Rollenkonzept

Kontinuum - Wissenschaftliche Weiterbildung an der TU Darmstadt

Dezernat II - Studium und Lehre, Hochschulrecht
Referat II D - Studienprogramme und
Qualitatssicherung

Sachgebiet Wissenschaftliche Weiterbildung

Tabea Kreuzer
Leitung Wissenschaftliche Weiterbildung

Karolinenplatz 5

64289 Darmstadt

Telefon: 06151/16-27047

E-Mail: kreuzer.ta@pvw.tu-darmstadt.de

Stand 13.04.2016

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DARMSTADT




Inhalt
I GRUNDSATZLICHES ......uiiiiiiiiiieeeeieee ettt ettt e st e e s et e e s an e e s e neeeesemnneeesennne 4
1. Arbeitspakete im Projekt KONTIMUUIML...... ... nenes 4
2. ROIBI. ettt e e st e e s e e e e reeeesennne 4
IT PROZESSE .....oteiieittee ettt ettt ettt ettt e ettt e sttt e e s et e e s e mae e e e s maneeesenneeeesesnnneeesannnn 5
1. QUALTEALSSICROIUIIE ... e 5
1.1, AKRKIEAItIEIUNE coeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt e ettt ettt et e ettt e e e et e e e e e e e e e e e e e eeeeeeseeeeeeeeeeeeaeee 5
1.2.  Qualitétskriterien fllr LERTENAE......ccoovvvviiiiiiieeiiieeeiieeee ettt et e e e e e e e earb s 5
1.3, Dozent(iNN)eNZEWINIUIIE ..cc..uuuuueeeeeeetiirruieeaaeeeeeettteenaaeeeeeeetttesnnneseeeeseeeesmmnnsseseeeseemssnnnsns 5
1.4, EVAIUATION c.ueetiieiiiiiee ettt ettt e e e ettt e s et e e et e e s anr e e st e e s ennereeeas 7
D\ -1 <3 11PN 8
3. Konzeption, WeitereNtWICKIUNE ........vuuvvrriiriiiiiiiiiiiietereeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeereeeeeeereeerereeererreerrer. 8
3.1, KONZEPIVETANEWOTTUILE ...eeeeruuneeeienueeetinueeeeteueeeetenaeeetenaeaeeteraeeeeeenanaeeeenaneetenneseeresnneeeeennnns 8
BT T T U g 111 1§ O T PP P PP PPN 8
3.3, SEMINATUNLETIAZEI ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeeeeeeeaaaeaaaeaeens 9
4. Beratung und Betreuung der Teilnehmenden und Dozierenden ...........ccccvveeeeeeeiiiniiniiieceeeennnne. 9
5.  VeranstaltuUngSOrganiSatiON........uuueeereeeeeeeerieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereerrereereerererereereerre. 10
5.1. TeilnehmendenadminiStration ........ccceeeurieeeiiiiiiiiiiiiiee e e s e e 10
5.2, SEMINAITAUINIC .....uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiii bbb bbb bbb bbb s s s sssssssssses 10
5.3, VIPIIEZUNEG . ...ttt 11
6. ModuldurchflIUNG ...cccoiiiiiiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeees 11
6.1.  SeIDSISTTIPRASETN ...ttt s 11
6.2.  PrasenzveranStaltUnZeI....... ... . i uuuuuuiiiiiiiiiii s 11
TG TR o 6150 ¥ o< o 12
7. ADTECHIUNG ..ceiiiiiiiiiiiiiteee ettt ettt e e e e s e ettt et e e e e e s e sttt baeeeeeesesssnssbaaeeeeessssnnnnens 12
IIT AKTEURE ..ottt ettt ettt et e e ettt e e sttt e e st e e s et e e s ammn et e e s mneeeesannreeeesaamneeeenas 14
1. Professorale Studien@angleitung........ccceeeeeeeiiiiieiiieiieeee e eesnannnes 14
2. Studiengangbetreuung FB (inhaltlich) ........cccooiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 15
3. Gesamtkoordination der StUdIENGANGE ......ccceeiiiriiiimiiiiiiieiieieeeteee et e e e e e 15
4. Studiengangbetreuung SSW (0rganisatorisCh) ...........eeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 15
5.  (Operatives) BaCKOfiCE ......ceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeee e e e e e ee e e e e eeeeeeeeeeeeseeeesesereeeeeaeeneaee 16
(SR B Lo Y A1 s L (15101 1<) s U 17

