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B VORWORT DES HERAUSGEBERS

Dass Schulleitung sich als eigenstandiges Berufsfeld etabliert hat, gehort mittlerweile zum
Allgemeingut - zumindest in der Literatur und zunehmend auch im Selbstverstandnis von
Schulleiterinnen und Schulleitern. Sammelwerke wie das ,Professionswissen Schulleitung® (Bu-
chen/Rolff 2009) oder das ,Praxiswissen Schulleitung® (Bartz u.a. 2005ff.) bilden ein inhaltli-
ches Spektrum ab, das noch vor 15 Jahren kaum mit Schulleitung assoziiert worden ware. Zieht
man zum Vergleich das ,Handworterbuch der Schulleitung” (Honal/Lachner 1986ff.) heran, so
fallt zum Beispiel auf, dass der Gliederungsbuchstabe ,Q“ (wie Qualitat) im Register nicht vor-
gesehen ist.

Jenseits der 0.g. kompendialen, wissenschaftlich niveauvollen und durchaus praxisbezogenen
Werke stellte sich in der konkreten Fortbildungsarbeit mit Schulleitungen rasch heraus, dass
Ubergreifende Veroffentlichungen in foéderalen Strukturen zwar sehr hilfreich sind, aber eine
Funktion nicht erfullen konnen: Konkrete, landerspezifische Information zu vermittlen und
Anregungen fiir das Schulleitungshandeln zu geben, welche die Besonderheiten des jeweiligen
Schulsystems und der vorherrschenden Schulkulturen abbilden. Dies gilt zumal, wenn man die
bildungspolitisch wie gesellschaftlich bedingte Veranderungsdynamik im Schulbereich in die
Betrachtung mit einbezieht. Genau diese ,foderale Literaturliicke” soll das Handbuch ,Neu in
Schulleitung” des LIS fir Bremen schliefen helfen.

Es bietet Schulleitungen in Bremen auf pragmatische Art Unterstiitzung bei den vielfaltigen
Aufgaben des Schulleitungsalltags an. Vor allem in der ,Berufseingangsphase® als Schulleiter
oder Schulleiterin kann es viele praktische Hinweise geben und wird sich - so haben wir inzwi-
schen vielfach gehort - als nitzliche Quelle von Tipps und Anregungen erweisen.

Eine Veroffentlichung wie dieses Handbuch kann nicht vollstandig sein. So ist es auch nicht
konzipiert. Vielmehr ist es als wachsendes Nachschlagewerk angelegt, das Veranderungen in
der Schullandschaft und der Bildungspolitik aufnimmt. Ergdnzungen und Aktualisierungen
sind daher nach Bedarf geplant und werden elektronisch auf den Internetseiten des LIS zur
Verfligung gestellt:

www.lis.bremen.de/info/nisl

Bedanken mochten wir uns bei allen Nutzerinnen und Nutzern des Handbuchs ,Neu in Schul-
leitung” fir ihr Interesse und ihre Hinweise, die zur weiteren Verbesserung wesentlich beige-
tragen haben. Besonderer Dank gilt den Autorinnen, die Detail um Detail recherchiert und vor
dem Hintergrund ihrer eigenen Erfahrungen in Schulleitung aktuell aufbereitet haben.

Christian Buchberger
Bremen im August 2010
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B VORWORT DER AUTORINNEN

Liebe Leserin,
lieber Leser!

Das vorliegende Handbuch will Schulleiterinnen/Schulleitern, Stellvertreterinnen/Stellver-
tretern und Abteilungsleiterinnen/Abteilungsleitern, die erst seit kurzer Zeit im Amt sind,
eine Orientierungshilfe in der neuen Funktion geben. Es enthdlt Informationen, Ratschlage
und Anregungen flr die Bewadltigung der vielen neuen Aufgaben, die auf Sie zukommen.
Das Handbuch ist in zwei Teile gegliedert:

Anregungen und Hinweise fiir den Start in der neuen Funktion
Beitrage zum Nachschlagen zu den verschiedensten Bereichen, mit denen Sie es als
Schulleitungsmitglied zu tun haben kénnten.

In den Beitragen finden Sie jeweils Angaben zu den Fundstellen, die den Beitragen zugrunde
liegen und in denen Sie die ndheren Bestimmungen finden. Dort, wo es uns sinnvoll er-
schien, haben wir zusatzlich Ansprechpartner/innen genannt, an die Sie sich wenden koén-

nen.

In diesem Zusammenhang weisen wir (fir ,auswartige” Leserinnen und Leser) darauf hin,
dass sich das Bremer Bildungswesen in einem umfangreichen Verdnderungsprozess befin-
det; dies betrifft vor allem die Schulstruktur, die Behdrdenstruktur, die (zunehmend auf
elektronischer Basis beruhende) Schulverwaltung und die Bestrebungen zu mehr Eigenstan-
digkeit der Schulen. In Anbetracht der Verdnderungen werden mehrere Beitrdge des Hand-
buchs nach kurzer Zeit tiberarbeitungsbediirftig sein.

Wir, die beiden Autorinnen dieses Handbuchs, sind Schulleiterin an einer Gesamtschule
bzw. Stellvertreterin an einer gymnasialen Oberstufe. Die Informationen, die wir zusammen-
gestellt haben, sind grundsatzlich fur Schulleitungsmitglieder aller Schulstufen gedacht,
doch ergibt sich aus unseren personlichen Schwerpunkten, dass wir die Belange der Sekun-
darstufe | und der Sekundarstufe II/GyO besonders bericksichtigt haben und die Beispiele
sich auf diese Stufen beziehen.

Auf einige Aspekte haben wir bewusst verzichtet, obwohl sie wichtig sind, z.B. Schulpro-
gramm, Qualitditsmanagement oder Kompetenzzentrum. Sie sind bereits Gegenstand etli-
cher Fortbildungen oder Diskussionsrunden. Im Rahmen dieses Handbuchs kénnten sie nur
angedeutet werden.

Uber Anregungen und gegebenenfalls Korrekturen zu einzelnen Beitrdgen wiirden wir uns
freuen. Wer auf wichtige Ergdnzungen aus dem Primarbereich oder aus der Sekundarstufe
Il/berufliche Schulen hinweisen mochte, den bitten wir, uns dies mitzuteilen.

