Oeffentlichkeit)
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· Setzt Marketing-Instrumente wie Befragungen über die Kundenzufriedenheit und Oeffentlichkeitsarbeit professionell ein.

4.2 Kontakte, Kommunikation und Vernetzung

· Baut das Kundennetz aus mit dem Ziel, weitere Möglichkeiten innerhalb des Marktes für berufliche Fachausbildung zu nutzen.

· Pflegt und baut ein Kontaktnetz aus mit dem Ziel, die Aktivitäten des RAU bekannt zu machen.

· Arbeitet ständig eng vernetzt zusammen mit den Trägern für die Einführungskurse, den Berufsbildungsbehörden und -fachstellen der Kantone Zürich und Schwyz, den Berufsschulen der Region und den Kunden.

5. Reporting und Controlling zuhanden des Vorstands

5.1 Finanzbericht

· Erstellt ein monatliches Finanz-Controlling (Soll/Ist-Vergleich prospektiv bis Ende Geschäftsjahr)

· Deklariert darin erfolgte und prognostizierte Budgetabweichungen.

5.2 Tätigkeitsbericht

Jeweils per 31. Januar und 31. Juli erstellte und innerhalb eines Monats eintreffende Berichte, welche Auskunft geben über:

· Beanstandungen bezüglich Qualität, Termine, andere Aspekte

· Anzahl absolvierter Kurswochen

· Anzahl verkaufter Kurswochen

· Anzahl Kundinnen und Kunden

· Anzahl Vereinsmitglieder

· Anzahl Stellenprozente RAU-Personal

· Anzahl Tage Weiterbildung RAU-Personal

· Anzahl Informationsveranstaltungen, Referate, Artikel, Publikationen

· Personelles, besondere Aktivitäten und Ereignisse

5.3 Zielerreichung und Massnahmen

· Beurteilt die Zielerreichung zuhanden des Vorstands.

· Zeigt Abweichungen auf und schlägt Massnahmen vor.

Dieser Leistungsauftrag wird nach Ablauf des ersten Geschäftsjahres im zweiten Semester 1999 überprüft.

Au-Wädenswil, 

Dr. M. Graf, Präsident      

D. Ruoss, Geschäftsführer       





