WISSENSCHAFTSMANAGEMENT AN DER LMU
BERUFSBILD: KOORDINATOR/IN
EINES PROMOTIONSPROGRAMMS

Alle Personen- und Funktions-
bezeichnungen gelten fur Frauen
und Manner in gleicher Weise.

Das Wissenschaftsmanagement entwickelt sich seit einigen Jahren zu
einem eigenen Berufsfeld, das unterschiedliche Berufsbilder subsumiert.
In diesem Papier geht es um das Berufsbild des Koordinators® eines
strukturierten Promotionsprogramms.

Die grundlegende Aufgabe des Koordinators besteht darin, den Aufbau,
die Durchfuhrung und die Weiterentwicklung von Promotionsprogrammen
zu koordinieren, zu organisieren sowie mitzugestalten und dabei ver-
schiedenen Interessensgruppen gerecht zu werden.

Mit der vorliegenden Beschreibung des Berufsbildes wird der Versuch
unternommen, Funktion, Aufgaben und Selbstverstandnis der Koordinato-
ren transparenter und bekannter zu machen und so zur Professionalisie-
rung der Tatigkeit beizutragen.

Das Berufsbild soll Koordinatoren als Anhaltspunkt fur die Definition
ihrer beruflichen Rolle und ihres individuellen Aufgabenspektrums dienen
und sie bei der Entwicklung eines gemeinsamen beruflichen Selbstver-
standnisses unterstutzen. Daruber hinaus vermittelt es Berufseinsteigern
oder -wechslern im Wissenschaftsmanagement allgemeine Informationen
uber das Tatigkeitsspektrum. Vertretern aus Verwaltung, Weiterbildungs-
bereichen und von Drittmittelgebern bieten die Informationen Anhalts-
punkte zur Weiterentwicklung ihrer Angebote. Hochschullehrer konnen
die Informationen bei der Beantragung von Drittmitteln, der Definition
von Stellenprofilen oder der Personalsuche nutzen.

In der Beschreibung des Berufsbildes soll allerdings eine gewisse
Offenheit bestehen bleiben, da wegen der unterschiedlichen Profile der
Promotionsprogramme kein ganz einheitliches Aufgaben- und Tatig-
keitsprofil fur Koordinatoren definiert werden kann.

Die Koordinatorentatigkeit kann einen unterschiedlich hohen Anteil
an der Gesamttatigkeit einnehmen.



BEGRIFFE

QUALIFIKATION,
QUALIFIZIERUNG UND
PERSPEKTIVEN

BERUFLICHE
ROLLE

BERUFSBILD: KOORDINATOR/IN EINES PROMOTIONSPROGRAMMS

Der gebrauchlichste Begriff flr die im Folgenden beschriebene Tatigkeit
lautet »Koordination«, die Funktion bzw. der Beruf entsprechend
»(wissenschaftlicher) Koordinator«. Seltener verwendete Begriffe sind u.a.
»Geschaftsfuhrer«, »Programm-Manager« und »Managing Director«.

Das Tatigkeitsspektrum der Koordinatoren geht in der Regel weit uber
rein koordinierende Aufgaben hinaus.

Koordinatoren haben in der Regel einen Hochschulabschluss auf Master-
Niveau, haufig in dem Feld, in dem das Promotionsprogramm angesiedelt
ist. In der Regel verfligen Koordinatoren mindestens uber fachliche Basis-
kompetenz, je nach Aufgabenprofil sind sie eventuell auch promoviert.

Bei ihrer Tatigkeit greifen Koordinatoren nicht nur auf Fahigkeiten,
Kenntnisse und Qualifikationen zurtck, die sie wahrend ihres bisherigen
Werdegangs erworben haben, sondern eignen sich weitere grundsatz-
liche und spezifische Kenntnisse und Kompetenzen in den u.g. Tatigkeits-
bereichen an (in der Regel durch Selbsteinarbeitung, Nachfragen und,
falls passende Angebote vorhanden sind, den Besuch von Weiterbildungs-
veranstaltungen).

Da es sich bei der Koordinationstatigkeit noch nicht um einen etablier-
ten Beruf handelt, fehlt es bislang an definierten Karrierewegen.