Kontakt:

Maria Schiimann (maria.schuemann@schulverwaltung.bremen.de)
Angelika Wittenberg (angelika.wittenberg@schulverwaltung.bremen.de)
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B DER START IN DER NEUEN FUNKTION

Mit der Ubernahme lhrer neuen Aufgabe miissen Sie sich auch auf die Ubernahme einer
vollig veranderten Rolle innerhalb der Schule und des Kollegiums einstellen. Als Mitglied der
Schulleitung oder als Schulleiterin/Schulleiter unterrichten Sie zwar auch. Doch zugleich
und zuerst sind Sie Vorgesetzte/Vorgesetzter und damit deutlich aus dem Kreis der Kolle-
gen herausgetreten. Sie tragen die Verantwortung fiir die gesamte Schule. Durch Ihre Funk-
tion bekommen alle Kontakte im Kollegium eine besondere Bedeutung. Schiiler, Eltern und
Kollegen erwarten von lhnen, dass Sie die Handlungs- und Entscheidungsverantwortung fir
ihren Bereich mit Klarheit und Eindeutigkeit wahrnehmen.

Sicher haben Sie schon bei Ihrer Bewerbung (berlegt, welchen Stil Sie pflegen mochten,
welche Leitungskultur Sie entwickeln wollen. Haben Sie Vorbilder fir lhre Leitungstatigkeit?
Oder definieren Sie Ihre neue Tatigkeit eher in Abgrenzung oder im Gegensatz zu der Schul-
leitung, die Sie selbst als Kollegin/Kollege erlebt haben? Wie wollen Sie es mit der Delegati-
on von Verantwortung und Aufgaben halten? Wie méchten Sie die Umsetzung begleiten und
kontrollieren? Wie werden Sie zu einer Leiterin/einem Leiter statt einem ,Arbeitstier”, das
alles am liebsten selbst - weil am besten - macht? Wie gehen Sie mit Fehlern um, mit eigenen
und fremden? Gelingt es lhnen, Fehler auch als Chance fir Veranderungen und Verbesse-
rungen zu begreifen und zu nutzen? Stellen Sie sich gerade in der ersten Zeit diesen Fragen,
um sich selbst, den Mitarbeitern, Schiilern und Eltern die Neuorientierung zu erleichtern.

Die Identifikation mit der neuen Rolle dauert in der Regel einige Zeit. Geben Sie sich ganz
bewusst diese Zeit und gestalten Sie den Prozess. Nutzen Sie Schulleitungsfortbildungen,
Supervision oder Coaching, um sich personlich weiter zu entwickeln. Bitten Sie erfahrene
Schulleiterinnen/Schulleiter um Hilfe - bei auftretenden Fachfragen, aber durchaus auch bei
der Klarung der eigenen Funktion. Je authentischer Sie Ihre veranderte Rolle eines Tages
leben kénnen, um so besser wird lhnen auch Ihre Schulleitungstatigkeit gelingen.

Ubergabe der Amtsgeschifte

Wenn irgend mdglich sollten Sie schon vor der eigentlichen Amtsiibernahme zur Einarbei-
tung an den Schulleitungssitzungen teilnehmen. Verabreden Sie mit Ihrer Vorgangerin/Ih-
rem Vorginger eine regelrechte Ubergabe und Einweisung. Entwickeln Sie dazu einen Kata-
log mit gezielten Fragen zu allem, was lhnen wichtig erscheint. Lassen Sie sich in die
Aktenablage einweisen und die laufenden Vorhaben erklaren. Bitten Sie unbedingt um eine
organisierte Ubergabe des Computers. Lassen Sie sich die Dateistruktur erklédren, bitten Sie
um Loschung von nicht mehr bendétigten Dateien. Sehr hilfreich ist die Durchsicht der Kon-
ferenzprotokolle der letzten zwei Jahre. Falls Ihre Vorgangerin/lhr Vorganger lhnen ein Te-
lefonbuch mit wichtigen Nummern und Adressen libergibt, nehmen Sie dieses dankend an.
Gleichzeitig sollten Sie ein eigenes Telefonverzeichnis anlegen, in dem Sie von Anfang an
Telefon- und Faxnummern sowie Adressen der fir Sie wichtigen Ansprechpartner notieren.
Fir die E-Mail-Adressen sollten Sie gleich das Verzeichnis in Ihrem Computer nutzen.
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Besuchen Sie lhre Schule bevor es losgeht, um die Atmosphare zu erschnuppern. Setzen Sie
sich nach Dienstschluss ins Lehrerzimmer, studieren Sie die Aushdange und das Mitteilungs-
buch, falls vorhanden. Wandern Sie mit offenen Augen durch die Schule und erkunden Sie
die Zuwegung, den Eingangsbereich und die Raume zum letzten Mal als Besucher. Machen
Sie sich Notizen. Was hat lhnen gefallen? Was mochten Sie eines Tages verandern?

lhr neuer Arbeitsplatz

Sehen sich in lhrem neuen Biiro genau um. Was gefallt Ihnen, was mochten Sie gerne veran-
dern? Eventuell mochten Sie die M6bel umstellen. Dabei wird Ihnen die Hausmeisterei sicher
gern helfen. Welche Bilder mochten Sie an die Wand hangen? Welche Pflanzen mochten Sie
um sich haben? Versuchen Sie, sich einen Arbeitsplatz zu schaffen, der lhnen gefallt - ohne
dass Sie gleich zu Anfang die ganz groRen Verdnderungen vornehmen.

Haufig gibt es den Anspruch, das Biiro der Schulleitung solle immer offen sein fur Kollegen,
Schiiler und Besucher (> Anwesenheit/Prisenz). Uberlegen Sie sorgfiltig, ob Sie dies wol-
len. Bedenken Sie, dass Sie unbedingt Zeit brauchen fiir ungestortes Arbeiten, wenn Sie ei-
nen erheblichen Teil Ihrer Arbeit nicht erst erledigen wollen, wenn die Schule leer ist.

Probieren Sie im Laufe der Zeit fiir sich aus, ob Sie langere Schriftsatze, fur die Sie wirklich
Ruhe brauchen, zu Hause erarbeiten wollen oder lieber so lange in der Schule bleiben, um
schlieRlich mit dem Gefiihl von Feierabend nach Hause zu gehen.

Klaren Sie mit dem Biro gleich zu Anfang wie das Kaffee- und Teekochen gehandhabt wird,
wo das Geschirr steht, wie der tagliche Abwasch geregelt ist und wer fur den Einkauf von
Nachschub zustandig ist.

Die Informationsflut

Als Schulleiterin/Schulleiter werden Sie mit einer wahren Papierflut konfrontiert. Hinzu
kommen inzwischen noch tdglich eine Reihe von E-Mails. Erkundigen Sie sich, wie bisher
damit umgegangen wurde (= Schulbiiro). Entwickeln Sie moglichst schnell ein Sortiersy-
stem fir lhren Schreibtisch. Eine Moglichkeit ist die Nutzung von drei Ablagekérben.

