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1 Qualifikationsprofil

1.1 Umsetzung der Aufgaben und leitenden Grundsétze

Der ,Hochschullehrgang fiir Administratorinnen und Administratoren® baut auf dem ,Grundkurs zur Einflihrung in die Ad-
ministration* auf und vermittelt die dienstrechtlichen, organisatorischen, fachlichen sowie sozialen Kompetenzen, die zur
Austiibung der Funktion einer Administratorin/eines Administrators erforderlich sind. Voraussetzung zur Teilnahme am
Lehrgang ist die erfolgreiche Absolvierung des Grundkurses im Ausmald von 40 Unterrichtseinheiten sowie eine kunftige
Bestellung als Administrator/in.

Der ,Hochschullehrgang flir Administratorinnen und Administratoren® beachtet die leitenden Grundsatze geméaR § 9 Hoch-
schulgesetz 2005 und berticksichtigt dabei im Besonderen folgende Aspekte:
- die Vielfalt wissenschaftlicher Theorien, Methoden und Lehrmeinungen,
- die Verbindung von Theorie und Praxis,
- die Anwendbarkeit der Studien in der beruflichen padagogischen Praxis,
- die Vermittlung von Wissen und Methoden zur Férderung und Entwicklung von
Personlichkeit- und Sozialkompetenz in der beruflichen padagogischen Praxis
- die Starkung sozialer und personaler Kompetenzen,
- die Gleichbehandlung und Gleichstellung von Frauen und Mannern und die Lehrer- und
Lehrerinnenprofessionalitat.
Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer lernen den Umgang mit dem Schulverwaltungsprogramm UNTIS, der es ihnen er-
mdglicht, die Lehrfacherverteilung, Stundenplangestaltung und Vertretungsplanung an der Schule zu administrieren. Der
Hochschullehrgang vermittelt umfassende Kompetenzen in den Bereichen Schiilerverwaltung und nimmt Bezug auf die
an den Schulen aktuell verwendeten Schiilerverwaltungsprogramme. Besoldungs- und schulrechtliche Belange, Einblicke
in Kommunikation und Konfliktmanagement sowie Arbeitsorganisation und Prozessmanagement erweitern den Kompe-
tenzbereich der kiinftigen Administratorinnen und Administratoren.

Die Durchléssigkeit von Bildungsangeboten im Sinne einer gegenseitigen Anrechenbarkeit von Studien und Studienteilen
wird sichergestellt. Der Hochschullehrgang fiihrt zu keiner formalen Qualifikation und daraus abgeleiteten Berechtigung.

1.2 Nachweis der Kooperationsverpflichtung bei der Erstellung des Curriculums

Im Zuge der Gesamtkonzeption des Curriculums sowie in der Vorbereitung und der Durchfiihrung sind folgende institutsin-
terne, institutsexterne bzw. PH-externe Abteilungen beteiligt:

- Bildungsdirektion flr Karnten

- ARGE-Leitung Administratorinnen und Administratoren Kérntens

- Padagogische Hochschule Karnten, Institut Fachwissenschaft, Fachdidaktik und Padagogik der
Sekundarstufe Allgemeinbildung

1.3 Vergleichbarkeit mit Curricula gleichartiger Studien

Die Konzeption und Neugestaltung des Curriculums orientiert sich an den Ausfliihrungen des bisherigen Curriculums
,Hochschullehrgang fiir Administratorinnen und Administratoren* an der Padagogischen Hochschule Steiermark. Weiters
wurden zur Curriculumsentwicklung die Rahmenvorgaben flr bundesweit zu koordinierende Hochschullehrgénge an den
Padagogischen Hochschulen im Bereich Fort- und Weiterbildung (siehe Rundschreiben Nr.: 15/2008 des Bundesministe-
riums fiir Unterricht, Kunst und Kultur) herangezogen, sowie auch die Curricula fur den ,Hochschullehrgang fur Administ-
ratorinnen und Administratoren* an der Padagogischen Hochschule Niederdsterreich und den ,Hochschullehrgang fir
Administrator/innen an AHS* der Padagogischen Hochschule Wien.
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2 Allgemeine Bestimmungen

21 Angaben zum Curriculum

Der ,Hochschullehrgang fiir Administratorinnen und Administratoren® ist ein Hochschullehrgang in der Weiterbildung der
Organisationseinheit ,Institut flr Fachwissenschaft, Fachdidaktik und Padagogik der Sekundarstufe“ an der Padagogi-
schen Hochschule Karnten.

Dieses Curriculum wurde vom Hochschulkollegium am TT.MM.2023 erlassen, vom Rektorat am TT.MM.2023 genehmigt.
Der Hochschullehrgang entspricht dem Leitbild der Padagogischen Hochschule Karnten, Viktor Frankl Hochschule.

2.2  Geltungsbereich und Bedarf

Diese Verordnung des Hochschulkollegiums der Padagogischen Hochschule Kamten regelt den Studienbetrieb des Hoch-
schullehrgangs flr Administratorinnen und Administratoren gemal dem Hochschulgesetz 2005 im 6ffentlich-rechtlichen
Bereich. Gemal § 8 HG 2005 hat die Péddagogische Hochschule Kérnten den Auftrag, neben den Studiengangen weitere
Bildungsangebote in allgemein padagogischen Berufsfeldern anzubieten und durchzufiihren und dies gemaf § 39 in der
Form von Hochschullehrgangen.

