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Aufgaben und Arbeitsstrukturen der Volkshochschu-
len haben sich in den letzten Jahren erheblich verén-
dert. In seinem Evaluationsbericht , Die Volkshoch-
schulen Niedersachsens im Wandel” aus dem Jahre
1998 hat der Landesverband dies ausfiihrlich darge-
stellt.

Der Wandel betrifft auch die Aufgaben des hauptbe-
ruflichen Personals. So haben sich im padagogischen
Bereich spezialisierte Funktionsfelder von Entwick-
lung, Planung, Forderung und sozialpidagogischer
Begleitung, Lehre, Ausbildung und Beratung heraus-
gebildet. Neue Aufgaben wie Finanzplanung und
Ressourcenbewirtschaftung, Controlling, Marketing,
Projektarbeit, Qualititsentwicklung und Evaluation
sind hinzugekommen bzw. haben an Bedeutung
gewonnen. Verwaltungsfunktionen haben sich zu
umfassenderen Organisationsaufgaben weiterent-
wickelt und sind um Service, Kundenbetreuung und
spezielle Fachdienste erweitert worden. Management-
aufgaben im weitesten Sinne sind auch unterhalb der
Leitungsebene entstanden. Fachliche Spezialisierung
einerseits und gleichzeitige aufgabenorientierte Zu-
sammenarbeit andererseits bestimmen die Arbeit in
der Volkshochschule, in der die Grenzen zwischen
Organisation, Planung, Verwaltung und Pidagogik

immer fliefender werden.

Entsprechend hat sich auch die Personalstruktur in

den Einrichtungen verdndert. Von den insgesamt
1.256,4 hauptberuflichen Stellen an den Volkshoch-
schulen in Niedersachsen im Jahr 1999 zahlen 755,3
zum pidagogischen Bereich. Davon entfallen 300,5
Stellen auf den Arbeitsschwerpunkt Planung und
Entwicklung und 454,8 auf die Schwerpunkte Lehre,
Anleitung, Aushildung und sozialpidagogische Be-
gleitung, die iberwiegende Anzahl davon zeitlich
befristet in Projekten. Im Verwaltungsbereich sind
432,1 Stellen ausgewiesen.

Fiir den Wandel in den Aufgabenprofilen des haupt-
beruflichen Personals liegt keine aktuelle Beschrei-
bung und Analyse vor. Der Pddagogische Ausschuss
des Landesverbandes hat es sich daher zu seiner
Aufgabe gemacht, eine entprechende angemessene
und zeitgemifSe Darstellung zu entwickeln. Diese ist
in einem ldngeren Diskussionsprozef§ unter Beteili-
gung von weiteren Personen aus Leitung, pidagogi-
scher Arbeit, Verwaltung und Organisation entstan-
den.

Die hier vorgelegte Darstellung, vom Pidagogischen
Ausschuss im Juni 2001 abschliefend formuliert und
verabschiedet, hat der Vorstand des Landesverbandes
am 14. August 2001 zustimmend beraten und zur
Veroffentlichung empfohlen.



Die Publikation erhilt eine zusitzliche Bedeutung

durch die Tatsache, dafl das neue Niedersachsische
Erwachsenenbildungsgesetz eine Budgetierung der
Finanzmittel vorsieht, die keine Trennung mehr nach
Personal- und Sachkosten kennt und keine Vorgaben
fiir die personelle Ausstattung und das Aufgabenprofil
des Personals macht. Die folgende Darstellung kann
hier eine Orientierung fiir kiinftige Organisations-

und Personalentwicklungen liefern.
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Zur Funktion der Profilbeschreibung

Der Landesverband der Volkshochschulen
Niedersachsens e.V. hat im Jahre 1998 in
seinem Evaluationsbericht , Die Volkshoch-
schulen Niedersachsens im Wandel” Ent-
wicklung, Strukturen und Verinderungen
der Volkshochschulen und ihrer Bildungs-
arbeit analysiert und einer Bewertung un-
terzogen.

In Fortfiihrung dieser Evaluation legt der
Pidagogische Ausschuss des Landesver-
bandes hier eine Beschreibung und Analyse
der Funktionsbereiche und Aufgabenpro-
file des hauptberuflichen Personals in der
Volkshochschule vor. An der Entwicklung
waren Vertreterinnen und Vertreter aus
Leitung, Verwaltung und pidagogischer
Arbeit der Volkshochschulen beteiligt.
Entwiirfe wurden sowohl in der Konferenz
der Leiterinnen und Leiter niedersichsi-
scher Volkshochschulen als auch in der
Frauengleichstellungskonferenz des Lan-

desverbandes beraten.

Die Beschreibung der Funktionsbereiche
und Aufgabenprofile des hauptberuflichen
Personals und die Darstellung der Institu-
tion und der Arbeit der Volkshochschule
sollen einen Beitrag zur Verstindigung
tiber die Profession Erwachsenenbildung
und tiber das Berufsfeld VHS-Arbeit leisten.