In den ersten kommen dringende Angelegenheiten, die am gleichen Tag bearbeitet wer-
den missen. Wenn die Bearbeitung nicht gleich abgeschlossen werden kann, kénnen Sie

eine Mappe anlegen, die weiter in diesem ersten Ablagekorb liegt.

In den zweiten Korb kommen alle mittelfristig dringenden Angelegenheiten. Mindestens
zweimal pro Woche sollten Sie diesen Korb in die Hand nehmen und klaren, ob die Vorgan-
ge nun dringlich bearbeitet werden miissen. Dann wandern sie in den ersten Korb.

Im dritten Korb landen schlieRlich fakultativ zu bearbeitende Angelegenheiten. Diesen
Korb nehmen Sie nur in die Hand wenn Sie Zeit haben. Jede Woche werfen Sie zwei Wochen
alte Vorgadnge in den Papierkorb, da die Chance der Bearbeitung auch nicht durch weiteres
Lagern wachst.

Schiimann/Wittenberg: Neu in Schulleitung © Landesinstitut fiir Schule Bremen 2010



Uberhaupt sollte ein Karton fiir Altpapier ein wichtiger Teil Ihrer Ablage werden. Alle vier
Wochen kénnen Sie jeweils den unteren Teil entsorgen, da Sie die Unterlagen nun mit Si-
cherheit nicht mehr brauchen werden.

Weitere bewdhrte Sortiersysteme sind Wiedervorlagemappen, in denen Sie nach Terminen
sortiert die zu bearbeitenden Angelegenheiten lagern. Auch eine Fachermappe ist hilfreich,
in die die in der jeweiligen Woche zu bearbeitenden Unterlagen kommen, so dass Sie die
dringenden Vorgange immer parat haben.

Am Freitag sollten Sie moglichst alles, was in der Woche ,dringlich” gewesen ist, abarbeiten.
In der ndchsten Woche liegen neue wichtige Aufgaben an, so dass Sie dann auch nicht mehr
Zeit haben und unnotig unter Stress geraten.

Alle Unterlagen, die nicht mehr weiter bearbeitet werden mussen, sollten Sie umgehend in
der endgiltigen Ablage unterbringen. Notwendig sind dazu Ordner mit libersichtlicher Eti-
kettierung, die Sie vielleicht von lhrer Vorgdangerin/lhrem Vorganger ibernehmen oder aber
selbst anlegen. Vielleicht Ubernimmt auch das Biiro die gesamte Ablage. Vermeiden Sie
immer héher wachsende Aktenberge rund um lhren Schreibtisch und damit unnétig lange

Suchzeiten.

Ihr Empfang in der Schule

Vereinbaren Sie eine offizielle BegriiRungssituation im Rahmen einer Konferenz oder Dienst-
besprechung. Stellen Sie sich noch einmal dem Kollegium vor und erzdhlen Sie, wie Sie in
den ndchsten Wochen die Schule kennen lernen mdchten. Sie miissen und sollten zu diesem
Anlass keinen bildungspolitischen Rundumschlag prasentieren, sondern freundlich um Un-
terstitzung und Hilfe bei der Einarbeitung bitten. Seien Sie auch vorsichtig mit der Benen-
nung der ndachsten Schwerpunkte. Informieren Sie sich erst einmal ausgiebig liber die Situa-
tion in lhrer (neuen) Schule.

So lernen Sie lhre Schule kennen

Nehmen Sie sich fur die erste Zeit keinesfalls zu viele inhaltliche Aufgaben vor. Sie
brauchen Zeit, um lhre Kolleginnen, Kollegen und die Schule kennen zu lernen - in
verabredeten Gesprachen und in spontanen ungeplanten Begegnungen.

Stellen Sie sich in allen Klassen als neue Schulleiterin/neuer Schulleiter vor, als Abtei-
lungsleiterin/ Abteilungsleiter in allen Lerngruppen lhres Bereichs.

Verabreden Sie Einfihrungsgesprache mit der Verwaltung und der Hausmeisterei.

Sinnvoll sind Konferenzen mit allen Gremien der Schule, auch mit dem Elternbeirat und der
Schiilervertretung. Dabei kénnen folgende Fragen bearbeitet werden:

1.) Was lauft gut? Was machen wir gut?

2.) Was mochten wir verandern?

3.) Welche Schwierigkeiten/Probleme gibt es?
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Sie erfahren auf diese Weise viel Uber die aktuelle Situation der Schule, liber Zufriedenheit
und Probleme. Sinnvoll ist die Zusammenfassung der Ergebnisse der verschiedenen Gremi-
en, so dass Sie Uber eine Art Bestandsaufnahme verfligen. Unter Umstanden ergibt sich
daraus ein Arbeitsplan fiir die ndchsten ein bis zwei Jahre, der in den Gremien der Schule
ausgewertet und fortgeschrieben werden kann.

Dariliber hinaus kénnen Gesprache mit Fachvertretern, mit der Beratungslehrerin/dem Bera-
tungslehrer, mit den Klassenlehrerinnen und -lehrern, mit dem Zentrum fiir schilerbezoge-
ne Beratung des LIS und anderen sinnvoll sein. Lassen Sie sich von den jeweiligen Arbeits-
bereichen berichten und stellen Sie gezielte Fragen.

Kontakte im Stadtteil

Stellen Sie sich in den verschiedenen Institutionen lhres Stadtteils vor. Sie zeigen damit,
dass Sie diese Einrichtungen ernst nehmen - und Sie erfahren bei der Gelegenheit viel liber
die AuBensicht auf lhre (neue) Schule. Abhdngig von der jeweiligen Schulform sind unter-
schiedliche Institutionen wichtig. Folgende Einrichtungen kommen in Frage:

das Ortsamt und die /der Ortsamtsleiter/-in

der Stadtteilbeirat, insbesondere der Bildungsausschuss
Nachbarschulen

Kindertagesheime

Bilirgerhauser

Jugendzentren

Amt fiir Soziale Dienste

Erziehungsberatungsstelle

Schulmedizinischer Dienst des Gesundheitsamtes
Stadtteilbiicherei

Kirchengemeinden und deren Jugendeinrichtungen
Einrichtungen freier Trager wie Spielplatzinitiativen
Kulturinitiativen

Sportvereine

Blirgervereine

Erfragen Sie vorher in der Schule, ob es in der Zusammenarbeit mit der jeweiligen Einrich-
tung besondere Konfliktfelder oder Kooperationswiinsche gibt. Damit sind Sie auf das Klima
lhres Erstbesuchs vorbereitet und konnen womaoglich schon konkrete Vorschldage unterbrei-
ten.

lhre erste schriftliche Mitteilung, lhre erste Konferenz

Sicher wird man in der Schul6ffentlichkeit Ihre erste schriftliche Information oder die erste
von lhnen geleitete Konferenz ganz besonders beachten. Vielleicht méchten Sie sich auch
in einem Elternbrief allen Eltern Ihrer Schiilerinnen und Schiiler vorstellen. Bei der Vorberei-
tung dieser ersten ,Auftritte” sollten Sie Folgendes besonders beachten:
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Der Leser/Zuhorer mochte etwas lber Ihre Schwerpunkte oder Planungen erfahren,
ohne jedoch ein komplettes Programm vorgesetzt zu bekommen.