Rollenkonzept Seite 2/17



Zielsetzung des Konzepts

e Prozesse der Zusammenarbeit zwischen Fachbereichen und Servicestelle Weiterbildung
formulieren.
e Aufgabenzuschnitt der am Studiengang beteiligten Akteure dokumentieren.
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I GRUNDSATZLICHES

1. Arbeitspakete im Projekt Kontinuum

Im Rahmen des Projektes Kontinuum referiert das Rollenkonzept auf folgende Arbeitspakete aus
dem Bereich B) Verwaltung:

e AP B 1: Standards Programmentwicklung

e AP B 2: Standards Veranstaltungsmanagement

e AP B 4: Standards TeilnehmerIlnnenadministration

Das Rollenkonzept dient zur schriftlichen Fixierung von Verantwortung und Aufgaben fiir die Durch-
fiihrung der im Projekt entwickelten Weiterbildungsangebote. Dadurch leistet es einen Beitrag zur
Aufwandsschétzung.

2. Rollen

Das vorliegende Konzept ist in drei Teile gegliedert:

Nach einigen grundsatzlichen Ausfithrungen werden zunéchst die verschiedenen Standardprozesse
in der Durchfiihrung der Studienginge betrachtet um dann im dritten Teil die Aufgaben fiir die ein-
zelnen Rollen darzustellen.

Folgende Akteursrollen sind fiir die Durchfiihrung der Studienginge vorgesehen:

Servicestelle Weiterbildung Institut
S
Gesamtkoordination der Studienginge |Professorale Studiengangleitung N
=]
Studiengangbetreuung Studiengangbetreuung 5
(organisatorisch) (inhaltlich) §
(Operatives) Backoffice Tutor(inn)en

Grundprinzip ist dabei, dass die Servicestelle Weiterbildung sich um die Organisation kiimmert,
wéhrend die Beteiligten in den Fachbereichen die Verantwortlichen fiir die Inhaltliche Qualitét sind.
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IT PROZESSE

1. Qualitatssicherung

1.1. Akkreditierung

Die TU Darmstadt tragt seit dem 24. Mérz 2017 das Giitesiegel einer systemakkreditierten Hoch-
schule. Die Zertifizierung erfolgte ohne Auflagen — damit gehort die TU Darmstadt zu den wenigen
systemakkreditierten Universitdten in Deutschland, die das externe Priifverfahren ohne Beanstan-
dung durchliefen. Die Systemakkreditierung ist mit dem Selbstakkreditierungsrecht der TU Darm-
stadt fiir ihre Studiengénge (inklusive Lehramt an beruflichen Schulen) verbunden und gilt zunéchst
bis zum Jahr 2023. Die alternativ im Hessischen Hochschulgesetz vorgegebenen Programm- bezie-
hungsweise Clusterakkreditierungen (Akkreditierung von einzelnen Studiengéngen oder Studien-
gangsclustern) entfallen zukiinftig.

Mit der Systemakkreditierung geht die TU Darmstadt den konsequenten Schritt, als autonome Uni-
versitdt noch mehr Eigenverantwortung fiir die Qualitdtsentwicklung zu iibernehmen. Das Giitesie-
gel bescheinigt der TU Darmstadt, dass ihr integriertes Qualitdtsmanagement die externen Quali-
tatsanforderungen bei der Entwicklung und Weiterentwicklung von Studiengéngen berticksichtigt
und dariiber hinaus in der Lage ist, die selbst gesetzten Qualitétsziele zu priifen, zu hinterfragen und
weiterzuentwickeln. Gleichzeitig wird die TU Darmstadt in ihrem Ansatz bestétigt, in ihrem inte-
grierten Qualitdtsmanagement Forschung und Lehre eng zu verkniipfen. Die Studiengédnge werden
mit Blick auf die strategischen Ziele der Fachbereiche und der TU Darmstadt eingefiihrt und weiter-
entwickelt. Die Umsetzung forschungsorientierter Lehre wird dadurch bestméglich unterstiitzt.

1.2. Qualitatskriterien fur Lehrende

Die TU Darmstadt bietet Weiterbildungsveranstaltungen an, die sich sowohl in Lehr- als auch in Or-
ganisationsqualitit von anderen Angeboten abheben.