Folgende zentrale Funktionsbereiche werden

unterschieden:
- Leitung und Fiihrung
- Programmarbeit

- Fachdienste

Diese sind in jeder Volkshochschule unabhéingig
von Rechts- und Betriebsform sowie Grofie und
Struktur anzutreffen.

Den Einzeldarstellungen der zentralen Funk-
tionsbereiche ist eine Beschreibung von iiber-
greifenden Aufgaben vorangestellt, wie sie von
allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der VHS
zu erfiillen sind.

Mit der Beschreibung der Funktionsbereiche
und Aufgaben in der VHS ist weder festgelegt,
wer diese wahrnimmt, noch wie sie zu erfiillen
sind. Auch sind damit keine bestimmten Orga-
nisationsformen, Arbeitsstrukturen und Arbeits-
prozesse vorgegeben.

Dies ist vielmehr Gegenstand institutionsinterner
und einrichtungsspezifischer Regelungen und
Entscheidungen. So handelt es sich auch aus-
drlicklich nicht um Stellen- oder Arbeitsplatzbe-
schreibungen, aus denen etwa tarif- oder arbeits-
rechtliche Konsequenzen abzuleiten sind.

Es geht vielmehr um eine Darstellung, die Kern-
bereiche beschreibt und anregen will, Strukturen
und Prozesse zu tiberdenken und gegebenenfalls
auch neue Organisationsformen und Personal-
strukturen zu entwickeln und hierfiir entspre-
chende Entwicklungsmafinahmen einzuleiten,
kurz: in eine einrichtungsspezifische Organisa-
tions- und Personalentwicklung einzutreten.

Eingeleitet wird die Beschreibung durch eine
Kurzdarstellung von Erwachsenenbildung und
Volkshochschule. Sie bildet den Bezugsrahmen
und kann Grundlage fiir die Entwicklung eines
Leitbildes niedersichsischer Volkshochschulen
sein.



Erwachsenenbildung als lebensbegleitendes Lernen
umfasst die allgemeine, politische, kulturelle und
berufliche Bildung. Die Bildungsbediirfnisse der
Erwachsenen bestimmen im Einzelnen ihre Inhalte.
Die Arbeitsformen orientieren sich an den Zielen
der einzelnen Programme, der jeweiligen Fachdidak-
tik, den Lernvoraussetzungen der Teilnehmenden
und an den duReren Rahmenbedingungen. Planung,
Durchfiihrung und Auswertung von Erwachsenen-
bildung ist ein eigenstindiges Berufsfeld, fiir das die
Wissenschaft von der Erwachsenenbildung die Grund-
lage liefert.

Weiterbildung ist eine Offentliche Gemeinschaftsauf-
gabe, die aus staatlichen, gesellschaftlichen, kommer-

ziellen und privaten Regelungen und Aktivitdten
besteht.

Erwachsenenbildung, die Institution

£

Volkshochschulen als kommunale Einrichtungen der
Erwachsenenbildung nehmen bildungspolitische
Aufgaben in offentlicher Verantwortung wahr. Sie
sind dem Gebot der Sozialstaatlichkeit, Chancen-
gleichheit, Offenheit und Geschlechtergerechtigkeit
verpflichtet und leisten einen Beitrag zum Recht auf
Bildung. Sie halten ein umfassendes Programm or-
ganisierten Weiterlernens vor, das gleichermafien
bedarfsdeckend und bediirfnisweckend ist. Der ge-
meinwohlorientierten Bildung kommt dabei eine
herausgehobene Rolle zu. Volkshochschulen agieren
in einem Weiterbildungsmarkt, der durch Wettbe-
werb und Kooperation sowie durch eine Vielfalt von
Regulierungen und Finanzierungen gekennzeichnet
ist. Sie arbeiten nach Maf$gabe ihres gesellschaftlichen
Auftrages in diesem Markt angebots- und nachfrage-
orientiert und richten sich an regionalen Gegeben-

heiten und am Ortlichen Gemeinwesen aus.



Die Bildungsarbeit der VHS zielt auf die personliche
Entwicklung, die Vermittlung von Kenntnissen und
Fertigkeiten, die Forderung von Urteilsfahigkeit, auf
gesellschaftliche Teilhabe und auf den Abbau von
Benachteiligungen. Kontinuitit, Aktualitit, Offenheit
und experimentelles Handeln bestimmen das so

orientierte Programmplanungshandeln.

Thr Arbeitsprofil besteht in einem Leistungsspektrum
aus Bildungsveranstaltungen, kulturellen Angeboten,
sozialen Initiativen, weiterbildungsbezogenen Dienst-
leistungen, Projekten, Beratung, Unterstiitzung und

Begleitung.