Veroffentlichen Sie auch etwas Uber den Stil des Miteinanders und die Umgangsformen,
die Ihnen wichtig sind.

Wenn Sie bestimmte Rituale einflihren oder neue Akzente setzen mochten, sollten Sie
die bei dieser Gelegenheit einfiihren.

Holen Sie sich Hilfe!

Sie sind neu im Amt - und das diirfen auch alle wissen. Uber viele Fragen kénnen Sie noch
nicht Bescheid wissen. Stehen Sie zu dieser Situation und nutzen Sie alle Méglichkeiten, um
weitere Informationen und Einblicke zu erhalten. Fragen Sie ohne Bedenken. Bitten Sie um
Hilfestellung, wenn Ihnen Dinge unklar sind, wenn Sie Unterstiitzung brauchen. Natiirlich
konnen lhnen in dieser Situation eine Reihe von Fehlern unterlaufen. Entschuldigen Sie sich
freundlich bei Menschen, die davon eventuell betroffen sind - und lernen Sie aus der jewei-
ligen Situation. Verdeutlichen Sie, dass Sie Ihr Tun kritisch reflektieren und Verantwortung
far lhre Fehler libernehmen. Damit haben Sie bereits eine wichtige Basis fir gute Zusam-
menarbeit in der Zukunft geschaffen.
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Alphabetischer

Nachschlageteil
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B ABITUR

Fundstellen:

Verordnung uber die gymnasiale Oberstufe vom 1. August 2005 in der Fassung vom
1.08.09

Verordnung uber die Abiturprifung im Lande Bremen vom 1.12.05 in der Fassung.
vom 3.11.2008 (giiltig bis 31.7.2012)

Die nachste Verordnung tber die Abiturpriifung im Lande Bremen, die noch nicht
verabschiedet ist, soll giiltig sein ab 1.8.2011 und erstmals fiir die Abiturprifung 2013
gelten.

Kontakt:

SfBW: Thomas Bethge, Tel.: 0421.361-10595, E-Mail: thomas.bethge@bildung.bremen.de
LIS: Wolfgang Lower, Tel.: 0421.361-14431, E-Mail: wloewer@lis.bremen.de

Die Abiturpriifung als zentraler Teil der Arbeit in der GyO

Die Abiturprifung ist zentraler Teil der Arbeit in der gymnasialen Oberstufe. Ein sorgfaltig
vorbereiteter und reibungsloser Ablauf der Priifungen ist ein Gradmesser fiir die Akzeptanz
der Schulleitung im Kollegium. Dementsprechend sollten neue Schulleitungsmitglieder dar-
auf besonderen Wert legen. Zudem ist die Abiturprifung eine gute Gelegenheit, die Stan-
dards und Probleme in der gymnasialen Oberstufe kennen zu lernen.

Aus den oben angegebenen Fundstellen wird ersichtlich, dass auch nach Einfiihrung der
zentralen Prifungen in Bremen weiterhin teilweise erhebliche Veranderungen bei den Ab-
iturprifungen stattfinden. Sie betreffen die Zulassungsvoraussetzungen sowie die Auswahl
und die Zahl der Priifungsfacher. Die Veranderungen sind zum groRen Teil Reaktionen auf
neue Regelungen, die von der Kultusministerkonferenz beschlossen wurden.

In der Regel ist neben dem Schulleiter oder der Schulleiterin ein weiteres Schulleitungs-
mitglied fir die Organisation und Durchfihrung der Prifungen zustandig; das kann die
Abteilungsleitung sein, die Stellvertretung, der/die Oberstufenkoordinator/-in oder ein an-
deres Mitglied der erweiterten Schulleitung. Gerade fiir neue Schulleiterinnen und Schullei-
ter ist es sinnvoll, méglichst auf erfahrene Krafte zurtickzugreifen; deshalb sollten Sie ihnen
diesen Aufgabenbereich lassen und sie darin unterstiitzen.

Die Leistung der Schulleitung ist insbesondere in den folgenden Punkten gefragt, die die
Steuerung des Verfahrens betreffen:
Umsetzung der behordlich vorgegebenen Prifungstermine in einen schulinternen
Terminplan
Anmeldeverfahren fiir Priifungen
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Fir nicht zentral gepriifte Facher gilt: Termingerechte Abgabe und schulinterne
Prufung der Aufgabenvorschlage fiir die schriftliche PrifungBildung der Priifungskom-
mission; die Behorde legt flr den Vorsitz in der Regel den Schulleiter/die Schulleiterin
fest, der/die weitere Mitglieder benennt

Besetzung der Fachausschisse fiir die schriftlichen und mindlichen Prifungen

Als Leiterin/ Leiter der Priifungskommission: Teilnahme an den verschiedensten
Prifungen oder Ubernahme des Vorsitzes.

Leitung der drei Abiturpriifungskonferenzen, in denen Gber Zulassung, Gesamtqualifi-
kation, zusatzliche miindliche Priifungen entschieden und das Ergebnis der Abiturpri-
fung beschlossen wird

Durchfiihrung einer Dienstbesprechung einige Tage vor dem Beginn der Priifungen zur
Absprache Uber die Priifungsablaufe, die Umsetzung der Vorgaben etc.

Planung der Abiturfeier
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B ABSCHLUSSPRUFUNGEN IM
SEKUNDARBEREICH |

Fundstelle:

Bremisches Schulgesetz i. d. F. vom 17.06.2009, §§ 21, 40
Verordnung Uber den Erwerb der Abschlisse durch Abschlusspriifungen im Sekundar-
bereich 1 vom 18.10.2007

Verantwortung fiir die Organisation

Als Schulleiterin / Schulleiter sind Sie fur die gut vorbereitete und organisierte Durchfiih-
rung der Abschlussprifungen verantwortlich. Informieren Sie sich tber das bisherige Ver-
fahren von Prifungsvorbereitung und -ablauf. Beziehen Sie erfahrene Kollegen ein und
klaren Sie die Arbeitsaufteilung. Informieren Sie in jedem Jahr ihr Kollegium ausfiihrlich

Uber das Prufungsprozedere.