Das Berufsbild ist maBgeblich von seiner Schnittstellenfunktion gepragt,
da Koordinatoren in der Regel an mehreren Schnittstellen zugleich agieren:
zwischen Promovierenden und Betreuern, zwischen Wissenschaft und
Verwaltung, zwischen Promotionsprogramm und Hochschulleitung sowie
zwischen Universitat und Drittmittelgebern. Die Tatigkeit erfordert daher
ein ausgepragtes Verstandnis fur die verschiedenen Interessensgruppen
und hohe Vermittlungskompetenz.

Koordinatoren nehmen ihre Tatigkeit haufig mit Neueinrichtung eines
Programms auf und erschlieBen sich ihren Tatigkeitsbereich weitgehend
selbst, identifizieren Prozesse und Zustandigkeiten und leisten grund-
legende Aufbauarbeit.

Verantwortung und Entscheidungskompetenz der Koordinatoren
variieren stark und sind abhangig von der jeweiligen Programm- und
Personalstruktur.
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KENNTNISSE UND Bestimmte Kenntnisse und Kompetenzen sind fur die Ausubung der
KOMPETENZEN Koordinationstatigkeit unerlasslich. Sie sind bei Stellenbewerbern teil-
weise vorauszusetzen, teilweise mussen sie im Rahmen der Tatigkeit
erworben werden.

Eine unabdingbare Voraussetzung fur die Tatigkeit als Koordinator
ist ein Verstandnis fiir das Wissenschaftssystem und die Univer-
sitatskultur. Zu den weiteren wesentlichen Kompetenzen zahlen
Erfahrungen im Projekt- bzw. Wissenschaftsmanagement. Hinzu
kommen aufRerdem:

Kommunikationskompetenz

Interkulturelle Kompetenz — Sprachen (Deutsch, Englisch,

ggf. weitere) — Kommunikationsfahigkeit (mundlich, schriftlich)
Kommunikationsfahigkeit (horizontal, vertikal) — Vermittlungs-
fahigkeit — Beratungskompetenz

Arbeitsstil

Eigenverantwortliches und strukturiertes Arbeiten — Effizienz
Flexibilitat — Kreativitat — Gestaltungswille — Pragmatismus
Abgrenzungsfahigkeit — Belastbarkeit — Souveranitat

Soziale Kompetenz

Verbindlichkeit — Teamfahigkeit — Durchsetzungsstarke — Fahigkeit
zu lateraler Fihrung — Toleranz — Offenheit — Vertrauenswurdigkeit
Reprasentationskompetenz

Fertigkeiten
Basiskompetenz Finanzen und Zahlen epv-Kenntnisse (Word, Excel,
PowerPoint, Datenverwaltung, Datensicherheit)

Zusatzlich wird im Rahmen der Tatigkeit Folgendes erforderlich:
Vertrautheit mit spezifischen Verwaltungsvorgangen — verwaltungs-
technisches Fachwissen — hochschulrechtliches Fachwissen
Kenntnisse in Website-Administration — Fachwissen zu Forschungs-
forderung und Sponsoring — Fahigkeit zum interkulturellen
Coaching — Weiterqualifikation im Wissenschaftsmanagement
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TATIGKEITEN Die im Folgenden aufgefiihrten Tatigkeiten werden nicht von allen Koor-
dinatoren ausgeubt, sondern stellen eine Maximal-Sammlung dar. Die
konkrete Ausgestaltung des Tatigkeitsprofils ist abhangig von der jeweili-
gen Programmstruktur. Einige Koordinatoren werden bei ihren Tatigkeiten
durch ein eigenes Sekretariat, durch Hilfskrafte oder, in seltenen Fallen,
durch weitere Mitarbeiter unterstitzt.

Kommunikation

Kommunikation mit verschiedenen Partnern: Bewerber — Doktoranden
Hochschullehrer — Hochschulleitung — Verwaltung — Geldgeber
(inter-)nationale universitare und aulBeruniversitare Partner — Multi-
plikatoren — Medien — Offentlichkeit

Rekrutierung

Taktung und Organisation des Auswahlprozesses — Formulierung von
Auswahlkriterien — Ausschreibung (Text und Bekanntmachung)
Konzeption und Pflege eines Online-Tools — Beratung von Bewerbern
formale Prufung der Bewerbungsunterlagen — fachliche Empfehlungen
zur Vorsortierung — Teilnahme an und Dokumentation von Auswahl-
gesprachen — ggf. Begleitung von Cotutelle-Vereinbarungen
Begleitung vor allem auslandischer Kandidaten bei Zulassung, Immatri-
kulation und Behordengangen — Einstellungsprozess — Information
und Beratung zur Betreuungsvereinbarung (inhaltlich und rechtlich)