Volkshochschulen arbeiten als eigen- und gemischt-
wirtschaftliche pidagogische Dienstleistungsunter-
nehmen in unterschiedlichen Rechts- und Betriebs-
formen. Thre Finanzierung beruht zu einem Teil auf
staatlicher und kommunaler Regelforderung, sie
speist sich zunehmend aus den Beitrigen der Teil-
nehmenden und aus Sonderforderungen, die zeitlich

befristet, mafSnahmeorientiert, projektgebunden

oder adressatenspezifisch sein konnen. Die VHS-
Arbeit ist somit durch eine Misch- und Kofinan-

zierung gekennzeichnet.

Die Entwicklung der Ressourcen ist fiir die Sicherung
und Finanzierung der Institution von entscheidender
Bedeutung. Sie riickt aber auch immer mehr in den
Mittelpunkt, da Weiterbildung zunehmend von in-
frastrukturellen Vorleistungen und wachsenden Qua-
lititsanforderungen seitens der Nutzer/-innen, z.B.
an materielle, raumliche und technische Ausstattung

und Service-Leistungen, abhdngig ist.

Die Verpflichtung gegentiber der erwachsenenpi-
dagogischen Aufgabe, die Orientierung an den ler-
nenden Erwachsenen, die Verankerung in der Kom-
mune sowie das kompetente Agieren in den vielfél-
tigen Strukturen der Weiterbildung bestimmen den
Beruf Erwachsenenbildung und die Arbeit der Volks-
hochschule.




Funktionsbereiche und Aufgabenprofile

Ubergreifende Aufgaben des
hauptberuflichen Personals

Qualitatsentwicklung

Die Sicherstellung und Entwicklung der Qualitdt als
stindige Aufgabe ist nicht nur Bestandteil des Selbst-
verstindnisses der offentlichen Einrichtung Volkshoch-
schule, sondern als kontinuierlicher Verbesserungspro-
zess leitendes Prinzip der Arbeit. Mit Qualitit sind die
Einrichtungs-, die Programm-, die Durchfiihrungs- und
die Erfolgsqualitdt gemeint. Die entsprechenden Stan-
dards und Verfahren sind anzuwenden und kontinuier-

lich weiterzuentwickeln.

Evaluation

Evaluation, Bewertung und Reflexion des beruflichen
Handelns ist Kernaufgabe professioneller Arbeit. Ent-
sprechende Instrumente und Verfahren sind je nach
Funktions- und Aufgabenbereichen systematisch und
regelmifig anzuwenden und zu dokumentieren. Eva-
luation ist gleichzeitig Rechenschaftslegung gegentiber
der Offentlichkeit.
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Zusammenarbeit

Die Vielfalt der Leistungsanforderungen an die Volks-
hochschule, die zahlreichen Verkniipfungen zwischen
den Arbeitsbereichen und die zunehmenden Aufgaben-
mischungen in allen Funktionsbereichen sind nur durch
kollegiales Arbeiten angemessen zu bewiltigen. Insbe-
sondere gehoren dazu die Zusammenarbeit von Orga-
nisation, Verwaltung und Pidagogik, die gemeinsame
Wahrnehmung von Aufgaben auch jenseits formaler
Zustindigkeitsbereiche und das Arbeiten im Team. Im
Vordergrund stehen ein Verstdndnis und eine Praxis
gegenseitiger kollegialer Dienstleitung in einem Betrieb.

Wissen und Information

Verarbeitung, Dokumentation und Weitergabe von
Wissen und Informationen sind eine Kernaufgabe fiir
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Vernetzung ist
hierfiir ebenso wichtig wie interdisziplindre Zusammen-
arbeit und das Beherrschen der neuen Informations-
technologien. Verfahren des Wissenmanagements sind

von allen anzuwenden.

Fortbildung

Die eigene Fortbildung einschlieflich der Teilnahme
am Gender-Training ist eine unverzichtbare Anforderung
an alle Beschiftigten in einer Weiterbildungseinrichtung,

die sich als lernende Organisation versteht.
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Leitung und Flhrung

Leitung bezeichnet eine Vorgesetztenposition, wahrend
Fiihrung eine Funktion beschreibt, die sich auf die
Steuerung von Prozessen richtet und an kooperatives
Arbeitshandeln gebunden ist. Fiihrungspositionen und
Leitungsfunktionen kdnnen auf unterschiedlichen

organisationalen Ebenen angesiedelt sein.

Die VHS-Leitung ist eine herausgehobene Stellung und
mit der strategischen Fiihrung der Einrichtung verbun-
den. Sie trdgt die abschlieRende Gesamtverantwortung
fiir die Aufgabenerfiillung, die Entwicklung und das

Managementsystem der Volkshochschule.