Der Hochschullehrgang stellt ein Angebot zur Professionalisierung flr ausgewahlte Lehrerinnen und Lehrer der allgemein-
bildenden und berufsbildenden héheren Schulen dar, die in der Funktion einer Administratorin / eines Administrators tatig
sein wollen und werden.

2.3  Gestaltung der Studien

Die Studien an der Padagogischen Hochschule Kérnten orientieren sich gemaR § 40 (1) HG 2005 an der Vielfalt und der
Freiheit wissenschaftlich-padagogischer Theorien, Methoden und Lehrmeinungen. Dies bezieht sich auf die Durchfiihrung
von Lehrveranstaltungen im Rahmen der zu erflillenden Aufgaben und deren inhaltliche und methodische Gestaltung.

2.4  Umfang und Zeitplan

Der Hochschullehrgang umfasst eine Dauer von 3 Semestern, 8 Semesterwochenstunden mit je 15 Einheiten a 45 Minuten
und einen Arbeitsaufwand von 9 ECTS-Anrechnungspunkten.

2.5 Abschluss
Nach Abschluss des Hochschullehrgangs ist der/dem Studierenden ein Hochschullehrgangszeugnis auszustellen.
2.6  Zulassungsbedingungen und Reihungskriterien

Erganzend zu den Bestimmungen des § 52f (1) HG 2005 werden folgende Zulassungsvoraussetzungen festgelegt:
Der Hochschullehrgang fir Administratorinnen und Administratoren richtet sich an folgende Zielgruppen:

- angehende Administratorinnen und Administratoren in AHS und BMHS

- angehende Direktorinnen und Direktoren an Kleinschulen (d.h. Schulen ohne Administratorinnen und Adminis-

tratoren)

Die Auswahl der Teilnehmerinnen und Teilnehmer und die Zuweisung zum Hochschullehrgang erfolgt durch die zustéan-
digen Schulbehdrden, das sind die Bildungsdirektion Steiermark, Karmnten bzw. Burgenland. Voraussetzung ist ein Be-
darfsnachweis der Stammschule und die Absolvierung des ,Grundkurses zur Einfihrung in die Administration®.

Die Absolvierung des ,Grundkurses zur Einfiihrung in die Administration” darf — mit Beginn des Lehrgangs — nicht langer
als 3 Jahre zurlickliegen. ECDL oder gleichwertige EDV-Kenntnisse sowie Grundkenntnisse (iber mindestens ein Be-
triebssystem, Dateiformate und Browser werden vorausgesetzt, welche durch entsprechende Zertifikate nachzuweisen
sind.

Fur den Fall, dass aus Platzgrinden nicht alle Zulassungsbewerberinnen/Zulassungsbewerber zum Hochschullehrgang
zugelassen werden kdnnen, entscheidet Termin der Anmeldung bzw. die notwendige Dringlichkeit der Besetzung dieser
Funktion an der jeweiligen Schule (iber die Reihung.
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3 Curriculum

3.1 Modul- und Lehrveranstaltungsraster

Modul Semester | Modulart | SWSt | UE | ECTS-AP
LG11AD/ Recht und Kommunikation 1. PM 2 30 2
LG21AD/ Schulverwaltungssoftware 2. PM 2,5 37,5 2,5
LG31AD/ Konfliktmanagement und Arbeitsorganisation 3. PM 2,5 37,5 2,5
LG32AD/ Reflexion und Projektprasentation 3. PM 1 15 2
Summe 8 120 9

LN | LV-Typ | Sem. | SWSt [Anzahl| Prasenz- | Selbst- | ECTS-AP
(zu 15 UE|der UE| studien- |studien-
mit je 45 anteil anteil
Min.) (Echtstun-
den zu 60
Min.)

Modulkurzbezeichnung: LG11AD
Modultitel: Recht und Kommunikation
LV-Nr. LV-Titel
LG11ADVUDR | Dienst- und Besoldungsrecht pi VU 1. 0,5 7,5 | 5625 6,875 0,5
LG11ADVUPS | Portal / PM-UPIS / SAP pi vu 1. 0,5 7,5 | 5,625 6,875 0,5
LG11ADVUKO | Kommunikation pi vu 1. 1 15 | 11,25 13,75 1

SUMMEN 2 30 | 225 27,5 2
Modulkurzbezeichnung: LG21AD
Modultitel: Schulverwaltungssoftware
LV-Nr. LV-Titel
LG21ADVUUN| Untis pi vu 2. 1,5 22,5| 16,875 20,625 1,5
LG21ADVUSYV | Schiilerverwaltung pi VU 2. 0,5 7,5 | 5,625 6,875 0,5
LG21ADUEHO | Hospitation pi UE 2. 0,5 7,5 | 5,625 6,875 0,5

SUMMEN 25 37,5 | 28,125 34,375 25
Modulkurzbezeichnung: LG31AD
Modultitel: Konfliktmanagement und Arbeitsorganisation
LV-Nr. LV-Titel
LG31ADVUKM| Konfliktmanagement pi VU 3. 1 15 11,25 13,75 1
LG31ADVUAO | Arbeitsorganisation pi VU 3. 1 15 11,25 13,75 1
LG31ADVUSM| Selbstmanagement pi vu 3. 0,5 7,5 5625| 6,875 0,5

