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TOURX-PROJEKT – GOVERNANCE-TOOLBOX
CoVE-Entscheidungsfindungsverfahrensvorlage

Ein sofort anpassbares Verfahren für externe Zentren für berufliche Exzellenz (CoVEs), um die Art und Weise der Entscheidungsfindung, -genehmigung, -kommunikation und -überprüfung zu formalisieren.


So verwenden Sie diese Vorlage
1. Arbeiten Sie die sechs Abschnitte der Reihe nach durch – jeder baut auf dem vorhergehenden auf (Prinzipien → Kategorien → Prozess → Körper → Kommunikation → Überprüfung).
1. Passen Sie die Entscheidungskategorien und zuständigen Stellen gemäß dem obigen Anhang an die tatsächliche Governance-Struktur Ihres CoVE an; die angegebenen Beispiele sind ein realistischer Ausgangspunkt, keine feste Vorgabe.
1. Nach Abschluss des Verfahrens lassen Sie es formell von der Leitung Ihres CoVE genehmigen und vermerken Sie die Genehmigung auf dem Deckblatt.
1. Die genehmigte Version ist zentral zu speichern und in den in Abschnitt 6 (Überprüfungsprozess) festgelegten Abständen erneut zu prüfen.
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1. Entscheidungsprinzipien
Die nachstehenden Grundsätze sollten jede Entscheidung innerhalb des CoVE leiten, unabhängig von Kategorie oder Größe.
1. Transparenz – Entscheidungen und die ihnen zugrunde liegenden Gründe werden dokumentiert und sind für alle relevanten Partner zugänglich.
1. Subsidiarität – Entscheidungen werden auf der niedrigsten Ebene getroffen, auf der sie getroffen werden können, und nur bei Bedarf eskaliert.
1. Inklusivität – relevante Partner und gegebenenfalls externe Interessengruppen werden vor Entscheidungen, die sie betreffen, konsultiert.
1. Konsens zuerst, Mehrheit als Ausweichlösung – das CoVE strebt einen Konsens an; wenn innerhalb eines angemessenen Zeitraums kein Konsens erzielt werden kann, kommt ein festgelegter Abstimmungs-/Genehmigungsmechanismus zur Anwendung.
1. Zeitgerechtigkeit – Entscheidungen werden innerhalb von Zeitrahmen getroffen, die den Betrieb des CoVE oder die Verpflichtungen seiner Partner nicht beeinträchtigen.
1. Verantwortlichkeit – jede Entscheidung hat einen klar identifizierten Verantwortlichen und eine zuständige Stelle.
1. Einhaltung der Bestimmungen – Entscheidungen respektieren die Gründungsvereinbarungen des CoVE, die EU-Förderrichtlinien und das anwendbare nationale/regionale Recht.
[Fügen Sie die Grundsätze hinzu oder ändern Sie sie, um sie an die Partnerschaftsvereinbarung oder Gründungsurkunde Ihres CoVE anzupassen.]
2. Entscheidungskategorien
Die Kategorisierung von Entscheidungen klärt, welche Stelle zuständig ist und welche Genehmigungsstufe erforderlich ist.
	Kategorie
	Beschreibung
	Beispielentscheidungen
	Genehmigungsschwelle

	Strategisch
	Entscheidungen, die die langfristige Ausrichtung, den Umfang oder die Partnerschaftsstruktur des CoVE prägen.
	Strategischer Plan, Aufnahme eines neuen Partners, Änderung des Aufgabenbereichs oder der Mission.
	Verwaltungsrat / Lenkungsausschuss – qualifizierte Mehrheit oder Konsens.

	Operativ
	Für die Durchführung der CoVE-Aktivitäten sind tägliche Managemententscheidungen erforderlich.
	Terminplanung, Personaleinsatzplanung, kleinere Budgetumverteilungen.
	Koordinator/Leitender Partner, im Rahmen der übertragenen Befugnisse.

