Modell der Stellenbeschreibung für einen Geschäftsführer eines brasilinischen Unternehmensverbandes 

	Ziele und Aufgaben
	Erläuterungen und Beispiele

	A)
Ziel der Stelle :

Führung des hauptamtlichen Bereichs des Verbandes so, dass
SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
die Ziele des Verbandes in den Bereichen Interessenvertretung der Mitglieder und Dienstleistungen für die Mitglieder weiterentwickelt und erreicht werden;

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
der Verband sich permanent in Richtung einer schlagkräftigen, einflussreichen und effizienten Dienstleistungsorganisation weiterentwickelt.
	· Das Ziel der Stelle enthält Vorgaben für den Diretor Executivo, an dem seine Leistung und seine Arbeitsergebnisse mess- und überprüfbar werden.

	B)
Aufgaben
	

	1.
Allgemeine Aufgaben
	

	1.1. Beratung des Präsidenten, des übrigen Vorstandes und aller weiteren Or​gane in allen für den Verband und die Mitglieder relevanten Angele​genheiten.
	· Ein Verband ist ein Unternehmen mit den Produkten Lobby und Dienstlei​s​tung. Dieses Unternehmen muss folglich von einem unternehmerischen Ge​schäftsführer geführt werden. D.h., er muss initiativ sein und die Interes​sen des Verbandes sowie der Mitglieder aktiv mittels geeigneter Maßnah​men und Vorschläge verfolgen. (Dazu im Gegensatz : er ist nicht dazu da, pas​siv auf Vorgaben und Anweisungen des Präsidenten und der anderen Or​gane zu warten, um diese umzusetzen).

· Beratung bedeutet :

· von für den Verband bedeutsamen Themen, Aufgaben und Problemen; Identifizierung

· Darstellung und Analyse der Themen, Aufgaben und Probleme;

· Entwicklung von Entscheidungs- und Handlungsalternativen für den Ver​band und Darstellung ihrer jeweiligen Konsequenzen unter Berück​sichti​gung der entsprechenden Vor- und Nachteile;

· Formulierung einer Empfehlung

· Beispiele : Ausarbeitung eines Vorschlages, ob und wie der Ver​band an der Diskussion über eine Änderung der Verfassung teilnehmen soll. / Die Gemeinde das Abwassersystem will erweitern. Es ist Aufgabe des Geschäftsführers, einen Vorschlag auszuarbeiten, wie und mit welchen Wünschen der Verband die Planung beeinflussen soll.

	1.2.
Durchführung der Beschlüsse der Organe des Verbandes sowie deren re​gelmäßige Information über den Stand der Durchführung.
	· Beispiel : der Vorstand beschließt, eine öffentliche Podiumsdiskussion mit externen Referenten über die Vorschläge der Unternehmer zur neuen Ver​fassung durchzuführen. Es ist Aufgabe des Diretor Executivo, die Veran​staltung zu planen, zu organisieren und den Vorstand regelmäßig über den Stand der Vorbereitungen zu informieren.

	1.3.
Permanente Entwicklung und Durchführung von Aktivitäten zur Gewin​nung weiterer Unternehmer als Verbandsmitglieder.


	· Es ist Aufgabe des Diretor Executivo, sich permanent aktiv um neue Mit​glie​der zu bemühen und entsprechende Marketingstrategien zu entwickeln und durchzuführen. (Anmerkung : Unternehmer wollen eingeladen und überzeugt werden, Mitglied zu werden. Folglich muss ihnen vermittelt wer​den, dass es eine Ehre für den Verband ist, wenn auch sie mitmachen.

	1.4.
Initiierung von Aktivitäten zur finanziellen Sicherung und Stärkung des Verbandes.
	· Ein Verband kann nur wachsen und qualifizierte Leistungen erbringen, wenn sein Finanzmittelvolumen mitwächst.

· Beispiel : Ausarbeitung eines Vorschlages zur Erhöhung der monatlichen Mit​gliedsbeiträge.

	1.5.
Regelmäßige Durchführung von Betriebsbesuchen bei den Mitgliedsunter​nehmen, um deren Betriebe und unternehmerische Aktivitäten kennenzulernen.
	· Ein Geschäftsführer muß seine Mitgliedsbetriebe, deren Betriebsstätten, Pro​dukte und Probleme kennen. Ansonsten gewinnt er gegenüber den Un​ternehmern keine Glaubwürdigkeit.

	1.6.
Permanente Fort- und Weiterbildung in allen Belangen, die den Verband und seine Mitglieder betreffen (Organisation, Methoden, Betriebswirt​schaft, Recht, Steuern, Technologie etc.).
	· Ein Geschäftsführer gewinnt nur dann an Einfluss, Überzeugungskraft, Sta​tur und Glaubwürdigkeit, wenn er mit den Mitgliedern über ihre Arbeit, Inte​ressen und Probleme in ihrer Sprache qualifiziert mitreden kann - d.h., er muss sich permanent weiterbilden. Er bleibt dabei Generalist, eventuell entwickelt er sich zum Spezialisten bzgl. spezieller Themen.