SUMMEN 2,5 37,5 28,125 | 34,375 25
Modulkurzbezeichnung: LG32AD
Modultitel: Reflexion und Projektprasentation
LV-Nr. LV-Titel
LG32ADVURF | Reflexion pi VU 3. 0,5 7,5 5,625 6,875 0,5
LG32ADVUPA Projektprasentation und Abschlussarbeit| pi UE 3. 0,5 75 5,625 | 31,875 15

SUMMEN 1 15 | 11,25 38,75 2
Hochschullehrgang gesamt | 8 [120] 90 [ 135 [ 9
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3.2 Curriculum - Modulbeschreibungen

Hochschullehrgangstitel
Hochschullehrgang fiir Administratorinnen und Administratoren

Modulkurzbezeichnung/Modultitel
LG11AD/RECHT UND KOMMUNKATION

Studienjahr: Dauer/ ECTS-AP: Modulart/ Semester: Voraus- Sprache(n):
Haufigkeit: Kategorie: setzung(en):
Nach MaB-
1. gabe 2 Pflicht- 1. keine Deutsch
modul
Bildungsziele:

Die Studierenden...

e erhalten Einblick in die Stundenplangestaltung,

e gewinnen Einsichten in die UNTIS- Vertretungsplanung und -Abrechnung sowie in Besonderheiten des Pro-
gramms,

e werden mit Schiilerverwaltungsprogrammen vertraut gemacht.

Inhalt(e):

Schulrecht: Allgemeine rechtliche Grundlagen, Rechtsinformation, aktuelle Themen aus dem Bereich Schul-
recht und Fremdlegistik, Aufsichtspflicht, Schulveranstaltungen.

Besoldungsrecht: Verwendungsgruppen, Einstufungsmerkmale, Gehaltsschema, Herabsetzungen, Art.X., Taxen
(Prifungstaxen), Abgeltungen, Reisegebiihren, Zulagen, Vertragssituation und deren Auswirkung.

Portal: Einstieg, Passworter und deren Verwaltung, Files hochladen, Datenprifung, andere Moglichkeiten imPor-
tal: BilDok, SAP, BBG.

PM-UPIS: Schulorganisation, Schulformen und Facher, Lehrerstatus, Lehrfacherverteilung und  Auswertung, Files
(fmd-File, Absenzfile, MDL-File, SORG und LFV), Auswertungen, Ubungen.

SAP: Einstieg, Navigation, Funktionstasten, Erklarung der Bildschirmelemente, Ansehen von Personalakten, Aus-
wertungen — Personalbereich (Lohnzettel, Be- und Abziige), Auswertungen — Personalmanagement (Personal-
nummer, Vorriickungsstichtage, Jubildumsstichtage, Pendlerpauschale, Fahrtkostenzuschuss, PV Wahlerver-
zeichnis), Auswertungen — Personalzeitwirtschaft (Ubersicht Abwesenheiten), Auswertungen — Reisemanage-
ment (Ubersicht Reisekosten), weitere Quellen: Handbiicher und div. andere Informationen.

Kommunikation: Kommunikationstheorien, Arten des Kommunizierens, Kérpersprache — kongruente Botschaften
— effiziente Gesprachsfihrung, Gesprachssteuerung, Rollenbild der/des Administratorin/des Administrators
(Sandwichposition, Erwartungen), Gruppenarbeitsfahigkeit.

Lernergebnisse/Kompetenzen:

Die Absolventinnen und Absolventen des Moduls

e kennen die Grundlagen im Dienst,- Besoldungs- und Schulrecht,
e konnenPortal,PM-UPISundSAPanwenden,

e haben Kenntnisse im kommunikativen Bereich.

Leistungsnachweise und Beurteilungsmodi:
100%ige Anwesenheit, Modulpriifung nach der 2stufigen Notenskala.

Lehr- und Lernformen:
Siehe Lehrveranstaltungsprofile.

Literatur:
Aktuelle Literatur nach MaRgabe der/des Vortragenden, diese wird in PH Online in den Lehr-
veranstaltungsprofilen bekannt gegeben.
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Lehrveranstaltungen
Abk. LV/Name: LN |LV-Typ| Sem. BWG/ SWSt. Anzahl Prisenz- Selbst- ECTS-AP
FD/FW/ | (2u15 UE | der UE studien- studien
PPS mitje 45 anteil anteil
Min.) (Echtstun-
den zu 60
Min.)
LG11ADVUDR Dienst- und Besoldungsrecht pi [ VU| 1. FWD 0,5 7,5 5,625 6,875 0,5
LG11ADVUPS Portal/PM-UPIS/SAP pi |VU| 1. | FWD 0,5 7,5 5,625 6,875 | 0,5
LG11ADVUKO Kommunikation pi [ VU | 1. FWD 1 15 11,25 13,75 1
Summen 2 30 22,5 27,5 2
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Hochschullehrgangstitel
Hochschullehrgang fiir Administratorinnen und Administratoren

Modulkurzbezeichnung/Modultitel
LG21AD/SCHULVERWALTUNGSSOFTWARE

Studienjahr: Dauer/ ECTS-AP: Modulart/ Semester: Voraus- Sprache(n):
Haufigkeit: Kategorie: setzung(en):
Nach MaB- )
1. gabe 2,5 Pflicht- 2. Modul 1 Deutsch
modul
Bildungsziele:

Die Studierenden...

e erhalten Einblick in die Stundenplangestaltung,

e gewinnen Einsichten in die UNTIS- Vertretungsplanung und -Abrechnung sowie in Besonderheiten des Pro-
gramms,

e werden mit Schilerverwaltungsprogrammen vertraut gemacht.

