
 

 

Berufseinstieg oder Neuanfang gesucht? 

Folgende Stelle ist zum 01.01.2022 zu besetzen: 

Pädagogische*r Mitarbeiter*in  

Im Umfang von 20 Std./Woche, angelehnt an Entgeltgruppe 11 TVöD VKA, befristet bis 31.12.2022.  

Die Kreisvolkshochschule Potsdam-Mittelmark ist der größte Dienstleister für lebenslanges Lernen in der 
Region. Wir bieten lokal gut erreichbare Weiterbildung an verschiedenen Kursorten im gesamten Landkreis 
an. Unsere Geschäftsstellen befinden sich in Bad Belzig, Kleinmachnow und Werder/Havel.  
 
Weitere Informationen zu uns finden Sie auf https://www.kvhs-pm.de/.  
 
Wir suchen zum 01.01.2022 im Umfang von 50 % eine*n Pädagogische*n Mitarbeiter*in als  
Stellvertretung für unsere Programmbereichsleitung, befristet für ein Jahr. Im Tandem mit dem 
Stelleninhaber sind Sie als stellv. Programmbereichsleitung im Schwerpunkt für die Programmbereiche 
Sprachen (inkl. Grundbildung), Gesundheit sowie Arbeit-Beruf-IT zuständig. Der Arbeitsort befindet sich im 
Landkreis Potsdam-Mittelmark mit Sitz in Kleinmachnow sowie nach Abstimmung gelegentlich in Werder.  
 
Aufgabenschwerpunkte 
 

 Stellv. Leitung der Programmbereiche Sprachen (inkl. Grundbildung), Gesundheit sowie Arbeit-
Beruf-IT im Schwerpunkt für die Regionen Kleinmachnow und Werder 

 Im Rahmen der Programmbereichsleitung Sprachen: Mitentwicklung und Planung von 
(landkreisgeförderten) Integrationskursen und -projekten 

 Mitwirkung bei der Konzeption und Realisierung eines bedarfsgerechten, 
teilnehmendenorientierten sowie den Qualitätsanforderungen der Erwachsenenbildung 
entsprechenden Bildungsangebotes 

 Mitarbeit bei der Festlegung und Weiterentwicklung der jeweiligen Programmstruktur, orientiert an 
Bedarfen sowie unter Berücksichtigung aktueller Empfehlungen, z.B. des Deutschen 
Volkshochschulverbandes  

 Eigenverantwortliche finanzielle und organisatorische Steuerung der Programmbereiche und 
wirtschaftlicher Ressourceneinsatz  

 Gewinnung, Betreuung und fachliche Begleitung von Honorarkräften 

 Organisation und Überwachung des notwendigen Raumbedarfs und der räumlichen Ausstattung 

 Beratung von Teilnehmenden, Kooperations- und Vertragspartner*innen sowie Multiplikator*innen  

 Marketing und Öffentlichkeitsarbeit, Mitwirkung an der Weiterentwicklung des Internetauftrittes und 
der Facebook-Präsenz 

 Pflege und Aufbau von Kooperationen, Akquise, Konzeption und Durchführung von Drittmittel-
Projekten  

 Mitwirkung an der Weiterentwicklung von Lehr-Lernprozessen, auch bzgl. Digitalisierung  

 Aktive Mitarbeit sowie fachbezogene Vertretung in Gremien und Netzwerken  

 Mitarbeit am und Weiterentwicklung des Qualitätsmanagements der KVHS  
 
Anforderungen 
 
Gerne geben wir Berufseinsteiger*innen die Chance, die vielfältigen Aufgaben einer 
Programmbereichsleitung kennenzulernen! Wir wünschen uns dafür eine fachlich qualifizierte, 
selbständige und vorausschauend planende Persönlichkeit, die über sehr gute Organisations-, 
Kommunikations- und Kooperationsfähigkeit verfügt und auch in stressigen Momenten den Überblick 
behält. Wir erwarten: 

 Abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium mindestens auf Bachelor-Niveau, das zu 
den Aufgabenschwerpunkten passt, insbesondere: Erziehungswissenschaften, 
Erwachsenenpädagogik, Bildungsmanagement 

 Vorzugsweise erste Berufserfahrung in der Erwachsenenbildung, Erfahrung in der Konzeption, 
Durchführung und Evaluation von Weiterbildungsangeboten  

 Vorzugsweise Erfahrung in der Akquise und Abrechnung von Drittmitteln 

https://www.kvhs-pm.de/


 

 Teamfähigkeit, soziale und interkulturelle Kompetenz 

 Flexibilität bei der Arbeitszeitgestaltung 

 Fundierte Englischkenntnisse  

 Sehr gute MS Office-Kenntnisse und digitale Kompetenzen, ausgeprägtes technisches 
Verständnis sowie vorzugsweise Kenntnisse der VHS-Verwaltungssoftware Kufer oder 
vergleichbarer IT-Systeme sowie der vhs.cloud und Konferenztools wie BigBlueButton 

 Social Media Kompetenz, insbesondere für den aktiven Umgang mit unserem Facebook-Profil 
 
 
Wir bieten 
 
Als innovative Kreisvolkshochschule in der dynamischen Region Potsdam-Mittelmark bieten wir Ihnen 
vielfältige Gestaltungsräume rund um unsere breit gefächerten Lernangebote. Es erwarten Sie spannende 
Themen, ein hochmotiviertes, kollegiales Team, eine attraktive Vergütung sowie vielfältige 
Weiterbildungsmöglichkeiten innerhalb und außerhalb der Kreisvolkshochschule.  
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Weitere Auskünfte erteilt Ihnen gerne die Leiterin der KVHS, Indra 
Kühlcke, Telefon: 033203 803714.  
 
Richten Sie Ihre Bewerbung bitte ausschließlich per Mail bis zum  05.11.2021 an: 
 
Kreismusikschule und Kreisvolkshochschule Potsdam-Mittelmark GmbH 
Kreisvolkshochschule Potsdam-Mittelmark  
Indra Kühlcke (Leiterin) 
Am Weinberg 18  
14532 Kleinmachnow 
 
E-Mail: indrakuehlcke@kvhs-pm.de  
 
 
Nach Abschluss des Stellenbesetzungsverfahrens verbleiben die Bewerbungsunterlagen nicht 
berücksichtigter Bewerber*innen drei Monate bei der KVHS und werden danach vernichtet. Bitte beachten 
Sie auch unsere Datenschutzerklärung zum Umgang mit Bewerber*innendaten auf unserer Homepage. 
Kosten, die im Zusammenhang mit der Bewerbung entstehen, werden durch die KVHS nicht erstattet.  
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