	Finanzielle
	Entscheidungen im Zusammenhang mit Budgetzuweisung, Ausgaben oder Finanzierung.
	Jährliche Budgetgenehmigung, Beschaffung oberhalb einer festgelegten Schwelle, Kofinanzierungsvereinbarungen.
	Vorstand / Lenkungsausschuss, auf Vorschlag des Koordinators.

	Partnerschaft & Mitgliedschaft
	Entscheidungen darüber, wer am CoVE teilnimmt und unter welchen Bedingungen.
	Aufnahme/Austritt von Mitgliedern des Wissensdreiecks, Partnerschaftsvereinbarungen.
	Verwaltungsrat / Lenkungsausschuss – Konsens erwünscht.

	Qualität & Curriculum
	Entscheidungen über Ausbildungsinhalte, Qualitätsstandards und Akkreditierung.
	Aktualisierung von Curricula, Kriterien der Qualitätssicherung, Zertifizierungsstandards.
	Arbeitsgruppe Qualität & Curriculum, bestätigt durch den Verwaltungsrat.

	Kommunikation & Verbreitung
	Entscheidungen über externe Kommunikation, Veröffentlichungen und Sichtbarkeit.
	Pressemitteilungen, Veröffentlichung von Ergebnissen, Teilnahme an externen Veranstaltungen.
	Koordinator, in Abstimmung mit der Kommunikationsleitung.



[Passen Sie Kategorien, Beispiele und Schwellenwerte an das Governance-Modell Ihres CoVE an.]
3. Genehmigungsverfahren
Der nachstehende Standardablauf gilt für alle Entscheidungskategorien; die Schritte 3 und 4 können bei operativen Entscheidungen mit geringem Risiko verkürzt werden.
	Schritt
	Beschreibung
	Verantwortlich
	Zeitrahmen

	1
	Einreichung des Vorschlags mit Begründung und gegebenenfalls Angaben zu Budget- oder Ressourcenauswirkungen.
	Vorschlagender Partner / Arbeitsgruppe
	Nach Bedarf

	2
	Erstprüfung zur Bestätigung der Entscheidungskategorie und des passenden Genehmigungswegs.
	Koordinator / Leitender Partner
	Innerhalb von 5 Arbeitstagen

	3
	Konsultation der betroffenen Partner und gegebenenfalls externer Interessengruppen.
	Koordinator, zuständige Arbeitsgruppe
	[Zeitrahmen einfügen]

	4
	Formelle Beratung und Abstimmung bzw. Konsensbildung in der Sitzung der zuständigen Stelle.
	Zuständige Stelle (siehe Abschnitt 4)
	In der nächsten planmäßigen Sitzung oder, falls dringend, in einer außerordentlichen Sitzung

	5
	Protokollierung der Entscheidung einschließlich Ergebnis, abweichender Meinungen und etwaiger Auflagen.
	Sekretariat / Protokollführung
	Innerhalb von 5 Arbeitstagen nach der Sitzung

	6
	Mitteilung der Entscheidung an alle relevanten Partner und Interessengruppen (siehe Abschnitt 5).
	Koordinator / Kommunikationsleitung
	Innerhalb von 10 Arbeitstagen nach der Sitzung

	7
	Beginn der Umsetzung; der Fortschritt wird am festgelegten Ziel der Entscheidung gemessen.
	Benannte Umsetzungsverantwortliche Person
	Wie in der Entscheidung festgelegt


Dringende/beschleunigte Entscheidungen
Kann eine Entscheidung nicht bis zur nächsten planmäßigen Sitzung warten, kann der Koordinator unter den Mitgliedern der zuständigen Stelle ein beschleunigtes schriftliches Verfahren (z. B. per E-Mail oder Online-Abstimmung) einleiten, vorbehaltlich [Anforderungen an Beschlussfähigkeit/Fristen einfügen]. Alle beschleunigt getroffenen Entscheidungen sind in der nächsten ordentlichen Sitzung zu bestätigen.
4. Zuständige Stellen
Zusammensetzung und Mandat jeder Stelle sollten anhand der Governance-Satzung oder der Partnerschaftsvereinbarung Ihres CoVE überprüft werden.
	Stelle
	Zusammensetzung
	Mandat / Entscheidungskategorien

	Verwaltungsrat / Lenkungsausschuss
	Ein Vertreter bzw. eine Vertreterin je CoVE-Kernpartnerorganisation; Vorsitz beim Koordinator.
	Strategische, finanzielle sowie Partnerschafts- und Mitgliedschaftsentscheidungen; abschließende Genehmigung von Entscheidungen zu Qualität & Curriculum.