Die Qualitdtsanforderungen an den Dozent(inn)en der einzelnen Module werden durch die Studien-
gangleitung und -betreuung im Fachbereich festgelegt und tiberpriift.
Generell gelten folgende Qualitétskriterien:

» Forschungsexpertise und/oder herausragende Praxiserfahrung

» Zielgruppengemaf3e inhaltliche und didaktische Konzeption sowie Durchfiihrung der Lehre

* Forderung und Betreuung individueller und kollegialer Lernprozesse der Teilnehmenden

» Reflexion der eigenen Lehrendenrolle
Diese konnen und sollten durch detailliertere Kriterien ergdnzt werden. Dies setzt sich im Prozess
der Gewinnung von Dozent(inn)en fort:

1.3. Dozent(inn)engewinnung
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Die Dozent(inn)en sind die zentrale Ressource fiir den Bereich Wissenschaftliche Weiterbildung —
ohne ihre Expertise und ihr Engagement sind Weiterbildungsangebote nicht moglich
Dozent(inn)en sind — in Abhdngigkeit vom didaktischem Setting — Input-Geber(innen), Modera-
tor(innen), Priifer(innen) usw. Sie werden von Fachtutor(inn)en unterstiitzt.

Innerhalb der Dozent(inn)en gibt es verschiedene Gruppen:

TU-interne Externe
Dozierende Dozierende

Projekt-interne
Dozierende

Zwischen den verschiedenen Gruppen unterscheiden sich die Anreizmechanismen und Betreuungs-
aufwinde.

Nicht-materielle Anreize sind:

TU- und Projekt-interne Dozent(inn)en Externe Dozent(inn)en
e Forderung der Wissenschaftlichen Mitar- | e  Lehrauftrag an der TU Darmstadt als besonde-
beiter(innen) des Arbeitsgebietes re Station im Lebenslauf

e Zugang zu berufsalltdglichen Erfahrungen und Problemstellungen
durch die Arbeit mit Berufspraktiker(inn)en

e Ausbau des eigenen Netzwerkes durch Kontakt zu Vertreter(inne)n
von Unternehmen und Verwaltungen

e Erfahrungen im Zukunftsfeld Weiterbildung sammeln

Die Aushandlung der Rahmenbedingungen fiir Konzeption und Umsetzung erfolgt in Zusammenar-
beit von Studiengangleitung und Studiengangbetreuung in der SSW.

Fiir TU-interne Dozent(inn)en ist eine Anrechnung von Tatigkeiten in der WWB auf das Lehrdeputat
nicht moglich. Die géngige Praxis ist deswegen die Vergiitung in Nebentétigkeit. Das Backoffice in
der SSW bereitet die notwendigen Nebentatigkeitsantrage vor, die die Dozent(inn)en dann zur
Genehmigung an die Personalabteilung senden.

Die iiblichen Stundenséitze der Lehrvergiitung an der TU Darmstadt bilden die formelle Untergrenze
der Dozent(inn)envergiitung in der Wissenschaftlichen Weiterbildung. Sie betragen:

25,- € fiir wissenschaftliche Mitarbeitende

55,- € fiir professorale Dozent(inn)en
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Ein Abweichen von den {iblichen Stundenséatzen der Lehrvergiitung ist mit Begriindung moglich.
Akzeptable Begriindungen fiir h6here Honorarsétze sind {iblicherweise in dem/der Dozent(in) be-
griindet und kénnen sein:

* herausragende Praxiserfahrung/Qualifizierung

» fachliches Alleinstellungsmerkmal

» didaktische Qualifikation

* Erfahrung mit innovativen Lehr- und Lernformen

* hoher Marktwert.

Der Prozess der Dozent(inn)engewinnung sieht wie folgt aus:

Qualitatssicherung bei der Dozierendengewinnung ist gemeinsame Verantwortung

von [+ ESN

Definition fachlicher + di- |:> Empfehlung vo
Personen

daktischer Anforderungen

(Inhalt)

Verhandlung
(Orga)

Honorarvertrag

Die von Studiengangleitung und -betreuung im Fachbereich definierten Kriterien ziehen im Idealfall
die Empfehlung von einer oder mehreren Personen nach sich.

Nach einer ersten Kontaktaufnahme werden konzeptionelle wie organisatorische
Rahmenbedingungen mit den Dozent(inn)en verhandelt.

Im Anschluss erfolgen Honorarvertrag und Durchfiihrung. Wenn die Evaluationsergebnisse zum/r
Dozent(in) positiv sind und er/sie Interesse an einer dauerhaften Zusammenarbeit signalisiert, wird
diese (Honorarvertrag € - Durchfiihrung) mit dem/der Dozent(in) angestrebt.