Inhalt(e):

UNTIS Stundenplan: Stammdaten a StP, Arbeiten am Stundenplan, Optimierung (=Rechenlauf), Nachbearbeitung,

Planungsdialog, Rdume, Erstellung eines Bereitschaftsplans, Pausenaufsichten, Ausdruck von StP (Festlegung von
StP-Formaten).
UNTIS Vertretungsplanung: Einstellung der Parameter, Absenzen, Vertretung, Betreuung, Bereitschaften, Veran-

staltungen, Vertretungs-Planungsdialog, Sondereinsdtze, Verlegung von Kopplungen, Periodenstundenplan, Ver-
tretungsaushang, Gestaltung von Ansichten, Monatsabrechnung, Fremdschulen, Forderkurse, Reifeprifung: Auf-
sicht und Arbeitsgruppen.

UNTIS Abrechnung: Berechnungen, Ferien und Feiertage, Glattung, Berichte, Schulbilanz UNTIS.

Spezialitaten: Schulen mit mehreren Schulkennzahlen, Anpassbare Symbolleisten, Schwerpunktzeitraume, Tages-
texte, Texte und Kommentare, Ubersicht {iber die Méglichkeiten des Datentransfers und der wechselseitigen Nut-
zung der vorhandenen Informationen; Prasentation des Angebotes an Zusatzmodulen und schulspezifischer Soft-
ware: Mehrplatzfahigkeit, Infostundenplan, Web-Untis, Auswertungen, Importe, Exporte.

Schiilerverwaltung: Stundentafel anlegen und verwalten, Referenzlisten, Daten bezlglich BILDOK, Fehlersuche im

BilDOK, BilDOK - Abbildungsmoglichkeiten, abschlieRende Priifungen, Eingabe der Daten, Ausgaben, Einteilung der
Prifungen, Noten- und Ergebniseingabe, Bescheide, Zeugnisse, Statistiken, Wiederholung von Priifungen, Evidenz-
haltung von Wiederholern, WH-Priifungseinteilung bzw. der Kolloquien im modularen System, Erzeugung der Da-
ten, Korrekturen, Priifungsplanung, Ergebnisverwaltung, Ubertragung der Daten in die Schiilerdatei, Bescheide, Ar-
ten der Bescheide, Auswirkung von Eingaben auf die Bescheide, Datenim- und -export (Schiileraufnahmedaten),
Import externer Daten, Export der Daten in Excel, Textprogramme und Datenbanken, Dateneinspielung, Ersatz-
kennzahlen, Fehlerquellen, Suchfunktion, Schuljahres- bzw. Semesterwechsel, Anlegen eines Schuljahres, Anlegen
neuer Klassen, Aufsteigen von Schiilerinnen und Schilern, Einfiigen von Schiilerinnen und Schilern in Klassen, Typ-
wechsel, Archivierung, Anlegen und Organisation von Sicherungen, Informationen zum elektronischen Schiileraus-
weis, Programmspezifika fir SCHUSTA und APAS, besondere Funktionen im Schiista-Explorer, Statistiken erstellen,
Statistikdaten, die nicht durch Schiista direkt erzeugt werden kénnen, Uberpriifung der Datenkonsistenz, Daten-
prifungen, Moglichkeiten fiir Sichtprifung der Stammdaten Programmeinstellungen und -rechte, Rechte fiir ver-
schiedene Anwender, Sperren von Datenfeldern, Absicherung der Noteneingabe, Datenimport aus UNTIS (Lehrer,
Facher, Lehrfacherverteilung).

Hospitationen: Hospitationen bei ausgewahlten Mentorinnen bzw. Mentoren.

Lernergebnisse/Kompetenzen:
Die Absolventinnen und Absolventen des Moduls
e konnen Stundenplane gestalten,
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®  besitzen Kenntnisse im Bereich UNTIS und kénnen diese anwenden,
e konnen die Schilerverwaltungssoftware anwenden.

Leistungsnachweise und Beurteilungsmodi:
100%ige Anwesenheit, Modulpriifung nach der 2stufigen Notenskala.

Lehr- und Lernformen:
Siehe Lehrveranstaltungsprofile

Literatur:

Aktuelle Literatur nach MaRgabe der/des Vortragenden, diese wird in PH Online in den Lehr-

veranstaltungsprofilen bekannt gegeben.