	Koordinator / Leitender Partner
	Benannte koordinierende Organisation.
	Operative Entscheidungen im Rahmen der übertragenen Befugnisse; laufende Vertretung des CoVE.

	Wissensdreieck / Regionalgruppe
	Berufsbildungsanbieter, Vertreter der Wirtschaft und Behörden in einer bestimmten Region.
	Entscheidungen zur regionalen Umsetzung sowie Beiträge zu Entscheidungen über Qualität & Curriculum und Partnerschaft.

	Arbeitsgruppen / Taskforces
	Von den Partnern benannte Fachleute (z. B. Qualität & Curriculum, Kommunikation).
	Erstellt Empfehlungen und trifft im Rahmen seines Mandats delegierte Entscheidungen, die der Ratifizierung durch den Vorstand bedürfen.

	Generalversammlung (falls zutreffend)
	Alle CoVE-Partner und, soweit relevant, assoziierte Mitglieder.
	Beratende Rolle; ratifiziert wichtige strategische oder verfassungsrechtliche Änderungen, sofern dies im Partnerschaftsabkommen erforderlich ist.



[Benennen Sie die Elemente um oder fügen Sie Zeilen hinzu/entfernen Sie sie, um sie an die tatsächliche Governance-Struktur Ihres CoVE anzupassen.]
5. Kommunikation von Entscheidungen
Entscheidungen müssen so kommuniziert werden, dass sie dem Verhältnis zwischen den Betroffenen und der Öffentlichkeit angemessen sind.
	Publikum
	Kanal
	Verantwortlich
	Zeitrahmen

	Kernpartner von CoVE
	Sitzungsprotokoll, E-Mail-Rundschreiben
	Koordinator/Sekretariat
	Innerhalb von 10 Werktagen

	Mitglieder des Wissensdreiecks
	Regionale Kurzinformation, Newsletter
	Regionalkoordinator
	Innerhalb von 2 Wochen

	Erweitertes Stakeholder-Netzwerk
	Website-Aktualisierung, Newsletter, soziale Medien
	Kommunikationsleitung
	Innerhalb von 4 Wochen, wenn die Entscheidung öffentlich ist

	Förderorganisation / EACEA (falls zutreffend)
	Formeller Meldekanal
	Koordinator
	Gemäß den Berichtsfristen der Fördervereinbarung


Mindestinhalt einer Entscheidungsmitteilung
1. Was wurde beschlossen und warum?
1. Wer hat die Entscheidung getroffen und wann?
1. Wer ist für die Umsetzung verantwortlich und bis wann?
1. Wo das vollständige Protokoll (Protokolle, Belege) zu finden ist.
6. Überprüfungsprozess
Dieses Verfahren selbst sollte regelmäßig überprüft werden, um sicherzustellen, dass es noch der tatsächlichen Funktionsweise des CoVE entspricht.
1. Regelmäßige Überprüfung – der Verwaltungsrat überprüft dieses Verfahren mindestens einmal alle [Intervall einfügen, z. B. 12 Monate] oder zu Beginn jeder neuen Projektphase.
1. Ausgelöste Überprüfung – eine Überprüfung wird auch dann eingeleitet, wenn: sich die Partnerschaftsstruktur wesentlich ändert; ein Engpass in der Entscheidungsfindung oder ein Konflikt eine Lücke im Verfahren aufdeckt; oder sich die Finanzierungs-/Regulierungsanforderungen ändern.
1. Änderungsvorschlag – Jeder Partner kann einen Änderungsvorschlag unter Angabe einer Begründung schriftlich an den Koordinator übermitteln.
1. Genehmigung von Änderungsanträgen – Änderungsanträge durchlaufen den gleichen Genehmigungsprozess wie strategische Entscheidungen (siehe Abschnitte 2–3).
1. Versionskontrolle – jede genehmigte Version wird in der unten stehenden Tabelle protokolliert, und ersetzte Versionen werden archiviert, nicht gelöscht.
Versionsprotokoll
	Version
	Datum
	Zusammenfassung der Änderungen
	Genehmigt von