Im Falle eines Ausscheidens des/der Dozent(in) startet der Prozess wieder mit der Empfehlung einer
geeigneten Person seitens der Studiengangleitung.

Studiengangbetreuung in der SSW und Studiengangleitung im FB sind gleichermalen gebeten,

eine positive Beziehung zu den Dozent(inn)en zu pflegen und im Falle eines Ausscheidens
rechtzeitig den Prozess der Gewinnung eines/r neuen Dozent(in) anzustol3en.

1.4. Evaluation
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Jede Veranstaltung der Wissenschaftlichen Weiterbildung wird mit einem Standardverfahren schrift-
lich evaluiert. Dariiber hinaus konnen weitere Evaluationsmethoden (Blitzlicht, Punktemethode
usw.) eingesetzt werden.

Das Feedback wird seitens der Servicestelle Weiterbildung ausgewertet, gebiindelt und dem jeweili-
gen Dozent(inn)en sowie der programmverantwortlichen Studiengangleitung zuriickgespiegelt.

Im Falle eines wiederholt negativen Ergebnisses besprechen die verantwortlichen Mitarbeiter(innen)
in der Servicestelle Weiterbildung und der Fachbereiche gemeinsam das weitere Vorgehen.

Die Evaluation erfasst neben der Lehre selbstverstédndlich auch die Leistungen der Servicestelle Wei-
terbildung.

2. Marketing

Im Bereich Marketing und Vernetzung liegt die Verantwortung sowohl bei der SSW als auch bei den
Fachbereichen.

2.1 Werbematerialien

Die SSW gestaltet Werbematerialien, wie Broschiiren und Flyer, die das Innovationspotential des
Studiengangs und die resultierenden Bildungs- und Karrierechancen hervorheben. Die Fachbereiche
konnen diesen Prozess unterstiitzen, indem sie Texte iiber die einzigartigen Vorteile ihres Studien-
gangs verfassen. Die Fachbereiche wissen selbst am besten um den fachlichen Mehrwert, der als
Ausgangspunkt der Werbetexte genutzt wird.

2.2 Vernetzung

Um andere Bildungstrager und potentielle Weiterbildungsstudierende zu informieren, besucht die
SSW Informationstagungen und Messen. Aullerdem veroffentlicht sie Beitrdge in Zeitschriften und
kiimmert sie sich um organisatorische Anfragen potentieller Teilnehmender zum Weiterbildungsstu-
dium. Die Fachbereiche konnen den engen Kontakt zu ihren strategischen Partner(inn)en nutzen,
um diese personlich {iber das Innovationspotential des Studiengangs zu informieren und Teilneh-
mende zu gewinnen.

3. Konzeption, Weiterentwicklung

3.1. Konzeptverantwortung

Die professorale Studiengangleitung tragt die Verantwortung fiir die Konzeption des Studiengangs.
Sie priift die Aktualitdt und Relevanz der Studieninhalte sowie die Passung der verschiedenen Mo-
dule zueinander. Sie nutzt dazu das Workshopgrobkonzept, welches der/die Dozent(in) ihr spates-
tens vier Wochen vor Kursbeginn zusendet. Die Studiengangleitung wird in dieser inhaltlichen Ar-

beit von der Studiengangbetreuung im Fachbereich unterstiitzt.

3.2. E-Learning
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Die Studiengangbetreuung im Fachbereich unterstiitzt die Dozent(inn)en bei der ersten Ausgestal-
tung des E-Learning-Anteils sowie bei umfangreicheren Uberarbeitungen. Die Servicestelle Weiter-
bildung steht dabei beratend zur Seite und stellt Musterlektionen als Anregung zur Verfiigung.

Im Verlauf des Studiengangs konnen kleinere Anpassungen der E-Learning-Lektionen durch die Tu-
tor(inn)en oder je nach Absprache auch durch versierte Dozent(inn)en selbst vorgenommen werden.

Die Moodle-Kurse sind strukturell an der Servicestelle Weiterbildung angehingt und alle beteiligten
Personen (Studiengangbetreuung, Tutor(inn)en, Studentische Mitarbeiter(innen), Dozent(inn)en
usw.) erhalten die Zugriffsrechte.

3.3. Seminarunterlagen

Der/die Dozent(in) erstellt die Skripte bzw. nimmt ggf. kleinere Anpassungen vor und sendet sie
spatestens zwei Wochen vor Modulbeginn an die Studiengangbetreuung im Fachbereich. Die Studi-
engangbetreuung priift, ggf. in Zusammenarbeit mit dem/der zustandigen Tutor(in), die Inhalte und
das Layout der Unterlagen. Anschlief3end iibersendet sie diese als PDF-Dateien (ggf. mit Druckhin-
weisen des/der Dozent(in) an das Backoffice in der Servicestelle Weiterbildung.