Je nach institutioneller Verfassung, Betriebsform, GriRe
und Leistungsumfang der Volkshochschule gibt es
unterschiedliche Modelle fiir die weiteren Leitungs-

und Fiihrungsstrukturen in Volkshochschulen:

- Zuweisung operativer Leitungs- und Fiihrungsaufga-
ben insbesondere fiir den Betrieb Volkshochschule
sowie fiir die Ressourcenbewirtschaftung an eine
ausgewiesene Funktion Verwaltungs- und Organisa-
tionsleitung

- Heraushebung einzelner Stellen und deren Ausstat-
tung mit ausgewahlten Leitungs- und Fiihrungsaufga-
ben z.B. fiir Programmabteilungen oder -bereiche,
Projekte oder andere Arbeitsgliederungen

- Zuordnung einzelner funktionshestimmter Leitungs-
und Fithrungsaufgaben z.B. an Teamleiter/-innen,
Werkstattleiter/-innen

- Delegation von Leitungs- und Fiihrungsaufgaben an
einzelne Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

12



VHS-Aufgabe und Entwicklung

Die Sicherung der Volkshochschule, ihre stindige
Weiterentwicklung in verdnderten Rahmenbedingun-
gen, die Zusammenarbeit und Abstimmung mit dem
Triger, die Verantwortung fiir die Arbeitsergebnisse
sowie die ErschlieSung neuer Arbeitsfelder und
Programmbereiche stehen im Zentrum der Aufgaben
der VHS-Leitung.

Dazu gehdren ebenso die Formulierung und Weiter-
entwicklung eines Leitbildes der VHS-Arbeit im Rah-
men Offentlich verantworteter, kommunaler Erwach-
senen- und Weiterbildung sowie die Erarbeitung von
Entwicklungsperspektiven und zielen. Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter aus allen Funktionsbereichen
sind daran zu beteiligen.

Leitbild und Entwicklungsziele sind nach innen und
nach auflen zu kommunizieren, ihre Verwirklichung
in der praktischen Arbeit ist zu fordern und fiir
Uberpriifung und gegebenenfalls Revision ist durch

entsprechende Verfahren und Prozesse zu sorgen.

Erwachsenenbildung und
Weiterbildungspolitik

Die VHS-Leitung fordert den erwachsenenbildneri-
schen Fachdiskurs sowie die weiterbildungspolitische
Diskussion innerhalb und aufSerhalb der Volkshoch-
schule. Sie informiert sich tiber Erwachsenenbildungs-
theorie, die aktuellen relevanten erwachsenenpidago-
gischen Entwicklungen sowie iiber gesellschaftliche
Entwicklungen und deren Implikationen insbeson-

dere fiir die Bildungsarbeit von Volkshochschulen
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und vermittelt dies den Mitarbeiterinnen und Mitar-

beitern.

Die Analyse und Bewertung von Weiterbildungspo-
litik, deren Entwicklungstendenzen und die Kenntnis
der sozialen, rechtlichen und politischen Grundlagen
und Rahmenbedingungen der Institution VHS geho-
ren ebenso zum Aufgabenprofil wie die Beteiligung

an aktuellen bildungspolitischen Diskussionen.

Finanzen und Ressourcen-
bewirtschaftung

Die Sicherung und Entwicklung der Ressourcen der
Volkshochschule sind eine zentrale Aufgabe der VHS-
Leitung. Hierzu gehdren insbesondere die Wirtschafts-
planung und Haushaltskontrolle, die Investitionspla-
nung, die Mittelbeschaffung und die Gewahrleistung
der Wirtschaftlichkeit.

Ebenfalls zdhlen hierzu die Sicherung, Weiterentwick-
lung und Bewirtschaftung der Infrastrukturen der
Volkshochschule wie Hiuser, Riume, Ausbildungs-
und Werkstitten, technische Ausstattungen aber
auch die Infrastrukturen von zugeordneten bzw.
angegliederten Betrieben und Einrichtungen wie
Cafeteria, Biicherei, Medienzentrum, Offener Kanal,
Grafothek u.4..



Personal

Personalentwicklung, Personalfiihrung und Personal-
einsatz sind genuine Aufgaben der VHS-Leitung. Die
Erstellung des Personalentwicklungsplans erfolgt in
Anlehnung an das Niedersichsische Gleichstellungs-
gesetz (NGG) und unter Einbeziehung der Gender-
Perspektive.

Das gemeinsame Aufgabenverstandnis ist bei allen
Beschiftigten zu fordern und die Beteiligung aller
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter weiterzuentwickeln.
Die Kooperation zwischen allen Funktionsbereichen
in der VHS zu stirken, die Mitarbeiterzufriedenheit
zu fordern, eigenverantwortliches und selbstbestimm-
tes Handeln zu unterstiitzen und die Fortbildung
und Qualifizierung unter Einbeziehung der Gender-
Perspektive zu gewahrleisten gehdren ebenso dazu
wie die Forderung des nebenberuflichen Personals.