Lehrveranstaltungen

Abk. LV/Name: LN | LV-Typ | Sem. BWG/ SWSt. Anzahl Prisenz- Selbst- ECTS-AP
FD/FW/ (zu15 UE | der UE | studien- studien
PPS mitj.e 45 anteil anteil
Min.) (Echtstun-
den zu 60
Min.)
LG21ADVUUN [UNTIS pi | VU | 2. | FWD 15 22,5 | 16,875 |20,625| 1,5
LG21ADVUSV | Schilerverwaltung pi | VU | 2. | FWD 0,5 7,5 5625 | 6,875| 05
LG21ADUEHO | Hospitation pi | UE | 2. | FWD 0,5 7,5 5625 | 6,875| 05
Summen 2,5 375 | 28,125 | 34,375 | 25




Padagogische Hochschule Karnten, Viktor Frankl Hochschule
Hochschullehrgang fiir Administratorinnen und Administratoren

Janner 2023 (Ver. 2)

Hochschullehrgangstitel
Hochschullehrgang fiir Administratorinnen und Administratoren

Modulkurzbezeichnung/Modultitel
LGAD31/KONFLIKTMANAGEMENT UND ARBEITSORGANISATION

Studienjahr: Dauer/ ECTS-AP: Modulart/ Semester: Voraus- Sprache(n):
Haufigkeit: Kategorie: setzung(en):
Nach MaR-
2. gabe 2,5 Pflicht- 3. Modul 1,2 Deutsch
modul
Bildungsziele:

Die Studierenden...
e erhalten Einblicke in die Grundlagen des Konfliktmanagements,
e lernen die Grundkenntnisse in den Bereichen Arbeitsorganisation und Prozessmanagement kennen,

e sollen ein Abschlussprojekt erstellen und dieses im Plenum prasentieren.

Inhalt(e):

Konfliktmanagement: Erkennen von Konflikten, Umgang mit Konflikten/Konfliktsituationen, innere und duRere

Konflikte, Losungsanséatze, Konfliktanalyse, aus dem Rollenwechsel entstehende Konflikte, Gesprachsfihrung und
Moderation, Moglichkeiten eines ,,Mentaltrainings”.

Arbeitsorganisation: Zeitmanagement, Abrechnung der Arbeitsgruppen, Priifungsgebihren und Schulveranstal-

tungen, Nachverrechnung, administrative Abgeltung, Hilfsnetzwerke, Jahresabldufe in der Administration, Bei-

spiele fiir wiederkehrende Elemente.

Prozessmanagement: Prozesstheorie und -praxis, Prozessarten, Wesen des Prozesses, problemldsungsvarianten ent-
wickeln, Rollen im Prozess, prozessorientiertes Management, Prozessmodellierung, Prozesssteuerung und -ver-
besserung.

Lernergebnisse/Kompetenzen:

e kennen die Grundlagen des Konfliktmanagements,

e konnen die erworbenen Kenntnisse in den Bereichen Arbeitsorganisation und Prozessmanagement an-
wenden,

e kennenwesentliche Grundlagen der Handlungssteuerung.

Leistungsnachweise und Beurteilungsmodi:
100%ige Anwesenheit, Modulpriifung nach der 2stufigen Notenskala.

Lehr- und Lernformen:
Siehe Lehrveranstaltungsprofile.

Literatur:
Aktuelle Literatur nach MaRgabe der/des Vortragenden, diese wird in PH Online in den Lehr-

veranstaltungsprofilen bekannt gegeben.

Lehrveranstaltungen

Abk. LV/Name: LN LV-Typ Sem. BWG/ SWSt. Anzahl Prisenz- Selbst- ECTS-AP
FD/FW/ (zu 15 der UE studien- studien-
PPS UE mit anteil anteil
je 45 (Echt-
Min.) stunden
zu 60
Min.)
LG31ADVUKM Konfliktmanagement pi | VU 2. FWD 1 15 11,25 | 13,75 1
LG31ADVUAO Arbeitsorganisation pi | VU 2. FWD 1 15 11,25 | 13,75 1
LG31ADVUSM Selbstmanagement pi | VU 2. FWD 0,5 7,5 5625 | 6,875 | 0,5
Summen 25 | 375 28,125 | 34,375 (2,5
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Hochschullehrgangstitel
Hochschullehrgang fiir Administratorinnen und Administratoren

Modulkurzbezeichnung/Modultitel

LG32AD/REFLEXION UND PROJEKTPRASENTATION

Studienjahr: Dauer/ ECTS-AP: Modulart/ Semester: Voraus- Sprache(n):
Haufigkeit: Kategorie: setzung(en):
Nach MaB- .

Pflicht-

2. b 1 3. Modul 1,2,3 Deutsch
gabe
modul
Bildungsziele:

Die Absolventinnen und Absolventen reflektieren ihre im Laufe des Lehrgangs erfahrene individuelle Entwick-

lung und prasentieren ihre Projektarbeit.

Inhalt(e):

e Selbstreflexion
e Selbstbild—Fremdbild

e Projektprasentation — Verfassen der Abschlussarbeit nach den vorgegeben Kriterien.

Lernergebnisse/Kompetenzen:

e koénnen im Lehrgang erworbene Kompetenzen feststellen,
e vergleichen Selbst- und Fremdbild und ziehen entsprechende Schliisse daraus,
e kdnnen einen weiteren persénlichen Qualifizierungsbedarf erkennen,

e prasentieren ihre Projektarbeit auf Basis ihrer Abschlussarbeit.

Leistungsnachweise und Beurteilungsmodi:
100%ige Anwesenheit, Modulpriifung nach der 2stufigen Notenskala.

Lehr- und Lernformen:
Siehe Lehrveranstaltungsprofile.