Das Backoffice der Servicestelle Weiterbildung iibernimmt dann die Vervielfaltigung und stellt die
Unterlagen den Kursteilnehmenden zur Verfiigung.

4. Beratung und Betreuung der Teilnehmenden und Dozierenden

Die Servicestelle Weiterbildung fungiert im Hinblick auf die Beratung der Lehrenden und Lernenden
der berufsbegleitenden Masterstudiengédnge in Kontinuum als zentrale Anlaufstelle fiir alle Fragen
rund um das Weiterbildungsstudium, das didaktische Format der Studienangebote und die Studien-
organisation. Sie verweist bei fachlichen und weiterfiihrenden Fragestellung an die Verantwortli-
chen in den Fachbereichen und Studiengiangen.

Die allgemeine Orientierungsberatung der Servicestelle Weiterbildung berticksichtigt auch organisa-
torische Aspekte wie die zeitliche und ortliche Erreichbarkeit der Studienangebote.

Alle Beratungsangebote werden in der Regel zentral gebiindelt, transparent strukturiert und ver-
standlich sowie in der Regel kostenfrei angeboten.

Es besteht eine enge Verkniipfung zwischen der Studiengangevaluation, dem Beschwerdemanage-
ment und der Beratung. Die Ergebnisse der Evaluation und des Beschwerdemanagements fliel3en in
die Beratungsstandards ein und werden den Studiengangverantwortlichen und Dozierenden zuriick-
gespiegelt.

4.1 Betreuung von Dozierenden
Die Dozierenden stellen eine wichtige Ressource in der wissenschaftlichen Weiterbildung dar. Daher

ist der Betreuungsprozess Teil des Qualititsmanagements der SSW. Die Betreuung der Dozierenden
erfolgt auf inhaltlicher Ebene im Fachbereich und auf organisatorischer Ebene in der SSW. Die Stu-
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diengangleitung stellt den Kontakt zu den Dozierenden her und berit sie in fachlichen Fragen. Die
SSW informiert die Dozierenden {iber die Schritte im Veranstaltungsprozess und ist Ansprechpartne-
rin fiir eventuelle Beschwerden. Die SSW bittet die Dozierenden auRerdem um Riickmeldungen
nach den Veranstaltungen und fiihrt regelméaf3ige Evaluation durch, um individuellen Bediirfnisse zu
beriicksichtigen. Die SSW unterstiitzt Dozent(inn)en au3erdem durch Informationshandbiicher so-
wie in der Ausarbeitung der E-Learning-Einheiten. Auch das Layout von Arbeitsmaterialien, wie
Workshop-Verlaufspléne, Berichte oder Arbeitsblétter, wird durch die SSW gestaltet.

5. Veranstaltungsorganisation

5.1. Teilnehmendenadministration

Die Teilnehmendenadministration erfolgt {iber die SSW. Die Bewerbungsunterlagen werden dort
eingereicht und formal gepriift. Sollte eine formale Priifung keine eindeutigen Ergebnisse liefern,
wird eine materielle Priifung in Form eines Priifungsgesprdchs von den jeweiligen Studienganglei-
tern durchgefiihrt. Die Verwaltung der Priifungsakten sowie etwaige Beurlaubungen oder Exmatri-
kulationen werden ebenfalls von der SSW betreut. Bei erfolgreichem Abschluss eines Zertifikatskur-
ses wird dem Teilnehmenden iiber die SSW entsprechendes Zertifikat ausgestellt.

5.2. Seminarraume

Die Seminarrdume werden von der Servicestelle Weiterbildung anhand der vorher definierten An-
forderungen (Raumgrofie, Anzahl Gruppenarbeitsraume usw.) gebucht und abgerechnet. Dies gilt
auch im Falle der Nutzung von dezentralen Raumen (Rdume des Fachbereichs, Lernfabriken, EBD
usw.), es sei denn, es gibt Griinde die ein anderes Verfahren nahelegen.

Sofern die studentischen Mitarbeiter(innen) der Servicestelle Weiterbildung Zugang zu den Raum-
lichkeiten haben, iibernehmen sie das Einrichten der Seminarrdume. Sollte dieser Zugang seitens
des Fachbereiches nicht méglich oder gewiinscht sein, werden die Rdume in Verantwortung der
Studiengangbetreuung im Fachbereich von den dortigen HiWis eingerichtet. Dies wird dann mit
einem Pauschalsatz vergiitet.