Mitarbeiterinnen- und Mitarbeitergespriche, Stellen-
bewertungen, Erstellen von Beurteilungen und Zeug-
nissen gehdren ebenso zu den Leitungsaufgaben wie

die Durchfiihrung personalrechtlicher Mafsnahmen.

Steuerung, Qualitatsent-
wicklung und Controlling

Die Einfiihrung und Weiterentwicklung eines Mana-
gementssystems und von systematischen Verfahren
der Qualititsentwicklung ist Aufgabe der VHS-Leitung.
Sie strukturiert unter verantwortlicher Mitwirkung
der Betroffenen und bei Aufgabenteilung in der
Wahrnehmung der operativen Gestaltung die zen-
tralen Prozesse und Organisationsabldufe zur Errei-
chung der Unternehmensziele, tiberpriift die Effek-
tivitdt und Effizienz der Rahmenbedingungen und
der Leistungsprozesse, koordiniert die unterschied-
lichen Funktions- und Arbeitsbereiche und fordert
den Informationsaustausch und die Kommunikation

zwischen den Beschiftigten.

Die Wahrnehmung der Dienst- und Fachaufsicht und
die Regelung des internen Dienstbetriebs sind eine
Leitungsaufgabe.

Marketing

Bedarfsanalyse, Marktbeobachtung, Programment-
wicklung, offensive ErschliefSung neuer Aufgabenfel-
der und Dienstleistungen sind ebenso unternehme-
rische Leitungsaufgaben zur Positionierung der VHS
auf dem Weiterbildungsmarkt wie die Gestaltung
der Entgelt- und Honorarpolitik, Offentlichkeitsarbeit
und Werbung,

14



Reprasentanz, Vertretung,
Kooperation

Die Leitung vertritt und vermittelt die Bildungsauf-
gabe der Volkshochschule in Gesellschaft und in
Politik. Sie tritt fiir die Interessen der VHS ein, arbeitet
mit den Gremien zusammen, beteiligt sich an den
politischen Diskussionen, nimmt am ortlichen offent-
lichen Leben teil und sorgt fiir geeignete Koopera-

tions- und Beteiligungsstrukturen.

Ubertragene Leitungs-
und Fuhrungsaufgaben

Fiir operative Aufgaben im Betrieb VHS:

- Steuerung des internen Dienstbetriebes

- Abstimmung und Koordination unterschiedlicher
Arbeits- und Funktionsbereiche

- Planung und Steuerung tibergreifender zentraler
Arbeitsabldufe

- Sicherstellung einer durchgingigen innerbetriebli-
chen Information

- Ressourcenbewirtschaftung

- Infrastrukturmanagement

- Dienst- und Fachaufsicht fiir Fachdienste und fach-
bezogene Sachbearbeitung

kann eine gesonderte Funktion ,Organisations- und

Verwaltungsleitung” ausgewiesen oder Teile an ein-

zelne Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter delegiert

werden.
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Dariiber hinaus konnen in ausgewiesenen Programm-
und Projektbereichen Leitungs- und Fiihrungsaufga-

ben wahrgenommen gegentiber:

- Kurs-, Mafinahme- bzw. Lehrgangsleitung, Referen-
tinnen/Referenten und Dozentinnen/Dozenten

- Projektmitarbeiterinnen und -mitarbeitern

- Weiterbildungslehrkriften

- fiir die Aufgabenerfiillung zugeordneten VHS-
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern.

Fiir besondere Arbeitsvorhaben, AuftragsmafSnah-
men, Kooperationen mit Dritten und in Projekten

konnen Aufgaben wie:

- Projektmanagement

- Arbeitsplanung

- Personalplanung

- Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiterfiihrung

- Mittelbeantragung und -bewirtschaftung

als eigenstindige Leitungs- und Fiihrungsbereiche
einer entsprechenden Funktionsstelle oder einzelnen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern iibertragen wer-

den.

Weitere Aufgabeniibertragungen und Delegation von
Leitungs- und Fiihrungsaufgaben konnen fiir einzelne
Fachdienste bzw. Sonderaufgaben wie z.B. Qualitits-
entwicklung, Fortbildung, Marketing, Offentlichkeits-
arbeit, Leitung von AufSenstellen oder Regionalbiiros

vorgenommen werden.



Im Mittelpunkt der Volkshochschularbeit stehen die
Entwicklung, Planung und Durchfiihrung von Weiter-
bildungsprogrammen, verbunden mit entsprechenden
Organisations- und Unterstiitzungsleistungen sowie
weiteren Dienstleistungen. Unter der Bezeichnung
Programmarbeit werden all diese Aufgaben zusammen-

gefasst.

Weiterbildungsprogramme reichen vom offenen Kurs-
und Seminarangebot bis zu sonderfinanzierten Projek-
ten mit ausgewahlten Zielgruppen.