Veranstaltungsmanagement

Organisation verschiedener Veranstaltungstypen (curriculare Lehr-
veranstaltungen, Konferenzen, Workshops, Symposien, Gastvortrage,
Festveranstaltungen, Retreats, Exkursionen, Sommerschulen, Block-
seminare, Begutachtungen, Gremiensitzungen) — Begleitung der
Lehrplangestaltung — Konzeption von Veranstaltungsformaten
Dozentenakquise — Logistik (Raume, Technik, Verpflegung, Unterklnfte,
Reiseorganisation, ggf. LsF-Pflege, Anleitung der Hilfskrafte, Nach-
bereitung) — Offentlichkeitsarbeit — Abrechnung — Dokumentation

Finanzen

Mittelakquise (erganzende Fordermittel, Verlangerung der Finanzierung,
Sponsoring) — Budgetplanung (unter Berucksichtigung von Dynami-
sierung und projektbedingten Konjunkturen) — Berucksichtigung und
ggf. Harmonisierung von haushaltsrechtlichen Vorgaben und Richtlinien
der Drittmittelgeber — Verwendungsnachweise — Dokumentation und
Berichterstattung — Haushaltsiberwachung — Buchhaltung (ggf. eigen-
standiges Buchen) — Reisekostenabwicklung



Ansprechpartner
GraduateCenter™
www.graduatecenter.Imu.de/
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Dokumentation und Evaluation

Berichtswesen (Finanzen, Aktivitaten, Personen, Statistik) gegenuber
Drittmittelgebern/Verwaltung/Hochschulleitung — Anlage und Auf-
bereitung von Statistiken — Verfassen von Protokollen — Konzeption
und Durchfuhrung interner Evaluationen (Veranstaltungen, Programm)
Begleitung externer Evaluationen — Ubersetzung der Evaluations-
ergebnisse in die Qualitatssicherung/-optimierung — Leistungsnach-
weise — Archivierung

Doktorandenbetreuung

Begleitung bis zur Aufnahme in das Programm (s. oben) — Einfuhrung
in das Programm (inhaltlich und organisatorisch) — umfassende Unter-
stitzung internationaler Doktoranden (Deutschkurse, Wohnungssuche,
Aufenthaltstitel usw.) — Sprechstunden — Beratung zu Mutterschutz
und Elternzeit — Coaching-Gesprache — Problemberatung — Media-
tion — Stipendienberatung — Beratung zu und Organisation von
Auslandsaufenthalten — Begleitung von Betreuungsverhaltnissen
Beratung zur Promotionsordnung — inhaltliche und administrative
Begleitung bei der Veranstaltungsorganisation/-planung — Begleitung
der Prufungsphase — Unterstutzung bei der Publikation

Offentlichkeitsarbeit

Networking — Reprasentation — Verfassen von Informations- und
Werbetexten — Newsletter — Konzeption und Pflege der Website und
von Portalen — Social Media — Gestaltung und Verbreitung von Werbe-
artikeln — Programmreprasentation bei Veranstaltungen innerhalb und
auBerhalb der Universitat — Durchfuhrung von offentlichkeitswirksamen
Veranstaltungen — Aufbau und Pflege von PrR-Kontakten — Alumniarbeit

Programmentwicklung

Planung der weiteren Entwicklung des Programms — Formulierung
von Zielen und Perspektiven — Qualitatssicherung und -optimierung
RestrukturierungsmaBnahmen — Vorbereitung von Verhandlungen in
der Fakultat/im Fakultatsverbund bzw. mit der Hochschulleitung
Drittmittelakquise: Fortsetzungs- und Neuantrage — ldentifizierung
von Mittelgebern — Entwicklung und Anpassung von Ordnungen,
Satzungen und Statuten — Anbahnung und Ausbau von Kooperationen
und entsprechenden Vertragen

Insgesamt ist das Berufsbild des Koordinators facettenreich und bietet
Gestaltungsspielraume und umfangreiche Maglichkeiten der personlichen
und beruflichen Weiterentwicklung.
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