Die Seminarrdume sind standardméaf3ig mit Beamer/Leinwand sowie Tafel bzw. Smartboard ausge-
stattet. Sollte der/die Dozent(in) dariiber hinaus weiteres Material benétigen (z. B. einen Laptop,
zusatzliches Moderationsmaterial, Kameras, besondere Softwarelizenzen) kiimmert sich die Studi-
engangbetreuung in der Servicestelle Weiterbildung, ggf. in Absprache mit der Studiengangbetreu-
ung im Fachbereich, darum.

Die Spezifika der einzelnen Rd&ume werden in der zentralen Raumiibersicht, die die Studiengangbe-
treuung der Servicestelle Weiterbildung pflegt, vermerkt.
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5.3. Verpflegung

Wahrend der Veranstaltungen sorgen die studentischen Mitarbeiter(innen) der Servicestelle Weiter-
bildung dafiir, dass Kaffee, Wasser, Geback und Obst zur Verfiigung stehen.

Fiir die Organisation des Mittagessens sind die Teilnehmenden und Dozent(inn)en selbst verant-
wortlich. In jedem Seminarraum liegen dafiir eine Mappe mit Hinweisen auf Verpflegungsmoglich-
keiten in der Umgebung sowie Flyer von Lieferdiensten aus. Diese Mappen werden vom Backoffice
der Servicestelle Weiterbildung zur Verfiigung gestellt.

6. Moduldurchfiihrung

6.1. Selbstlernphasen

Die Zeit vor, zwischen und nach den Priasenzveranstaltungen sind Selbstlernphasen. In dieser Zeit
vertiefen die Studierenden das erworbene Wissen, erproben Kompetenzen in der Praxis, erledigen
Hausiibungen und Projektarbeiten und bereiten sich auf Priifungen vor.

Auftretende Fragen der Studierenden werden vorrangig von den Tutor(inn)en beantwortet. Sollten
diese aus fachlichen oder didaktischen Griinden nicht antworten konnen, werden sie die Fragen an
die Dozent(inn)en weiterleiten.

Auf Wunsch der Dozent(inn)en kénnen sie — in Absprache mit der Studiengangleitung — auch direk-
ten Zugriff auf ihren Moodle-Kurs erhalten und damit selbst aktiv in die Diskussion mit den Studie-
renden treten.

Wie unter 3.3 erldutert kiimmert sich die Servicestelle Weiterbildung darum, den Teilnehmenden
die Unterlagen zur Vorbereitung (analog oder digital) zur Verfiigung zu stellen.

6.2. Prasenzveranstaltungen

Die Studentischen Hilfskrafte aus dem operativen Backoffice sind an den Seminartagen als erste vor
Ort. Sie richten (falls noch nicht am Vortag geschehen) den Raum ein, legen die notwendigen Unter-
lagen (Teilnehmendenliste, Infomappe usw.) aus und kiimmern sich um die Seminarverpflegung.
Sieie begriil’en den/die Dozenten/in, den/die Tutor(in) sowie die Teilnehmenden und stehen fiir
Fragen und kurzfristige Wiinsche vor und nach der Veranstaltung sowie in der Mittagspause zur
Verfiigung.

Dozent(in) und Tutor(in) tragen die Verantwortung fiir die Tagesgestaltung und tragen dafiir Sorge,
dass die Teilnehmendenlisten von den Anwesenden unterschrieben werden. Die Teilnehmendenliste
dient nicht der Anwesenheitskontrolle sondern Abrechnungszwecken (Bewirtungskosten).

Die Servicestelle Weiterbildung ist wiahrend der gesamten Zeit unter einer Servicetelefonnummer
erreichbar.
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Nachbereitung

Sollten in der Prasenzveranstaltung Materialien iiber die im Vorfeld zugesandten Prasentationen
und Handouts hinaus entstanden sein, fotografiert der/die Tutor(in) diese und bindet sie in die da-
fiir vorgesehene Vorlage ein und sendet dieses Fotoprotokoll an das Backoffice der Servicestelle Wei-
terbildung.

Das Fotoprotokoll und ggf. weitere Unterlagen werden dann von der Servicestelle Weiterbildung fiir
die Teilnehmenden bereitgestellt.