Auch wenn im Einzelnen unterschiedliche rechtliche,
weiterbildungs-, arbeitsmarkt- und sozialpolitische
Regelungen und Finanzierungsgrundlagen gelten und
sich fiir bestimmte Programmsparten spezifische Ar-
beits-, Organisations-, Personal- und Finanzstrukturen
herausbilden, wird Programmarbeit als eine tibergrei-
fende und einheitliche Aufgabe verstanden, da die
Kernanforderungen - trotz aller Differenzierung im
Einzelnen - deckungsgleich sind und insgesamt das

Ziel gilt, gelingendes Lernen zu ermoglichen.

An der Wahrnehmung und Efiillung der Aufgaben im
Bereich der Programmarbeit sind Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter aus unterschiedlichen Berufsfeldern, auf
unterschiedlichen Arbeitsebenen und mit je spezifi-
schen Funktionsanforderungen beteiligt. Eine aufga-
benorientierte Programmarbeit mit sich tiberschnei-
denden und gegenseitig erginzenden Anforderungen
erfordert die status- und berufsiibergreifende Zusam-
menarbeit von Pidagogik, Verwaltung und Organisation.
Aufgabenintegration und Kooperation kennzeichnen
die Programmarbeit.

Hierfiir haben sich in den Volkshochschulen unter-
schiedliche Organisationsstrukturen herausgebildet,
und es werden verschiedene Arbeitsmodelle praktiziert,
die auch von der Grofe, dem Leistungsumfang und
der jeweiligen Betriebs- und Rechtsform bestimmt
werden.
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Programmentwicklung

Die Programmentwicklung orientiert sich an dem
im Leitbild der VHS formulierten Aufgabenverstindnis
und erfolgt auf der Grundlage der Analyse und Be-

wertung:

- individueller und zielgruppenspezifischer Weiter-
bildungsbediirfnisse

- gesellschaftlicher Weiterbildungsanforderungen

- wissenschaftlicher Erkenntnisse

- des sozialen, technischen und kulturellen Wandels

- von Verdnderungen in der Berufs- und Arbeitswelt

- lokaler und regionaler Erfordernisse

- der Anforderungen von Geschlechter-Demokratie
und Aufkldrung.
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Programmentwicklung beinhaltet didaktische Refle-
xion und Konzeption, curriculare Entwicklung sowie
Planung, Evaluation und Revision des Weiterbildungs-
angebotes unter Einbeziehung der Gender-Per-
spektive. Das Weiterbildungsangebot der Volkshoch-

schule umfasst vor allem:

- ein offenes Kursangebot sowohl innerhalb der
Programmbereiche als auch bereichstibergreifend

- adressat/innen- und zielgruppenspezifische Pro-
gramme

- Einzelveranstaltungen

- kulturelle Angebote

- Lehrgangssysteme

- Bildungsmafinahmen aufgrund von Vertrigen und
in Kooperation mit Dritten (Kontraktbildung)

- Auftragsmafinahmen

- herausgehobene Arbeitsvorhaben und Schwer-
punktthemen

- weiterbildungsbezogene Dienstleistungen und
Beratung

- Fortbildungs- und Qualifizierungsmafinahmen, die
auf ausgewihlte Zielgruppen konzentriert, neben
der individuellen Férderung an sozial- und beschaf-
tigungspolitischen Zielen orientiert, zeitlich befristet,
durch Viertmittel finanziert, mit eigenen Ressourcen
ausgestattet sind. Dieser Arbeitsbereich wird hdufig

als ,Projekte” bezeichnet.

In der Differenzierung dieses Leistungsspektrums
liegt die besondere Qualitdt der Volkshochschule.



Angebotsplanung

Konzeptionell abgesicherte Angebotsplanung und
deren verldssliche und kontrollierte Umsetzung sind

planerische Kernaufgaben.
Sie umfassen vor allem:

- Gewinnung, Verpflichtung und Beratung von leh-
rendem, anleitendem, ausbildendem und beglei-
tendem Personal

- Gewinnung und Beratung der Teilnehmerinnen
und Teilnehmer

- Disposition von Umfang, Dauer, zeitlicher Lage der
Veranstaltungen

- Auswahl der Lernorte

- Gestaltung von Lernarrangements

- Sicherstellung sichlicher Ausstattung

- wirtschaftliche Kalkulation

- projekt- und kooperationsorientierte Planung.

Insbesondere fiir den Projektbereich stellen sich hier
umfassende integrierte Managementaufgaben unter
spezifischen Organisationsbedingungen und Arbeits-
strukturen, die sich auch aus der Besonderheit ex-
terner Vorgaben und aus kooperationsbedingten

Vereinbarungen ergeben.