	2.
Im Bereich Interessenvertretung
	

	2.1.
Beobachtung des wirtschaftspolitischen und sozialen Umfeldes des Ver​bandes auf allen politischen Ebenen (Kommune, Bundesland, Bundes​staat).
	· Der Geschäftsführer muss sich auf dem laufenden halten über das, was sich an Themen, Meinungen und Auseinandersetzungen auf den politi​schen Ebenen abzeichnet und welche Konsequenzen dies für Verband und seine Mitglieder mit sich bringt, um rechtzeitig Prozesse zur Meinungsbil​dung im Verband initiieren zu können.

	2.2.
Information und Beratung der Organe über eventuellen Handlungsbe​darf des Verbandes auf den politischen Ebenen.
	· Beispiel : SENAI will keine Kurse für Kfz-Mechaniker mehr durchführen. Dann ist es Aufgabe des Diretor Executivo, den Vorstand darüber zu in​formieren und ihm Vorschläge zu unterbreiten, wie und auf welche Weise der Verband dies verhindern könnte.

	2.3.
Initiierung, Koordination, Organisation und Durchführung von Aktivitäten in Abstimmung mit den zuständigen Organen des Verbandes.
	· Beispiel : Initiierung und Vorbereitung von Diskussionen über die Steuerpo​li​tik der Regierung.

	2.4.
Initiierung, Koordination, Organisation und Durchführung von Aktivitäten im Bereich Öffentlichkeitsarbeit (Verbandszeitung, Pressemitteilungen, Interviews etc.) in Abstimmung mit dem Präsidenten.
	· Public relations dienen zur Information, Meinungsbildung und Beeinflus​sung der Verbandsmitglieder, der politischen und sonstigen Institutionen sowie der allgemeinen Öffentlichkeit. Ein Verband, dem es nicht gelingt oder der dies nicht qualifiziert und zielorientiert betreibt, seine Meinung und seine Anliegen mittels der Medien zu verbreiten, ist kein Verband. Es ist regelmäßig eine der wichtigsten Aufgaben eines Diretor Executivo, den Be​reich Öffentlichkeitsarbeit zu steuern und zu koordinieren.

	2.5.
Vertretung und Darstellung des Verbandes in Gremien und auf Veran​stal​tungen in Abstimmung mit dem Präsidenten.
	· Dies trifft insbesondere auf Arbeitsgremien zu, z.B. Conselho dos Coor​dena​dores do Projeto de Cooperação com a HWK, einem Ausschuss von Institutionen der Fort- und Weiterbildung auf kommunaler Ebene etc.

	3.
Im Bereich Dienstleistungen für die Mitglieder
	

	3.1.
Weiterentwicklung der angebotenen Dienstleistungen und Entwicklung von neuen, attraktiven und für die Mitglieder nützlichen Dienstleistungen in den Bereichen Information, Fort- und Weiterbildung, Betriebsberatung und Unterstützung.
	· Es ist Aufgabe des Diretor Executivo, permanent zu prüfen, ob die angebo​te​nen Dienstleistungen den Bedürfnissen der Mitglieder entsprechen und ob sie effizient und qualifiziert erbracht werden. Weiterhin muß er dauernd den "Markt" beobachten, welche weiteren Dienstleistungen für die Mitglieder in​teressant und attraktiv sein könnten.

	3.2.
Verbreitung, Koordination und Organisation dieser Dienstleistungen so​wie permanente Evaluierung der Effekte und des Nutzens.
	· Aufgabe des Geschäftsführer ist es, bzgl. der Dienstleistungen Marketing zu betreiben.

	3.3.
Kooperation mit anderen Organisationen, die im Bereich der Dienstlei​stun​gen des Verbandes und für Unternehmer tätig sind.
	· Beispiel : SEBRAE, SENAI (parastaatliche KMU-Förder- und Aus- und Weiterbildungseinrichtungen)

	4.
Im Bereich Organisation des Verbandes
	

	4.1.
Organisation und Administration des Verbandes nach den Kriterien von Sparsamkeit und Wirtschaftlichkeit.
	· Die finanziellen Ressourcen des Verbandes bleiben immer begrenzt. Folg​lich muss er wie ein Unternehmen ein Höchstmaß an Leistung mit möglichst geringem Aufwand erzeugen.

	4.2.
Koordination und Organisation der Versammlungen der Organe und wei​te​rer Veranstaltungen des Verbandes.
	· Beispiel : Vorstandssitzungen, Mitgliederversammlungen etc.

	4.3.
Führung und Weiterentwicklung des hauptamtlichen Mitarbeiterstabes des Verbandes.
	· Die Qualität der Leistung des Verbandes hängt wesentlich von der Qualität sowie der Organisation und Führung des Mitarbeiterstabes ab. Die Mitarbei​ter sind das Humankapital des Verbandes.

	4.4.
Vorbereitung und Durchführung von Maßnahmen im Personalbereich (Ein​stellungen, Entlassungen, Beförderungen, Umsetzungen) und Ent​scheidung entsprechend der zugeordneten Kompetenzen.
	· Entsprechend ist eine der fundamentalen Aufgaben des Geschäftsführer die Personalpolitik.