6.3. Prufungen

Priifungserstellung und Benotung sind Aufgaben der Dozent(inn)en. Je nach vorhandener Fach-
kompetenz und Absprache kann der/die Tutor(in) bspw. in der Korrektur von Klausuren und Haus-
arbeiten unterstiitzen. Klausuren sind binnen einer 6-Wochen-Frist zu retournieren.

Die TU Darmstadt nutzt als Campus-Management-Software TUCaN. Alle externen Dozierenden ha-
ben iiber eine Gast-ID Zugang zu diesem System. Die Eintragung der Noten wird vom jeweiligen
Studienbiiro des Fachbereichs durchgefiihrt.

In der Pilotphase erfolgt die Eintragung der Priifungsnoten jedoch hiandisch durch die SSW. Voraus-
setzung ist, dass der/die Dozent(in) eine unterschriebene Notenliste an die Studiengangbetreuung
in der Servicestelle Weiterbildung sendet.

7. Abrechnung

Honorarvertrag und Rechnung

Die Bestandteile aus dem Leistungskatalog des Dozent(inn)envertrags werden zwischen
Dozent(inn)en und Studiengangleitung/-betreuung im Fachbereich ausgehandelt. Der Vertrag wird
dann ca. 10 Tage vor der Veranstaltung von der Studiengangbetreuung in der Servicestelle Weiter-
bildung an die Dozent(inn)en in zweifacher Ausfiihrung versandt. Der/die Dozent(in) sendet dann
ein unterschriebenes Exemplar dorthin zuriick.

Das Backoffice in der Servicestelle Weiterbildung archiviert den Referentenvertrag als Basisdoku-
ment zur Priifung der Rechnung der/des Dozent(in).

Die Auszahlung des Honorars inkl. der Reisekosten erfolgt i. d. R. binnen 3 Wochen nach Rech-
nungseingang.

Kursausfall
Sollte die vereinbarte Mindestteilnehmendenzahl unterschritten werden, wird die Veranstaltung

spatestens 4 Wochen vor Kursbeginn abgesagt. In diesem Fall wird seitens der TU Darmstadt kein
Ausfallhonorar gezahlt.
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Sollte der/die Dozent(in) kurzfristig (z. B. durch Krankheit) absagen, stimmen die Studiengangbe-
treuung in Fachbereich und Servicestelle Weiterbildung Losungsmoglichkeiten ab.
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ITI AKTEURE

Im Rollenkonzept sind folgende Akteursrollen vorgesehen:

Servicestelle Weiterbildung Institut/Fachgebiet
S
Gesamtkoordination der Studiengénge [Professorale Studiengangleitung N
=]
Studiengangbetreuung Studiengangbetreuung E
(organisatorisch) (inhaltlich) §
(Operatives) Backoffice Tutor(inn)en

Deren Aufgabenzuschnitte sollen im Folgenden niher beleuchtet werden.

1. Professorale Studiengangleitung

Professor(in) der TU Darmstadt
e Inhaltliche Gesamtverantwortung fiir den Studiengang

Konzeptverantwortung

e Priifung der Workshopgrobkonzepte der Dozent(inn)en auf
e Aktualitdt und Relevanz der Inhalte sowie
e Passung der Modulinhalte untereinander

e Ggf. Weiterentwicklung

Betreuung der Dozent(inn)en

e Definition und Priifung der modulspezifischen Qualitdtsanforderungen an die Dozent(inn)en
e Empfehlung geeigneter Dozent(inn)en fiir die Module

e Verhandlung der inhaltlichen Rahmenbedingungen

e Ggf. Ansprechpartner(in) fiir Fragen zu Evaluationsergebnissen auf konzeptionelle Ebene

e Kontaktpflege mit Dozent(inn)en

Qualitéitssicherung
e Unterlagen und Gremiengénge
e Entscheidung iiber Anrechnung, Anerkennung usw.
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2. Studiengangbetreuung FB (inhaltlich)

Wissenschaftliche Mitarbeiter(innen) am Fachbereich
e Unterstiitzung der Professoralen Studiengangleitung in allen Belangen

Betreuung der Dozent(inn)en

e Ansprechpartner(in) fiir Dozent(inn)en und Tutor(inn)en in inhaltlichen Fragen

e Umsetzung der Selbstlernanteile (inkl. E-Learning-Lektionen) in Zusammenarbeit mit den Do-
zent(inn)en

e Im Falle einer Absage des/der Dozent(in): ziigige Losungsfindung mit der Studiengangbetreu-
ung der SSW

e Vorkorrektur von Klausuren

Betreuung der Teilnehmenden
e Ansprechpartner(in) fiir iibergreifende inhaltliche Fragen