Erwachsenenpadagogische und
sozialwissenschaftliche Beob-
achtung

Voraussetzung fiir eine aufgabengerechte und pass-
genaue Programmentwicklung und Angebotsplanung
sind die Erkundung und Untersuchung von:

- Weiterbildungsinteressen

- Bildungsverldufen

- Motivations- und Nutzungsstrukturen

- Programmentwicklungen

- Weiterbildungs- und Arbeitsmérkten.
Die Analyse und Bericksichtigung

- manifester und latenter

- individueller und gesellschaftlicher

- gruppenbezogener

- organisations- und unternehmensspezifischer

- lokaler und regionaler

Weiterbildungsanforderungen und -bediirfnisse sind
ein wesentliches Element erwachsenenpadagogischer
Angebotsplanung.

Unverzichtbar sind aber auch Kenntnisse der sozialen
Lebenslagen und Lebensformen der Menschen, ihrer
Wertorientierungen und Lernstile sowie Kenntnisse
der Wirtschafts- und Sozialstrukturen und des sozialen

Lebens der ortlichen Gesellschaft.
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Veranstaltungs-, Mallnahme-
und Projektorganisation

Die Sicherstellung eines reibungslosen organisato-
rischen Ablaufes und Abschlusses von Veranstaltun-
gen, MafSnahmen und Projekten bilden einen Aufga-
benschwerpunkt, der nur in enger Abstimmung und
Zusammenarbeit aller an der Aufgabe Beteiligten
angemessen zu erledigen ist. Im Einzelnen gehoren

dazu:

- Organisatorische Planung und Abwicklung des
Kursprogramms und der Projekte einschliefSlich
der Kontrolle aller Unterlagen

- Organisatorisch-technische Veranstaltungsbetreu-
ung

- Sicherstellung des Veranstaltungsservice

- Materialbeschaffung

- Raum- und Ausstattungsorganisation, einschliefSlich
Medien und Technik

- Evaluation

- Organisation von Sonderveranstaltungen

- Abrechnungskontrolle.
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Information und Service

Dies ist ein Bereich von Unterstiitzung und Dienst-
leistungen, der ebenfalls nur in der Abstimmung und
Kooperation von Organisation, Pddagogik und Ver-
waltung angemessen gewdhrleistet werden kann. Im
Einzelnen gehoren dazu:

- Information und Beratung tiber die Angebote und
Dienstleistungen der Volkshochschule einschlief3-
lich Anmeldung

- Unterstiitzung und Hilfen fiir die Kursleitenden in
organisatorischen, technischen und Verwaltungs-
Fragen

- Betreuung und Unterstiitzung der Teilnehmerinnen
und Teilnehmer in verwaltungstechnischen, orga-
nisatorischen und anderen Fragen im Zusammen-

hang mit dem Besuch der VHS.

Ressourcensicherung

Wirtschaftliches und unternehmerisches Handeln,
Beschaffung, Sicherung und Bewirtschaftung von
Finanzmitteln, Kalkulation und Mitteliiberwachung
im Zusammenhang der Programmarbeit sind zentrale
Aufgaben der Planenden.



Beratung und Begleitung

Die fachlich-pddagogische Beratung und Begleitung
des dem Programm- und Arbeitsbereich zugeordne-
ten lehrenden Personals gehoren ebenso dazu wie
die Lern- und Weiterbildungsberatung der Teilneh-

menden.

Da Volkshochschulen in immer stirkerem Mafle
auch Integrations- und Unterstiitzungsaufgaben
wahrnehmen und Hilfen zur persénlichen Orientie-
rung anbieten, sind Begleitung, Unterstiitzung und
Beratung als psychosoziale Anforderung eine weitere
Aufgabe. Dies gilt insbesondere fiir den Projektbe-
reich, in dem die Forderung der Teilnehmenden in
Bezug auf den Arbeitsmarkt unter Berticksichtigung
der Anforderungen der Zuwendungsgeber im Mittel-
punkt stehen. Vermittlung von Schliisselqualifikatio-
nen, Erarbeitung und Umsetzung von Forderplinen,
sozialpidagogische und psychologische Begleitung
und Beratung bis hin zur Lebenshilfe und Praktikums-
betreuung stehen dabei im Vordergrund. Es ist in
erster Linie diese Zuwendung zum einzelnen Men-
schen und zur Lerngruppe, die in diesem Arbeitsbe-

reich das Aufgabenprofil kennzeichnet.

Uber Beratungsleistungen profiliert sich die VHS
aber auch als Dienstleisterin und Kooperationspart-
nerin fiir Dritte. Entsprechende Sach- und Fachkennt-
nisse sowie Beratungskompetenz sind Elemente

professionellen Handelns.

