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                                                Volkshochschule 
 Laboe 
 

 

Leitung der vhs Laboe 

Folgende Funktionsbereiche beinhaltet eine Leitungsstelle 

• Programmbereichsleitung 

• Pädagogische Gesamtverantwortung 

• Organisatorisch-wirtschaftliche Gesamtverantwortung 

• Sachbearbeitung 

Qualifikationsprofil 

• abgeschlossenes Universitäts- bzw. Hochschulstudium in Pädagogik oder 

  Erziehungswissenschaften                                                                          

• Leitungserfahrung                                                                                                                        

• Erfahrung in der Weiterbildung 

• Verwaltungserfahrung                                         

• Rechtskenntnisse 

• Erfahrung in der Außenvertretung 
• Kenntnisse in Projektmanagement   

• Sicherer Umgang mit digitalen Medien 

 

Aufgabenbereiche 
  

Verantwortliche Leitung des gesamten strategischen und operativen 

Geschäfts der Volkshochschule: 

• Vermittlung des Bildungsauftrags/der Bildungsaufgabe der vhs in Gesellschaft und Politik 

• Interessensvertretung nach außen und innen 

• Zusammenarbeit mit Institutionen, Verbänden, kommunalen Einrichtungen und Gruppen  

  des kulturellen, wissenschaftlichen, sozialen und schulischen Lebens 

• Vertretung in Gremien 

• Beteiligung an politischen Diskursen und am örtlichen öffentlichen Leben 

• Verantwortliche Pflege der Kontakte und Zusammenarbeit mit Partnern 

 

Gesamtverantwortung gegenüber dem Träger  (vhs Laboe, e. V.)                                                               

 • Zusammenarbeit und Abstimmung mit dem Träger über Sicherung der vhs sowie ihre   

   ständige Weiterentwicklung 

• Rechenschaftslegung gegenüber dem Träger 

Verantwortliche Organisationsentwicklung und Qualitätsmanagement 

• Beobachten und Optimierung von Arbeitsabläufen 

• Veränderungsmanagement vorantreiben 

• Innovationsfähigkeit der Einrichtung voranbringen. 

• Technologische Veränderungen proaktiv aufgreifen und entwickeln 

• Regelmäßige Überprüfung der Geschäftsabläufe und  

  Zuständigkeiten 

• Veränderungsbedarf erkennen und erforderliche Anpassungen 

einleiten und überprüfen. 
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• Qualitätsmanagementsystem steuern und Testierung verantwortlich begleiten 

  

Verantwortliche Gestaltung des gesamten pädagogischen Programmangebots   

• Entwicklung des Gesamtprogramms der vhs mittels Marktbeobachtung   

• Vorausschauende Planung zur Gewinnung neuer Zielgruppen und KursleiterInnen 

• Betreuung von KursleiterInnen und TeilnemerInnen 

• Erschließung neuer Arbeitsfelder und neuer Finanzierungsquellen 

 

Verantwortliche Haushaltsführung und -planung 

• Überwachen der Gesamtentwicklung der vhs anhand von Kennzahlen 
• Controlling der Einnahmen und Ausgaben 

• Gesamt-Budgetplanung der vhs und Abstimmung der Budgetentwicklung mit den 

  Aufsichtsgremien 

• Investitionsplanung, Mittelbeschaffung sowie Sicherung, Weiterentwicklung und 

  Bewirtschaftung der zugehörigen Infrastrukturen 

 

Verantwortliche Personalführung und -entwicklung 

• Personalführung nebenberuflich Beschäftigten 

• Planung und Durchführung regelmäßiger Dienst- und Mitarbeiterbesprechungen 

• Führen von Mitarbeitergesprächen 

• Regelmäßig Personalbedarf ermitteln, ggf. neue Stellen beantragen und ausschreiben 

• Personalauswahl 

 

Verantwortung in Rechtsfragen 

• Rechtsverbindliche Vertretung der vhs nach außen 

• Sicherstellung des Einhaltens von Vergabevorschriften, Urheber- und Lizenzrechten etc. 

• Sicherstellung eines verantwortlichen Datenschutzmanagements gem. DSGVO 

• Sicherstellung des Einhaltens des Arbeitsschutzes und Brandschutzes 

• Zusammenarbeit mit internen und externen Rechtsberatungen 

 

Marketing und Öffentlichkeitsarbeit 

• Entwicklung von Strategien der Öffentlichkeitsarbeit 

• Planung und Einsatz unterschiedlicher Marketinginstrumente 

• Verantwortliche Pressearbeit 

• Marketingmaßnahmen der vhs koordinieren und weiterentwickeln 

• Sicherstellung des Einhaltens des Corporate Design sowie dessen Weiterentwicklung 

  

 

 