	Version 1.0
	[Datum einfügen]
	Erste genehmigte Version.
	[Zuständige Stelle einfügen]

	
	
	
	

	
	
	
	




ANNEKTIEREN: 

CoVE-Entscheidungsfindungsverfahrensvorlage

Eine praktische Vorlage zur Definition, Steuerung und Dokumentation von Entscheidungsprozessen innerhalb eines Zentrums für berufliche Exzellenz (CoVE).

1 CoVE-Informationen
	Feld
	Angaben

	CoVE-Name
	

	Region / Land
	

	Organisation, die die CoVE leitet
	

	Ansprechpartner
	

	E-Mail
	

	Version / Datum
	



2 Entscheidungsprinzipien
	Prinzip
	Anwendung

	Transparenz
	

	Beteiligung der Interessengruppen
	

	Rechenschaftspflicht
	

	Evidenzbasierte Entscheidungen
	

	Konsensbildung
	

	Ausrichtung an den CoVE-Zielen
	



3. Leitungsorgane und Entscheidungsbefugnis
	Leitungsgremium
	Rolle
	Mitglieder

	Lenkungsausschuss
	Strategische Entscheidungen
	

	Koordinationsteam
	Operative Koordination
	

	Arbeitsgruppen
	Thematische Entscheidungen
	

	Andere
	Angeben
	



4 Entscheidungskategorien
	Kategorie
	Beispiele
	Verantwortliche Stelle

	Strategisch
	Ziele, Partnerschaften, Prioritäten
	

	Operativ
	Aktivitäten und Koordination
	

	Finanzielle
	Budget und Ressourcen
	

	Ausbildung & Kompetenzen
	Schulungsprioritäten
	


5. Entscheidungsfindungsprozess

Entscheidung festlegen → Vorschlag ausarbeiten → Stakeholder konsultieren → Bewerten und genehmigen → Entscheidung kommunizieren → Maßnahmen umsetzen → Ergebnisse überprüfen

	Schritt
	Wichtigste Ausgabe

	1. Entscheidung identifizieren
	Entscheidung identifiziert und protokolliert

	2. Angebot vorbereiten
	Entscheidungsvorschlag erstellt

	3. Konsultation der Interessengruppen
	Einholung von Beiträgen der Interessengruppen

	4. Bewerten und genehmigen
	Entscheidung genehmigt oder überarbeitet

	5. Entscheidung mitteilen
	Entscheidung mitgeteilt

	6. Maßnahmen umsetzen
	Entscheidung umgesetzt

	7. Ergebnisse überprüfen
	Erkenntnisse identifiziert



6. Antragsformular für eine Entscheidung
	Feld
	Angaben

	Entscheidungstitel
	

	Eingereicht von
	

	Problem / Chance
	

	Lösungsvorschlag / Optionen
	

	Befragte Interessengruppen
	

	Erwartete Auswirkungen
	

	Erforderliche Genehmigungsstelle
	



7 Kriterien für die Entscheidungsgenehmigung
	Kriterien
	Beschreibung

	Strategische Relevanz
	

	Durchführbarkeit
	

	Auswirkungen auf die Interessengruppen
	

	Nachhaltigkeit
	

	Risikobewertung
	



8 Entscheidungsprotokoll
	Datum
	Entscheidung
	Verantwortliche Stelle
	Ergebnis
	Nachverfolgen

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



9. Kommunikation und Dokumentation
	Verfahren
	Zielgruppe
	Verantwortliche Person
	Frequenz

	
	
	
	



10. Validierung und Genehmigung
	Name
	Organisation
	Rolle
	Datum
	Unterschrift
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