Literatur:
Aktuelle Literatur nach MaRgabe der/des Vortragenden, diese wird in PH Online in den Lehr-

veranstaltungsprofilen bekannt gegeben.

Lehrveranstaltungen
Abk. LV/Name: LN LV-Typ Sem. BWG/ SWSt. Anzahl Prisenz- Selbst- ECTS-AP
FD/FW/ (zu 15 der UE studien- studien-
PPS UE mit je anteil anteil
45 Min.) (Echt-
stunden
zu 60
Min.)
LGAD32VURF Reflexion pi VU 3. FWD 0,5 7,5 5,625 | 6,875 0,5
Projektprasentation und .
LGAD32UEPA . pi UE 3. FWD 0,5 7,5 5,625 | 31,875 1,5
Abschlussarbeit
Summen 1 15 11,25 38,75 2

Legende:
ECTS-AP = ECTS-Anrechnungspunkte, SWSt = Semesterwochenstunden (1 SWSt entspricht 15 UE), 1 Unterrichtseinheit (UE) entspricht 45°.
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4  Abschluss des Hochschullehrgangs

(1) Fur einen erfolgreichen Abschluss des Hochschullehrgangs ,Administratorinnen und Administratoren® ist der positive
Abschluss aller vorgeschriebenen Lehrveranstaltungen laut Curriculum erforderlich. Ein Modul gilt als erfolgreich ab-
solviert, wenn alle im Modul vorgesehenen Lehrveranstaltungen positiv abgeschlossen wurden.

(2) Die Héchststudiendauer betragt gemal § 39 Abs. 6 HG idgF. die mindestvorgesehene Studienzeit zuzlglich zwei
Semester.

(3) Der Hochschullehrgang wird (mit Teilnahmebestatigungen Uber die absolvierten Lehrveranstaltungen und) mit einem
Zeugnis der Padagogischen Hochschule, Viktor Frankl Hochschule abgeschlossen.

Abschlussarbeit

Die Abschlussarbeit des Hochschullehrgangs ist eine schriftliche Arbeit, in der ein komplexer Arbeitsabschnitt in der Ta-
tigkeit als Administratorin bzw. Administrator aus den Bildungsinhalten des Lehrgangs dargestellt werden soll.

a) Die Abschlussarbeit haben die Studierenden eigenstandig zu erstellen.

b) Das Thema ist von der Teilnehmerin bzw. vom Teilnehmer bis zum Ende des Moduls 2 mit der Lehrgangsleitung
abzuklaren und der Inhalt ist von der Teilnehmerin bzw. vom Teilnehmer mit der Referentin bzw. dem Referenten
zu vereinbaren.

c) Die Abschlussarbeit ist unter Verwendung der speziellen Verwaltungssoftware und nach wissenschaftlichen Grunds-
atzen zu erstellen. Sie ist in Form einer schriftlichen Arbeit und einer Prasentation zusammenzufassen und elektro-
nisch zu Ubermitteln. Der Mindestumfang wird von der Lehrgangsleitung festgelegt und den Teilnehmer*innen fri-
hestmdglich Ubermittelt.

e) Die Abschlussarbeit wird vom Verfasser/von der Verfasserin in der Lehrveranstaltung ,Projektprésentation® im Rah-
men des Moduls 3 vorgestellt.

f)  Die Abschlussarbeit ist nach der zweistufigen Notenskala (§ 43 Abs. 3 HG 2005) zu beurteilen.

5 Prifungsordnung

§ 1 Geltungsbereich

Die Priifungsordnung umfasst hochschullehrgangsspezifische Regelungen fiir das jeweilige Curriculum. Sie basiert auf dem Hoch-
schulgesetz 2005 idgF. sowie auf der Satzung der Péddagogischen Hochschule Kérnten idgF. Die Bestimmungen und zum jeweiligen
Zeitpunkt geltenden Vorgaben, Richtlinien, Verordnungen und curricularen Bestimmung zu Hochschullehrgéngen sind anzuwenden.

§ 2 Informationspflicht

GemaR § 42a Abs. 1 HG 2005 idgF. ist vor Beginn jedes Semesters ein elektronisches Verzeichnis der Lehrveranstaltungen zu ver-
offentlichen, welches Informationen tiber den Titel, den Namen der Leiterin oder des Leiters, die Art, die Form (gegebenenfalls inklusive
Angabe des Ortes der Abhaltung) und die Termine der Lehrveranstaltungen enthalt. Dieses ist laufend zu aktualisieren. Folgend § 42
Abs. 2 HG 2005 idgF. hat die Lehrveranstaltungsleitung zusétzlich zu diesem veréffentlichten Verzeichnis vor Beginn jedes Semesters
die Studierenden in geeigneter Weise iber die Ziele, die Form, die Inhalte, die Termine und die Methoden ihrer Lehrveranstaltungen
sowie Uber die Inhalte, die Form, die Methoden, die Termine, die Beurteilungskriterien und die Beurteilungsmalistabe der Prifungen
zu informieren. Sollten sich die bekannt gegebene Form, die Termine, die Methoden oder die Beurteilungskriterien der Lehrveranstal-
tung oder der Priifung wahrend des Semesters aus zwingenden Griinden, welche vom Rektorat festzustellen sind, &ndern, sind geman
§ 42 Abs. 4 HG 2005 idgF. allfallige Anderungen den Studierenden unverziiglich in geeigneter Weise mitzuteilen. Den Studierenden,
die unter den geédnderten Rahmenbedingungen nicht mehr teilnehmen wollen, ist jedenfalls das Recht einzurdumen, sich von der
betreffenden Lehrveranstaltung oder Priifung abzumelden, ohne dass eine Anrechnung auf die Gesamtzahl der zuldssigen Prifungs-
antritte erfolgt.
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§ 3 Lehrveranstaltungen

