Fachhochschule Nordwestschweiz
Hochschule fir Wirtschaft

Fachfrau/Fachmann Schulverwaltung
Professionelle Schulverwaltung

Die Arbeitswelt von Fachangestellten der Schulverwaltungen ist einem standi-
gen Wandel ausgesetzt. Dieser stellt neue und steigende Anforderungen an
eine professionelle Berufsausubung.

Die Tatigkeit der modernen Schulverwaltungen zeichnet sich durch eine stetig wachsende Komplexi-
tat der Aufgabenbereiche aus. Schulverwaltungen fungieren in unternehmerischer, fachlicher und
personeller Hinsicht als Dienstleitungs- und Kompetenzzentren. Sie sorgen flr einen administrativ
und organisatorisch professionell geleiteten Schulbetrieb und stellen die Kontinuitat der Betriebspro-
zesse sicher. Sie sind Drehscheibe fur den Ressortvorsteher, die Schulleitungen, die Lehrpersonen,
den Hausdienst, die Schiilerinnen und Schiiler, die Eltern, die Medien sowie die Offentlichkeit.
Fachangestellte der modernen Schulverwaltungen bendtigen zeitgemasse Sachkompetenz im Perso-
nal- und Rechnungswesen, im Verwaltungsrecht und dem 6ffentlichen Personalrecht sowie fundiertes
Fachwissen uber die Besonderheiten der schulischen Administration. Management-Kompetenzen als
Grundlage einer selbstandigen, zielorientierten Arbeitsweise sind ebenfalls unabkdémmlich.

Ziele Die Absolventinnen und Absolventen k6nnen:

e Alle administrativen und organisatorischen Arbeitsprozesse des moder-
nen Schulbetriebes professionell ausflihren und koordinieren und
dadurch die Kontinuitat des Schulbetriebes sicherstellen.
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e Die Schulleitung von administrativen und organisatorischen Aufgaben
entlasten.

e Die rechtlichen Grundlagen des Personal-, Verwaltungs- und Schulrechts
sowie die einschlagigen Bestimmungen und Verfahren aufgabenbezogen
anwenden.

e In administrativen Fragen als kompetente Auskunftspersonen fir Ge-
meinderate, Gemeindeverwaltungen, Schulleitungen, Lehrpersonen,
Hausdienste und weitere Mitarbeitende der Schulen sowie fur Schilerin-
nen und Schiiler, Eltern und die Offentlichkeit fungieren.

e |hre Starken, Schwachen, Risiken und Chancen erkennen und daraus
Handlungsstrategien zur Prozessoptimierung ableiten.

Inhalte Modul 1: Arbeitstechnik und Selbstmanagement
Motivation, Resilienz und Selbstmanagement / Arbeitsmethodik & Zeitma-
nagement / Einfuhrung Kinstliche Intelligenz (KI) fur die Schulverwaltung
Modul 2: Organisation
Grundlagen der Organisationslehre / Aufbauorganisation / Prozessmanage-
ment / Projektmanagement / Schulische Organisation als Arbeitsumfeld
Modul 3: Recht im Bereich Schule
Die Schweiz ist Meister im Erlass neuer Gesetze! Fluch oder Segen? / Schutz-
recht des Kindes / Datenschutz
Modul 4: Kommunikation
Interne Kommunikation / Externe Kommunikation / Auftrittskompetenz & Ge-
sprachsfuhrung / Interkulturelle Kommunikation
Modul 5: Personaladministration
Personalmanagement / Sozialversicherungen/Unfall- & Krankenversicherun-
gen / Lohnsysteme
Modul 6 Rechnungswesen
Grundsatze der finanziellen Fihrung / Finanzielle Planung und Controlling /
Finanzielle Fihrung im Schulwesen / Operative finanzielle Prozesse
Modul 7 Schulverwaltungsadministration
Sitzungsvor- & Nachbereitung/Protokollfihrung / Ablage & Archivierung /
Statistiken

Zielpublikum e Mitarbeitende der Schulverwaltungen aller Ebenen
e Mitarbeitende, die sich auf anspruchsvolle Aufgaben in der Schulverwal-

tung vorbereiten wollen

e Schulverwaltungsleiter/innen
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Voraussetzungen e Das Fahigkeitszeugnis einer kaufmannischen Lehre oder Verwaltungs-
lehre oder
e Ein staatlich anerkanntes Handelsdiplom oder
e Tertiar A Abschluss einer Fachhochschule oder universitaren Hochschule
oder
e Tertiar B Abschluss (hdhere Berufsbildung/Fachprufung: eidg. Fachaus-
weis, Diplom, Abschluss HF)

Mehrjahrige Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich.

Abschluss Zertifikat Fachfrau/Fachmann Schulverwaltung HSW-FHNW, nach Genehmi-
gung der Modul-Reflexionsberichte und erfolgreichem Bestehen der Ab-
schlussarbeit.

Dozierende Die Dozierenden sind ausgewiesene Fachpersonen aus der 6ffentlichen Ver-
waltung, der Privatwirtschaft und der Fachhochschule.

Daten Unterricht vom 24.4.2026 - 12.12.2026 (anschliessend Abschlussarbeit)
jeweils Freitag und Samstag, 08.15 - 12.00 Uhr und 13.00 - 16.45 Uhr, in der
Regel alle 2 Wochen

Ort Fachhochschule Nordwestschweiz
Hochschule flur Wirtschaft
Bahnhofstrasse 6
5210 Windisch

Kosten CHF 7'300.-, fir Scaso-Mitglieder CHF 7'100.-
(inkl. Kursunterlagen in elektronischer Form, Leistungsnachweise und
Zertifikat)

Programmleitung Prof. Dr. Jonas Hagmann T +416127917 95

jonas.hagmann@fhnw.ch

Partner Verband Schulverwaltung T +4179 419 54 32
Aargau/Solothurn (SCASO)

Gemeindeammanner-Vereinigung
des Kantons Aargau

Koordination Miriam Muller T +41 56 202 79 06
miriam.muelleri@fhnw.ch

www.fhnw.ch/de/weiterbildung/wirtschaft, info.wirtschaft@fhnw.ch Version: 21. Januar 2026
3/3