Lehren, Unterrichten, Ausbilden

Lehr- und Unterrichtstdtigkeit sowie fachpraktische
Anleitung und Aushildung bilden einen Schwerpunkt
der Aufgaben im Projektbereich. Dazu gehoren auch
die Themenplanung, Sichtung und Auswahl von
Lernmaterialien, die Erarbeitung von Stunden- und
Ausbildungsplinen bzw. Umsetzung vorgegebener
Lern- und Aushildungseinheiten, Lernberatung, Be-
urteilung und die Organsiation und Durchfiihrung

von Priifungen.
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Offentlichkeitsarbeit
und Werbung

Bildungswerbung ergibt sich aus dem Auftrag der
Volkshochschule, dem Recht und der Chance auf
Weiterbildung fiir alle Geltung zu verschaffen. Sie ist
daher eine sozial- und weiterbildungspolitische Auf-
gabenstellung. Volkshochschulen agieren zudem in
einem Weiterbildungsmarkt. Strategien und Techni-
ken von Marketing und Offentlichkeitsarbeit sowie
die Kooperation mit den Medien gehoren daher zur
Programmarbeit der VHS. Zusammen mit der Vertre-
tung in politischen Gremien dienen sie auch der
Positionierung und Profilgestaltung der Volkshoch-
schulen in der Offentlichkeit.

21

Kooperation und Beteiligung

Volkshochschularbeit ist Teil des 6ffentlichen Lebens
und lebt von der Zusammenarbeit. Die Beteiligung
am gesellschaftlichen Leben am Ort, die Mitarbeit in
Fachorganisationen, die Mitwirkung in gesellschaft-
lichen Gruppen und Initiativen und die Vernetzung
in lokale und regionale, aber auch iiberregionale und
europdische/internationale Arbeitszusammenhinge
sind Bedingungen und Chancen ihrer Entwicklung
und Wirksamkeit und tragen zur Sicherung und
gesellschaftlichen Offnung der kommunalen Erwach-

senenbildung bei.

Eine besondere Bedeutung kommt der Kooperation
mit anderen Einrichtungen, Betrieben, Behorden,
Organisationen und Verbanden zu, da Bildungsarbeit
im Schnittpunkt von Qualifizierung, gesellschaftlicher
und kultureller Teilhabe und individueller Entwick-
lung eine Zusammenarbeit mit all denen erfordert,
die ebenfalls Anteil an und Einfluss auf die Lebens-

gestaltung haben.
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Fachdienste
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Hier sind die Aufgaben zusammengefasst, die nicht
direkt und unmittelbar der Programmarbeit zuzuordnen
sind, sondern als eigenstindige Fachfunktionen vor
allem als Unterstiitzung und Dienstleistung fiir Leitung
und Fiihrung der Gesamtorganisation Volkshochschule
angesehen werden miissen. Auch hier gilt, dass die
einzelnen Volkshochschulen unterschiedliche Organi-

sations- und Arbeitsstrukturen aufzeigen konnen.
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Buchhaltung und
Rechnungswesen

Buchhaltung und Rechnungswesen sind ein eigen-
stindiges Aufgabenfeld einschlieflich Kostenrech-
nung, Veranstaltungsabrechnung, Gebiihrenkon-
trolle, Mahnwesen, Projektmittelverwaltung. In der
Regel sind hier eigene Funktionsstellen geschaffen
oder einzelne Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im
Schwerpunkt mit der Wahrnehmung dieser Aufgaben

betraut.

Fachbezogene Sachbearbeitung

Hierunter fallen Aufgaben, die teils routinemifig,
teils als unregelmaRige, fall- und fachbezogene Sach-
bearbeitungsaufgaben erledigt werden miissen. Dazu

gehoren:

- Personalsachbearbeitung

- Statistik und Berichtswesen, Auswertungen

- Datei- und Aktenverwaltung

- Organisation und Verwaltung von angegliederten
Betrieben und Einrichtungen

- Infrastruktur-Management

- Informationsbeschaffung

- interne Dienstleistungen.
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Sonderaufgaben

In den letzten Jahren haben sich eine Reihe von
Sonderaufgaben mit einem eigenstindigen Anforde-
rungsprofil herausgebildet, die tiber die reine Ver-
waltungs- und Organisationsarbeit hinausgehen und
nicht nur nachgeordnete Aufgaben darstellen. Sie
werden in Kooperation mit Leitung und Fiihrung
und in enger Zusammenarbeit unterschiedlicher
Funktionsbereiche eigenstindig wahrgenommen.

Dazu konnen gehoren:

- EDV-Systembetreuung und -adminstration

- Projektmanagement fiir Kontraktbildung und Pro-
jekte

- Organisation, Planung und Management von Son-
derveranstaltungen wie: Kongressen, Fachtagungen,
Kulturarbeit, Ausstellungen, Lernfesten, Festivals

- Werbung, Offentlichkeitsarbeit, Kommunikation

- Programmhefterstellung

- Leitung von Aufenstellen oder Regionalbiiros

- Biicherei, Medienzentrum, Offener Kanal u.4.

Diese Aufgaben werden hiufig einzelnen Mitabeiter-
innen und Mitarbeitern (zusitzlich) zugeordnet oder

Teams iibertragen.