Die Lehrveranstaltungstypen sind in § 29 der Satzung der Padagogischen Hochschule Karnten idgF. geregelt. Dariiber hinausgehend
sind insbesondere die Bestimmungen des § 31 zu E-Learning und virtueller Lehre, des § 32 zur Abhaltung in einer Fremdsprache,
des § 33 zur Abhaltung in der lehrveranstaltungsfreien Zeit, der §§ 41 und 42 zur Anmeldung und zur Reihung im Zuge der Lehrver-
anstaltungsplatzvergabe, des § 43 zur Durchfiihrung von priifungsimmanenten Lehrveranstaltungen anzuwenden sowie samtliche
Regelungen des Hochschulgesetzes idgF. sowie der Satzung der Padagogischen Hochschule Karnten idgF., die den Studienbetrieb
regeln.

§ 4 Prasenzstunden und Anwesenheitsverpflichtung

Das Prasenzstundenausmal ist folgend § 30 der Satzung der Padagogischen Hochschule Karnten idgF. die Zeit, in der Lehrende und
Studierende im Rahmen von Lehrveranstaltungen zum Zweck des Erwerbs von Kompetenzen, Kenntnissen, Fertigkeiten und Metho-
den zusammentreffen. Eine Unterrichtseinheit dauert 45 Minuten. Zu allen Lehrveranstaltungen sind PrasenzstundenausmaRe in Se-
mesterwochenstunden anzugeben. Eine Semesterwochenstunde entspricht 15 Unterrichtseinheiten. GemaR § 43 Abs. 4 der Satzung
der Padagogischen Hochschule Karnten idgF. besteht bei priifungsimmanenten Lehrveranstaltungen Anwesenheitspflicht, die in der
Prifungsordnung des Bachelorstudiums Lehramt Sekundarstufe Allgemeinbildung mit 75% festgelegt wird. Wird die erforderliche An-
wesenheit unterschritten und hat der/die Studierende bereits einen Auftrag zur Erbringung einer Teilleistung nachweislich Gibernom-
men, gilt dies als Priffungsabbruch und die Prifung ist negativ zu beurteilen. Bei Lehrveranstaltungen der padagogisch-praktischen
Studien (Studienfachbereich PPS mit dem LV-Typ PR) besteht 100%ige Anwesenheitspflicht.

§ 5 Beurteilung des Studienerfolgs

Der erfolgreiche Abschluss eines Moduls erfolgt durch Prifungen (iber einzelne Lehrveranstaltungen eines Moduls. Grundlagen fiir
die Leistungsbeurteilung sind die Anforderungen des Curriculums. Arten von Priifungen, Priifungsmethoden und Durchfiihrungsbe-
stimmungen sind in der Satzung der Padagogischen Hochschule Kérnten in den §§ 34-40 idgF. geregelt. Alle erforderlichen Leis-
tungsnachweise zu Lehrveranstaltungen sind studienbegleitend mdglichst zeitnah zu den Lehrveranstaltungen, in denen die relevan-
ten Inhalte erarbeitet worden sind, langstens aber bis zum Ende des auf die Abhaltung der Lehrveranstaltungen folgenden Semesters
zu erbringen. Werden Leistungsnachweise ausnahmsweise nach Ablauf des dem Modul folgenden Studiensemesters erbracht, haben
sie sich an einer vergleichbaren aktuellen Lehrveranstaltung oder an einem vergleichbaren aktuellen Modul zu orientieren.

Der positive Erfolg von Priifungen und wissenschaftlichen sowie kiinstlerischen Arbeiten ist gemaR § 43 Abs. 2 HG 2005 idgF. ,Sehr
gut* (1), ,Gut* (2), ,Befriedigend” (3), ,Geniigend* (4), der negative Erfolg mit ,Nicht genligend” (5) zu beurteilen. Zwischenbeurteilun-
gen sind unzulassig. Bei Heranziehung der fiinfstufigen Notenskala fiir die Beurteilung von Leistungsnachweisen gelten in der Regel
folgende Leistungszuordnungen:

Mit ,Sehr gut* sind Leistungen zu beurteilen, mit denen die beschriebenen Anforderungen in weit tiber das Wesentliche hinausgehen-
dem Ausmaf erfiillt und eigensténdige adaquate Lésungen prasentiert werden.

Mit ,Gut" sind Leistungen zu beurteilen, mit denen die beschriebenen Anforderungen in (iber das Wesentliche hinausgehendem Aus-
maf erfillt und zumindest eigenstandige Losungsansatze angeboten werden.

Mit ,Befriedigend” sind Leistungen zu beurteilen, mit denen die beschriebenen Anforderungen in den wesentlichen Bereichen zur
Ganze erflllt werden.

Mit ,Genligend“ sind Leistungen zu beurteilen, mit denen die beschriebenen Anforderungen in den wesentlichen Bereichen iberwie-
gend erflillt werden.