Folgende Steuerungsaufgaben werden durch die Schulleitung wahrgenommen:
Umsetzung der von der Behérde mit einem Vorlauf von mehr als einem Jahr vorgegebe-
nen Termine
Anmeldeverfahren fiir die Prifungen
Termingerechte Abgabe der Priifungsthemen fiir die mindlichen Prifungen und die
(noch freiwilligen) Priiffungen in einer anderen Prifungsform durch die Fachlehrkrafte
und die Zustimmung der / des Vorsitzenden der Prifungskommission
Bildung der Priifungskommission; als Schulleiterin / Schulleiter werden Sie in der Regel
den Vorsitz ibernehmen
Besetzung der Fachpriifungsausschisse fiir die schriftlichen und mindlichen Prifun-
gen sowie fiir die Priifungen in einer anderen Priifungsform
Erstellung eines Terminplans fiir die mindlichen Priifungen
Information der schulischen Gremien und Abstimmung der notwendigen unterrichts-
freien Zeit in den Jahrgange 5 - 9 wahrend der mindlichen Priifungen
Feststellung der Ergebnisse und Abklarung, ob zusatzliche miindliche Prifungen
gemal § 4 der o. g. Verordnung notwendig sind
Rickmeldung der Prifungsergebnisse an die Senatorin fiir Bildung und Wissenschaft
Auswertung der schulischen Priifungsergebnisse nach Aufbereitung durch das Landes-
institut fur Schule, die den Vergleich mit den Durchschnittswerten aller Bremer Schulen
ermoglicht

Werten Sie gemeinsam mit den Kolleginnen und Kollegen des 10. Jahrgangs den Verlauf der
Prafungsphase aus und planen Sie ggf. Verdanderungen fiir den Ablauf im nachsten Jahr.
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B ANWESENHEIT UND PRASENZ DER
SCHULLEITUNG

Im laufenden Schulbetrieb erwarten die Schilerinnen und Schiiler, die Eltern, die Kollegin-
nen und Kollegen, Hausmeister, Verwaltungsangestellte und Behdrdenmitarbeiter, dass
grundsatzlich immer ein Mitglied der Schulleitung ansprechbar ist. Dies mit Recht, denn bei
der Schulleitung laufen viele Faden zusammen, sie ist wichtigster Ansprechpartner fir den
genannten Personenkreis und tragt letztlich die Gesamtverantwortung fiir die Schule.

Dennoch konnen Sie als Schulleiter/ Schulleiterin nicht immer vor Ort sein, sei es, weil Sie
Unterricht haben, oder auch, weil Sie in der Behorde, vielleicht auch in einer anderen Schule
an einer Besprechung teilnehmen. Angesichts der hohen Erwartung an lhre Anwesenheit
sollten Sie sich darum bemiihen, lhre Abwesenheit transparent zu machen, um Arger und
Enttduschung zu vermeiden.

Transparente Abwesenheit - einige Vorschlage:

Sekretdrin und Hausmeister sollten einen Plan mit Ihrem Unterrichtseinsatz und festen
wochentlichen Terminen erhalten.

Zusatzlich kénnen Sie einen solchen Plan im Lehrerzimmer gut sichtbar aufhdangen.
Ganz wichtig: Das Sekretariat sollte immer tber Ihre Abwesenheit informiert sein! Das
gilt auch, wenn Sie einen etwas langer dauernden Termin im Schulgebdude wahrneh-
men, z.B. eine Lehrprobenbesprechung, eine Arbeitsgruppensitzung. Bei langerer
Abwesenheit von der Schule, z.B. Dienstbesprechung in der Behérde am Vormittag,
missen Sie kldaren, wer in dieser Zeit als Ansprechpartner zur Verfiigung steht.

Je nach Lage der Schulleitungsrdume und des Schulbiiros kénnen Sie eine Information
an lhrer Blrotiir anbringen, aus der hervorgeht, wann sie voraussichtlich wieder

anwesend sein werden.

Prasenz

Prasenz bezieht sich auf Ansprechbarkeit bzw. Erreichbarkeit der Schulleitung. Als wichtig-
ster Ansprechpartner sollten Sie von sich aus die regelmaRige Kommunikation mit den Kol-
leginnen und Kollegen, mit Sekretdrin und Hausmeister gezielt anbieten, indem Sie darauf
achten, dass Sie taglich wenigstens einmal kurz Informationen austauschen tUber das, was
anliegt. Dazu gehort auch, dass Sie sich moglichst eine groRe Pause im Lehrerzimmer auf-
halten, um die eine oder andere Frage zu besprechen, aber vor allen Dingen, um den Kolle-
ginnen und Kollegen die Mdglichkeit zu geben, Sie auf dieses oder jenes anzusprechen,
etwas loszuwerden. Nicht zuletzt nehmen Sie auch die Stimmung wahr, die dort herrscht.
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Signale fiir Prasenz

Bekannt ist das ,Prinzip der offenen Tur“, d.h. Sie lassen die Tur zu lhrem Biiro offen stehen
und signalisieren damit, dass Sie gesprachsbereit sind. Dies wird allerdings nur moglich
sein, wenn die raumlichen Voraussetzungen dazu passen und nicht etwa lhre Birotir sich
auf einen belebten Gang hin 6ffnet. In einem solchen Fall miissen Sie andere Signale wah-
len, z.B. ein entsprechendes Schild an lhrer Tir.

Ebenso wichtig ist es, den Unterschied zu signalisieren, indem Sie z.B. durch eine geschlos-
sene Tir (oder auch ein Tirschild) zum Ausdruck bringen, dass Sie gerade nicht zu spre-
chen sind. Sei es, dass Sie eine Besprechung haben, ein wichtiges Telefonat fiihren oder weil
Sie einfach in Ruhe an einer Sache arbeiten wollen.

Dieses Signal ist bei kniffligen Gesprachen besonders wichtig, um zu vermeiden, dass Sie
unterbrochen werden. Falls dieser Umgang mit der Ansprechbarkeit an lIhrer Schule bisher
nicht tblich war, so sollten Sie durchaus offensiv um Verstandnis dafiir werben, indem Sie
darauf hinweisen, wie wichtig es fir eine Kollegin/ einen Kollegen in schwierigen Situatio-
nen sein kann, ein wirklich ungestortes Gesprach mit dem Schulleiter oder der Schulleiterin
flhren zu kénnen.