Konzeptverantwortung
e Priifung der Kursunterlagen auf Inhalt, Rechtschreibung und Layout und nach Freigabe Weiter-
leitung an das Backoffice der Servicestelle Weiterbildung

Beschwerdemanagement

e Ansprechparter(in) fiir die Dozierenden in Bezug auf Unzufriedenheit mit inhaltlichen oder or-
ganisatorischen Aspekten des Studiengangs. Ggf. Weiterleitung an SSW.

e Ansprechparter(in) fiir die Dozierenden in Bezug auf etwaig entstehende Schwierigkeiten unter
den Studierenden oder zwischen Dozierenden und Studierenden. Ggf. Weiterleitung an Media-
tor(inn)en.

3. Gesamtkoordination der Studiengange

ATM in der Servicestelle Weiterbildung

Konzeptverantwortung

e strategische Steuerung fiir alle Studiengédnge

e Verantwortung fiir einheitliche Struktur der Studiengénge
e Schaffung von Synergien zwischen den Programmen

4. Studiengangbetreuung SSW (organisatorisch)

ATM in der Servicestelle Weiterbildung

e Unterstiitzung der Gesamtkoordination der Studiengéinge in allen Belangen
e Ansprechpartner(in) fiir Teilnehmende, Dozent(inn)en und alle internen Akteure

Rollenkonzept Seite 15/17



e Informiertheit zu Fristen zu Prozessen herstellen und Fristen priifen

Administration

e Kontenfiihrung

e Entscheidung {iber Durchfithrung oder Absage der Module unter Beriicksichtigung von wirt-
schaftlichen und Marketing-Erwédgungen

e Erstellung, Versand, Priifung und Archivierung der Honorarvertréage

e Priifung und Weitergabe der Rechnung der Dozent(inn)en

e Ggf. Nebentétigkeitsantrage vorbereiten

e Marketing

Betreuung der Dozent(inn)en

e Verhandlung der organisatorischen Rahmenbedingungen mit den Dozent(inn)en

e Betreuung der Dozent(inn)en im Prozess

e Im Falle einer Absage der/des Dozent(in): ziigige Losungsfindung mit der Studiengangbetreu-
ung im Fachbereich

Qualitatssicherung

e Initiieren und Durchfiihren der Evaluation

e Schriftliche Riickmeldung der Evaluationsergebnisse an Dozent(inn)en und Studienganglei-
tung/-betreuung, ggf. personliche Kontaktaufnahme

e Abstimmung mit IID

Beschwerdemanagement
Vermitteln bei Konflikten und Losungen

5. (Operatives) Backoffice

Sachbearbeitung + Studentische Mitarbeiter(innen) in der Servicestelle Weiterbildung

e Unterstiitzung der Studiengangbetreuung der SSW sowie der Fachbereiche in allen Belangen
e Koordination des Teams studentischer Mitarbeiter(innen).

Veranstaltungsorganisation

e Priifung der Seminarrdume anhand festgelegter Kriterien, sowie Buchung und Abrechnung

e Einrichten der Riume

e Bereitstellung des iiblichen und ggf. zusétzlichen Equipments

e Bewirtung der Teilnehmenden

e Erstellen und Weiterleiten von Fotoprotokollen sowie ggf. weiteren Unterlagen im Nachgang der
Veranstaltungen an die Teilnehmenden

e Pflege und Bereitstellung von Teilnehmendenlisten, Infomappen usw.

e Hotelbuchungen

e Vervielfaltigung und Bereitstellung der Kursunterlagen
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E-Learning

e Beratung der Studiengangbetreuungen der Fachbereiche in E-Learning-Fragen, Bereitstellung
von Musterlektionen

e operativen Umsetzung der E-Learning-Lektionen

6. Dozent(inn)en

Professor(inn)en der TU Darmstadt oder Externe mit besonderer Expertise

Lehre

e Gestaltung der Prasenzphasen

e Beantwortung von Studierendenanfragen, falls der/die Tutor(in) Anfragen weiterleitet

e Priifungen erstellen und ggf. benoten

e Versand einer unterschriebenen Notenliste binnen sechs Wochen an die Studiengangbetreuung
der SSW

Qualitatssicherung
e Feedback aufnehmen

Weitere Ausfiihrungen siehe Dokument ,,Handbuch fiir Dozent(inn)en*
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