Mit ,Nicht gentigend" sind Leistungen zu beurteilen, welche die Erfordernisse fiir eine Beurteilung mit ,Genlgend* nicht erfiillen.

Wenn diese Form der Beurteilung unméglich oder unzweckméRig ist, hat die positive Beurteilung ,Mit Erfolg teilgenommen®, die ne-
gative Beurteilung ,Ohne Erfolg teilgenommen* zu lauten. Dies ist in der jeweiligen Modulbeschreibung des Curriculums zu verankern.

,Mit Erfolg teilgenommen* wird beurteilt, wenn die beschriebenen Anforderungen zumindest in den wesentlichen Bereichen (iberwie-
gend oder darliber hinausgehend erfiillt werden.

,Ohne Erfolg teilgenommen* wird beurteilt, wenn Leistungen die Erfordernisse fiir eine Beurteilung mit ,Mit Erfolg teilgenommen* nicht
erflllen.

Priifungen, die aus mehreren Fachern oder Teilen bestehen, sind gem. § 43 Abs. 3 HG 2005 idgF. nur dann positiv zu beurteilen,
wenn jedes Fach oder jeder Teil positiv beurteilt wurde. Werden bei Priifungen unerlaubte Hilfsmittel eingesetzt oder wird durch ein
Plagiat oder anderes Vortduschen wissenschaftlicher Leistungen gegen die Regeln der guten wissenschaftlichen Praxis verstoRen
und dies noch vor einer Beurteilung entdeckt, hat der/die Prifer/in den Sachverhalt insbesondere durch Aktenvermerk oder Sicher-
stellung von Beweismitteln zu dokumentieren und die Priifung negativ zu beurteilen. Die Beurteilung von Priifungen und wissenschaft-
lichen sowie kiinstlerischen Arbeiten sind dem/der Studierenden gemaR § 46 Abs. 1 HG 2005 idgF. durch ein Zeugnis zu beurkunden.
Gemal § 44 Abs. 5 HG 2005 idgF. ist den Studierenden auf Verlangen Einsicht in die Beurteilungsunterlagen und in die Priifungspro-
tokolle zu gewéhren, wenn sie oder er dies innerhalb von sechs Monaten ab Bekanntgabe der Beurteilung verlangt. Die Studierenden
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sind berechtigt, diese Unterlagen zu vervielféltigen. Vom Recht auf Vervielféltigung und einer Einsichtnahme auf elektronischem Weg
ausgenommen sind Multiple Choice-Fragen inklusive der jeweiligen Antwortméglichkeiten. Weitere Bestimmungen zur Beurteilung
des Studienerfolgs sind in der Satzung der Padagogischen Hochschule Kérnten unter § 44 idgF. geregelt.

§ 6 Wiederholung und Anerkennung von Priifungen

Auf Basis der §§ 43, 43a und 56 des HG 2005 idgF. regelt die Satzung der Padagogischen Hochschule Karnten idgF. die Wiederholung
und Anerkennung von Priifungen in den §§ 45 und 46.

§ 7 Bestellung der Priifer/innen und Priifungs- und Beurteilungsmethoden

Die Prifungen Uber einzelne Lehrveranstaltungen werden von den jeweiligen Lehrveranstaltungsleiter/inne/n abgenommen. Bei lan-
gerfristiger Verhinderung eines Priifers / einer Priiferin hat das fiir die studienrechtlichen Angelegenheiten zustandige Organ eine
fachlich geeignete Ersatzkraft zu bestimmen. GeméaR § 37 der Satzung der Péddagogischen Hochschule Kérnten idgF. hat fir kommis-
sionelle Priifungen das fiir studienrechtliche Angelegenheiten zustandige Organ Prifungskommissionen zu bilden. Studierende haben
laut § 63 Abs. 1 Z 12 HG 2005 idgF. das Recht, Antrage hinsichtlich der Person des Priifers / der Priiferin zu stellen, die nach Mog-
lichkeit zu beriicksichtigen sind. Bei der zweiten Wiederholung einer Priifung oder der Wiederholung eines im Curriculum gekenn-
zeichneten Praktikums im Rahmen der padagogisch-praktischen Studien ist dem Antrag auf eine/n bestimmte/n Prifer/in der Péda-
gogischen Hochschule der Zulassung zum Studium, in dem die Prifung abzulegen ist, jedenfalls zu entsprechen, sofern diese oder
dieser zur Abhaltung der Prifung berechtigt ist. Fiir Studierende mit einer Behinderung im Sinne des § 3 des Bundes-Behinderten-
gleichstellungsgesetzes, BGBI. | Nr. 82/2005, sind im Sinne von § 42 Abs. 11 und § 63 Abs. 1 Z 11 HG 2005 idgF. unter Bedachtnahme
auf die Form der Behinderung beantragte abweichende Priifungsmethoden zu gewahren, wobei der Nachweis der zu erbringenden
Teilkompetenzen grundsatzlich gewahrleistet sein muss.

6  Schlussbemerkungen

6.1  In-Kraft-Treten
Diese Verordnung tritt nach der Veréffentlichung im Mitteilungsblatt der Padagogischen Hochschule Karnten, Viktor Frankl Hochschule
in Kraft.
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