Abgesehen von diesem kommunikativen Aspekt gehoren zu lhrer Tatigkeit auch Aufgaben,
zu deren Erledigung Sie zeitweise die ungestorte Ruhe lhres Biuros brauchen.
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B AUFNAHMEVERFAHREN (1)

Ubergang von der Grundschule in die weiterfuhrenden Schulen

Fundstelle:

Bremisches Schulverwaltungsgesetz vom 23.06.2009, § 6
Aufnahmeverordnung éffentliche Schulen (AufnvOOffSch) vom 09.12.2009
- http://bremen.beck.de/default.aspx?bcid=Y-100-G-braufnvooeffsch-name-inh

Kontakt:

SfBW: Sabine VoR, Tel.: 0421.361-6413,

E-Mail: sabine.voss@bildung.bremen.de

SfBW (Schulrecht): Ulrike Rosler, Tel.: 0421.361-2025,
E-Mail: ulrike.roesler@bildung.bremen.de

Vom 4. in den 5. Jahrgang

Seit dem Schuljahr 2004/05 wechseln die Grundschiiler nach der 4. Klasse direkt in die
weiterfihrenden Schulen - in die Sekundarschule, ins Gymnasium oder in die Gesamtschu-
le/Integrierte Stadtteilschule, seit Sommer 2009 auch in die Oberschule. Ab 2011 wird es in
Bremen nur noch Oberschulen und Gymnasien geben. Das BremSchVG regelt in § 6 das
Ubergangsverfahren wie auch die Aufnahme in alle anderen Schulen und Bildungsgénge in
Bremen. Der folgende Terminplan bezieht sich auf das Aufnahmeverfahren fir die 5. Klas-
sen der allgemeinbildenden Schulen.

Klarung der Verantwortlichkeiten

Innerhalb des Schulleitungsteams muss rechtzeitig abgeklart werden, wer welche Aufgaben
der Anmelderunde libernimmt. Die Jahrgangsleitung 5/6 ist hauptsachlich zustandig und
braucht die Unterstiitzung anderer Schulleitungsmitglieder, um v. a. die vielen Informati-
onsveranstaltungen bewdltigen zu kénnen. Besprechen Sie, wie der Verlauf bisher in lhrer
Schule war und verfahren Sie zunachst wie gehabt. Werten Sie die erste Anmelderunde mit

allen Beteiligten intensiv aus, um ggf. Verdnderungen vorzunehmen.

Aufnahmeverfahren

Ubersteigt die Zahl der Anmeldungen die festgesetzte Kapazitit Ihrer Schule, wird nach ei-
ner vorgegebenen Schrittigkeit laut § 6a verfahren. Beschdftigen Sie sich intensiv mit den
Vorgaben des BremSchVG und der ausfiihrlichen Rechtsverordnung (AufnVOOffSch).
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Die Schulleiterin/Der Schulleiter ist fiir die korrekte Durchfiihrung des Verfahrens verant-
wortlich. Sie/Er entscheidet unter Beteiligung eines Vertreters oder einer Vertreterin des
Elternbeirats lber die Aufnahmen (friiher: Aufnahmeausschuss). Bitte holen Sie unbedingt
rechtlichen Rat ein (SfBW, Frau Résler, Tel. 361 - 2025), insbesondere fiir die Bearbeitung
der Hartefalle. In den letzten Jahren gab es immer wieder Klageverfahren auf Aufnahme in
eine bestimmte, iberangewahlte Schule, so dass dem juristisch einwandfreien Verfahren
eine grolRe Bedeutung zukommt.

Die Grundschulen melden die Aufnahmewiinsche Uber das Intranet an die Behdérde. Dort
erfolgt die Listung der Anmeldewiinsche, die dann an die jeweilige Sek. I-Schule geht. Die
Ergebnisse des Aufnahmeverfahrens werden in dieser Liste per Intranet zuriick an die Be-
horde gemeldet, so dass von dort aus das weitere Verfahren und auch die Benachrichtigung
der Eltern erfolgen kann.

Terminplan

September/ Sichtung und Aktualisierung des vorhandenen Info-Materials: Flyer
Oktober oder Schulbroschiire, Homepage, Folien, Power-Point-Prasentatio-
nen (die Anmeldeformulare werden zentral durch die Behérde
erstellt und von den Grundschulen ausgegeben)
Informationsveranstaltung fur die Grundschulkolleginnen/-en der
4. Klassen im Schuleinzugsbereich

Verabredung von Besuchen und ,Schnupperstunden® der Viert-
klassler

Die Schulbehérde gibt einen Terminplan fur die Anmelderunde
bekannt: Infoveranstaltungen, Anmeldeschluss, Termine fiir das
Aufnahmeverfahren, die Elternbenachrichtigungen usw.

Oktober/ Erstellung eines Terminplans fiir die Infoveranstaltungen in den
November Grundschulen in Absprache mit den Grundschulen und den
anderen Sek. I-Schulen der Region (falls in der Region ublich)
Terminierung der Informationsveranstaltung in der eigenen
Schule

Wer ist fur die Vorbereitung und Durchfiihrung der verschiedenen
Veranstaltungen verantwortlich? Welche Kolleginnen und Kollegen

auBerhalb der Schulleitung werden einbezogen?

November/ Planung der schuleigenen Infoveranstaltung

Dezember Uberlegungen zur personellen Besetzung des neuen 5. Jahrgangs
- nach Moglichkeit sollten diese Kolleginnen und Kollegen bereits
wahrend der Infoveranstaltung in der eigenen Schule vorgestellt
werden und z. B. die Besichtigungen im Gebaude durchfiihren
Planung der Pressearbeit: Erstellung eines Artikels zum besonde-
ren Angebot der Schule mit dem Hinweis auf die Infoveranstal-
tung

Absprache der Termine und Aufgaben mit der Hausmeisterei
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Januar Klarung der Besetzung des Aufnahmeausschusses mit dem
Elternbeirat
Besuche und ,Schnupperstunden® von Viertkldsslern
Pressemitteilungen an die verschiedenen Zeitungen der Region
(siehe Stichwort ,Pressearbeit®)
Informationsveranstaltungen in den Grundschulen
Infoabend in der eigenen Schule

Februar/ Anmeldeschluss laut vorgegebenem Terminplan der Behorde

Marz Durchfiihrung des Aufnahmeverfahrens
Auswertungsgesprdach innerhalb der Schulleitung, mit den betei-
ligten Kolleginnen und Kollegen und der Verwaltung

Mai Ubergabegespriache mit den abgebenden Grundschulkollegin-
nen/-en zur Vorbereitung einer moglichst ausgewogenen Klassen-
bildung
auf Wunsch Aufnahmegesprache mit Eltern
Klassenbildung und letzte personelle Entscheidungen des Lehrer-
einsatzes im neuen 5. Jahrgang
Vorbereitung der BegriiRungsfeier: Welche Klassen / Schiiler
fuhren etwas vor? Programm? Ablauf der ersten Tage? Organisato-
rische Uberlegungen?

kurz vor Vorbereitungstreffen des Lehrerteams des neuen 5. Jahrgangs

Schuljahres-
ende
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B AUFNAHMEVERFAHREN (2)