	5.
Entscheidungskompetenzen in finanziellen Angelegenheiten
	· Zur Vermeidung von Unsicherheiten und Missverständnissen müssen die Ent​scheidungskompetenzen des Geschäftsführer genau definiert werden.

	5.1.
Der Geschäftsführer entscheidet alleine über ausgabenwirksame Maß​nahmen bis zur Höhe von xxx R$ / US$ etc.
	· Die folgenden Punkte können inhaltlich vollkommen anders definiert wer​den.

	5.2.
Der Geschäftsführer entscheidet zusammen mit dem Schatzmeister / al​leine über ausgabenwirksame Maßnahmen bis zur Höhe von yyy R$ / US$ etc.
	

	5.3.
Der Geschäftsführer legt Vorschläge mit ausgabenwirksamen Maß​nah​men über yyy C-$ / US$ dem Vorstand zusammen mit ei​ner Empfeh​lung zur Entscheidung vor.
	

	6.
Entscheidungskompetenzen in Personalange​legenheiten
	

	6.1.
Der Geschäftsführer entscheidet alleine über Personalmaßnahmen bis zur Ebene von Sekretärinnen. (Alternative : Sachbearbeiter).
	

	6.2.
Der Geschäftsführer entscheidet zusammen mit dem Präsidenten über Personalmaßnahmen bis zur Ebene von Sachbearbeitern. (Alternative : Abteilungsleiter).
	

	6.3.
Der Geschäftsführer entscheidet zusammen mit dem Vorstand über Per​sonalmaßnahmen bis zur Ebene von Abteilungsleitern. (Alternative : der gesamte Vorstand hat keine Entscheidungskompetenzen bei Perso​nal​entscheidungen).
	

	7.
Überordnungs- und
Unterordnungsverhältnisse
	

	7.1.
Überordnung : der Geschäftsführer führt die hauptamtlichen Mitarbeiter des Verbandes. Er ist ihnen gegenüber weisungsbefugt und für deren Leistung und Arbeitsergebnisse verantwortlich.
	· Nur der Geschäftsführer ist befugt, den ihm unterstellten Mitarbeitern An​wei​sungen zu geben. Erhalten die Mitarbeiter Anweisungen vom Präsiden​ten oder anderen Vorstandsmitgliedern, kann der Geschäftsführer nicht mehr zur Rechenschaft bzgl. der Leistung des gesamten hauptamtlichen Mitarbeiterstabes gezogen werden.

	7.2.
Unterordnung : Vorgesetzter des Geschäftsführer ist der Präsident des Verbandes. Nur dieser ist ihm gegenüber weisungsbefugt.
	· Wenn der Geschäftsführer von mehreren Vorstandsmitgliedern - unter Um​ständen widersprüchliche Anweisungen - erhält, kann er zum einen vom Präsidenten nicht mehr zur Rechenschaft bzgl. seiner Leistungen gezogen werden, zum anderen erhält er die Möglichkeit, die Vorstandsmitglieder ge​geneinander auszuspielen, was leicht zu Konflikten führt. Infolgedessen ist dieser Punkt sehr wichtig.


	Anforderungsprofil eines Geschäftsführer 
	

	Fähigkeiten
	Fertigkeiten und Erfahrungen

	· Wille, Interesse und Fähigkeit, permanent zu lernen und sich in neue, bislang fremde Arbeitsgebiete einzuarbeiten

· zielorientiert

· initiativ, aktiv, (nicht passiv abwartend)

· ideenreich, permanent nach neuen Lösungen suchend

· die Fähigkeit, Organisationen und die Kommunikation der Organisationsmit​glieder zu gestalten und zu strukturieren

· seriös und gegenüber Unternehmern von großen bis kleinen Betrieben Glaubwürdigkeit ausstrahlend

· kommunikativ

· konstruktiv

· flexibel, auch in der Zeitgestaltung

· durchsetzungsfähig

· die Fähigkeit, das Denken, die Interessen und die Kapazitäten von anderen Menschen wahrzunehmen und darauf bewusst mit adäquaten Verhaltens​weisen zu reagieren (sensibel)

· die Fähigkeit, zu beraten : die Interessen und Probleme des Gegenüber fein​fühlig wahrzunehmen und darauf mit Feed back, konstruktiven Ideen und ohne zu dominieren zu reagieren, so dass der Partner den Eindruck gewinnt, dass der Geschäftsführer seine Probleme und sein unternehmeri​sches Leben versteht und akzeptiert

· die Fähigkeit, fachlich und persönlich in die Position des Geschäftsführer hineinzuwachsen

· trinkfest
	· Qualifizierte Ausbildung in Betriebswirtschaft, Recht oder Technik

· Mehrjährige Berufserfahrung in Unternehmen und / oder anderen Institutio​nen

· Erfahrung in der Führung von Mitarbeitern

· Kenntnisse und Erfahrungen in der Organisation und Gestaltung von Ar​beitsfeldern

· Mindestalter : ca. 35 Jahre