Ubergang von der Sekundarstufe | in die gymnasiale Oberstufe

Fundstellen:

BremSchVwG §§ 6 und 6a zuletzt gedndert am 23.6.09

Aufnahmeverordnung 6ffentliche Schulen (AufnvOOffSch) vom 09.12.2009

- http://bremen.beck.de/default.aspx?bcid=Y-100-G-braufnvooeffsch-name-inh
LElternbrief* und die Informationsbroschiire mit Informationen tiber das Anmelde- und
Aufnahmeverfahren fir die Schiler der S-1 und deren Eltern, die alljahrlich spatestens
Anfang Dezember herausgegeben werden

Kontakt:

SfBW: Frau Sabine Kutzke, Tel.: 0421.361-6409,
E-Mail: sabine.kutzke@bildung.bremen.de
SfBW: Herr Joachim Bose, Tel. 0421.361- 6550
E-Mail: joachim.boese@bildung.bremen.de

Aufnahmeverfahren und Schulstruktur

,Die Anderung der Schulstruktur sowie die aktuelle Rechtsprechung zum Aufnahmeverfah-
ren machen punktuelle Veranderungen der gesetzlichen Regelungen erforderlich®. Diese
Aussage von Frau Senatorin Juirgens-Pieper in der Rede anlasslich der 1. Lesung des neuen
Schulgesetzes am 27.5.09 betrifft auch den Ubergang von der Sekundarstufe | zur Sekun-
darstufe Il. Das im neuen Schulgesetz verankerte Prinzip der Durchgdngigkeit fiihrt dazu,
dass Schulen nun kiinftig eindeutig einander zugeordnet werden; sie sollen die curricularen
Inhalte aufeinander abstimmen und den stufeniibergreifenden Ubergang der Schiilerinnen
und Schiiler erleichtern (BremSchvwG § 20).

Der Ablauf des Ubergangsverfahrens:

Am Ende des ersten Halbjahres der Abschlussklasse der Sekundarstufe -I| miissen die Schii-
lerinnen und Schiiler, die in die gymnasiale Oberstufe ibergehen wollen, ihre kiinftige Schu-
le wahlen.
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Der Ubergang in die gymnasiale Oberstufe erfordert eine umfangreiche Informations- und
Beratungsphase, weil die Schiilerinnen und Schiler mit der Wahl der Schule zugleich tber
ihre kiinftigen Facherschwerpunkte entscheiden missen.

Die Beratungsaufgaben werden an den meisten gymnasialen Oberstufen von dem Oberstu-
fenkoordinator oder der Oberstufenkoordinatorin ibernommen. Die Schulleitung begleitet
und unterstitzt sie oder ihn bei der Wahrnehmung dieser Aufgaben und sollte an den wich-
tigsten Veranstaltungen teilnehmen.

Terminplan

Die Vorbereitungen beginnen schon im Herbst. Der folgende Terminplan enthélt eine Uber-
sicht tiber die einzelnen Schritte des Aufnahmeverfahrens in eine gymnasiale Oberstufe.

September/ Die Informationsmaterialien der Schule werden auf den neuesten
Oktober Stand gebracht. Dazu gehoren: die Schulbroschiire, die Homepa-
ge, die Beratungsunterlagen, eine Folien- oder Power-Point-
Prasentation.

Erstellung eines Konzeptes fir das Verfahren und eines Termin-
plans fiir die Veranstaltungen im Schulleitungsteam der zugeord-
neten Schulen.

Die Schulleitung sorgt dafiir, dass geklart wird, wer fur die
Vorbereitung der Veranstaltungen jeweils zustandig ist.

November/ Beratung der Sek-I-Schiiler der zugeordneten Schulen lber die
Dezember Struktur der gymnasialen Oberstufe, die Pflichtfacher, die
Wahlmaoglichkeiten sowie liber das Aufnahmeverfahren.
Entscheidende Informationen enthélt der alljahrlich von der
Schulbehérde herausgegebene Elternbrief*.

Besuch der Sek-I-Schiiler in den gymnasialen Oberstufen. Dies
wird von Schule zu Schule unterschiedlich organisiert: Einige
Schulen laden alle interessierten Schiiler zu einem Info-Tag ein z.
T. kombiniert mit Hospitationsangeboten, andere organisieren
fur die Schulen der Region tageweise Hospitationen und Infover-
anstaltungen.

Wenn sich das bisher an der Schule Ubliche Verfahren bewéahrt
hat, sollte eine neue Schulleitung es ebenso praktizieren und
nach dem ersten Durchlauf in der Auswertungsrunde mit dem
Kollegium ggf. Verbesserungen oder Alternativen diskutieren.
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Dezember/
Januar

Pressearbeit: Ankiindigung der Informationsveranstaltungen,
insbesondere des Informationsabends, in der Presse.

Planung und Durchfiihrung eines Informationsabends in der
eigenen Schule fiir Eltern sowie Schiilerinnen und Schiiler der
Sekundarstufe |. Diese Veranstaltung stellt eine wichtige Moglich-
keit dar, die Schule, ihr Angebot und das Kollegium sowie die
Schulleitung den kiinftigen Schiilern und Schiilerinnen sowie
deren Eltern zu prasentieren. Entsprechend sorgfaltig sollte die
Vorbereitung sein. Die inhaltliche und organisatorische Planung
muss mit dem Kollegium besprochen werden; auch mit dem
Hinweis auf die Bedeutung dieser Veranstaltung.

Absprache mit dem Hausmeister tiber seine Aufgaben bei der

Vorbereitung der Informationsveranstaltung.

Februar/
Marz

Anfang Februar wahlen die Schilerinnen und Schiiler ihre kiinftige
Schule und die Facher. Danach beginnt in den Schulen die Auswer-
tungsphase und Konkretisierung des Kursangebotes fiir den
neuen Jahrgang.

Da die Anwahlen der einzelnen Schulen sich in der Regel nicht mit
den geplanten Kapazitaten decken, setzt nach der ersten Auswer-
tung eine Art Ausgleichsverfahren ein, das schlieRlich Kapazitat
und Angebot anndhert.

Konkret bedeutet dies, dass ein Teil der Schiilerinnen und Schiiler
von der gewiinschten Oberstufe abgelehnt und einer anderen
Schule zugewiesen werden muss. Es kann auch sein, dass das
gewlinschte Profil nicht oder nur an einer anderen Schule zustan-
de kommt.

Hauptkriterien fiir die Aufnahme sind die gewiinschten Profile, die
Erstwahl einer Schule und die zugeordnete Sek-I-Schule unter
Berilicksichtigung der Kapazitdt der Schulen. Die genauen Kriterien
fur Aufnahme oder Ablehnung sind der Verordnung liber die
Aufnahme zu entnehmen (2 Fundstellen).

Im Verlauf dieses Verfahrens sind oft etliche Gesprache zu fiihren,
- mit Schilerinnen/Schiilern, deren Wiinsche nicht erfillt werden
konnen, und deren Eltern,

- mit den Vertretern anderer gymnasialer Oberstufen, um einen
Ausgleich herbeizufiihren.

Es erfordert viel Feingefiihl im Umgang miteinander bis schlieBlich
einvernehmliche Lésungen gefunden werden. Dies ist nicht allein
Aufgabe der Oberstufenkoordination, hier ist auch die Mitarbeit
der Schulleitung gefordert.

Ende Marz werden die Aufnahmebescheide verschickt. Abgewiese-
ne Bewerberinnen und Bewerber werden durch eine Entscheidung
der Konferenz der gymnasialen Oberstufen einer aufnahmefahi-
gen Oberstufe zugewiesen. Erst bei dieser Zuweisung spielt der
Schulweg als Kriterium eine Rolle.
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Marz/

Wenn die Aufnahmebescheide abgeschickt sind, kann die Schule

April mit der Feinplanung fiir die Einfithrungsphase beginnen, d.h.
die Kursverteilung und den Lehrereinsatz planen.

Mai/ Zum Abschluss sollte mit den Kolleginnen und Kollegen ein

Juni Auswertungsgesprach gefiihrt werden, in dem Positives,
Pannen und Kritikpunkte benannt und ggf. Verbesserungsvor-
schldge fiir das ndchste Jahr notiert werden.

August Das Aufnahmeverfahren ist erst abgeschlossen, wenn alle

Schiilerinnen und Schiiler die Berechtigung dafiir nachgewiesen
haben. Wer vom Gymnasium in die GyO wechselt, erreicht dies mit
der Versetzung. Alle anderen miissen im Zeugnis den Vermerk
zur Berechtigung zum Besuch der gymnasialen Oberstufe
vorweisen.
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B AUFSICHT

Fundstelle:

Bremer Schulblatt 236.01, ,Aufsichtspflicht”, vom 29.12.1995

Kontakt:

SfBW: Frau Ulrike Rosler, Tel.: 0421.361- 2025,
E-mail: ulrike.roesler@bildung.bremen.de

Neben den allgemeinen Regelungen gibt es in den meisten Schulen spezifische Verabredun-
gen zur Aufsichtspflicht. Dazu gehort die Aufstellung eines Aufsichtsplans fiir den Schultag
auBerhalb der reinen Unterrichtszeiten. Die Wahrnehmung der Aufsichten sollten Sie als
Schulleiter/-in von Zeit zu Zeit kontrollieren. Bedenken Sie, dass es auch einen Vertretungs-
Aufsichtsplan geben muss.

Als Schulleiter/-in sind Sie fiir die Gestaltung der Rahmenbedingungen fir die Wahrneh-
mung der Aufsichtspflicht in Ihrer Schule verantwortlich. Informieren Sie sich daher tiber die
bisherige Handhabung:

Wie wurden die Aufsichtsbereiche festgelegt?

Gibt es Veranderungsbedarf?

Wer erstellt den Aufsichtsplan nach welchen Kriterien?

Achten Sie darauf, dass der Verteilungsschlissel fir die Aufsichtszeiten regelmaRig offen
gelegt wird. Nur so lisst sich Arger wegen zu hoher Belastungen fiir einzelne Kollegen ver-

meiden.

Durch die Entwicklung von mehr Ganztagsangeboten dehnen sich die notwendigen Auf-
sichtszeiten moglicherweise aus: Wie werden die neuen Aufsichtszeiten verteilt? Um die
Belastungen lhres Kollegiums in Grenzen zu halten, miissen Aufsichtsbereiche u. U. zusam-
mengefasst werden. Versuchen Sie in verantwortungsvoller Weise Lésungen zu finden. Be-
denken Sie, dass auch die Verdanderung der Pausenordnung (z. B. dltere Schiiler bleiben im
Klassenraum) und Angebote fiir die Pausengestaltung eine deutliche Entspannung fir die
haufig konflikttrachtige Situation auf dem ublichen Pausenschulhof und damit eine Entla-
stung der Aufsicht erbringen kann. Fiir Sondersituationen muss die Gestaltung der Aufsicht
mit berticksichtigt werden - z. B. bei regelmaRiger Verspatung einer Lehrkraft durch Pendeln
zwischen zwei Schulstandorten oder bei Verlegung der Pause fir eine Lerngruppe, die vor-
her oder nachher wahrend der offiziellen Pausenzeit Unterricht hat.

Erkundigen Sie sich, welche Verabredungen fiir Unterrichtsgdnge und Klassenfahrten beste-
hen. Bei jiingeren Schiilern sollten die Eltern vor einer Schulfahrt schriftlich ihr Einverstand-
nis erteilen, dass ihre Kinder eine begrenzte Zeit in einer Kleingruppe auch ohne die direkte
Aufsicht durch eine Lehrkraft verbringen diirfen.
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Sorgen Sie fiir eine verbindliche und fiir alle giiltige Regelung bei Unterrichtsgangen mit
juingeren Schilern:
Ab welchem Jahrgang kdonnen Schiiler direkt von Zuhause zu einem vereinbarten
Treffpunkt bestellt werden?
Bis zu welchem Alter endet ein Unterrichtsgang stets fiir alle gemeinsam in der Schule?

Erleiden oder verursachen Schiiler einen Schaden durch unzureichende Wahrnehmung der
Aufsichtspflicht, so muss zunachst die Dienststelle - also die Senatorin fir Bildung und
Wissenschaft - Schadensersatz leisten. Wenden Sie sich in einem solchen Fall an die Rechts-
beauftragten bei der SfBW. Gegen die Aufsichtspflichtigen kénnen Regressanspriiche sei-
tens der Dienstherrin nur erhoben werden, wenn sie vorsatzlich oder dauRerst grob fahrlas-
sig gehandelt haben.
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B BERATUNGSLEHRER/IN -
REGIONALE BERATUNGS- UND
UNTERSTUTZUNGSZENTREN

Kontakt:

Regionale Beratungs- und Unterstltzungszentren (ReBUZ)
GroRe WeidestraRe 4-16, 28195 Bremen
Frau Reul, Tel.: 0421.361-10559
Frau Eilers, Tel.: 0421.361-16050
E-Mail: ost@rebuz.bremen.de
sued@rebuz.bremen.de
west@rebuz.bremen.de
nord@rebuz.bremen.de
-http://www.rebuz.joomla.schule.bremen.de/index.php/component/content/?view=featured

Sprechstunde Arbeitsplatz des LIS:
Petra Brandt und Ulrich Krackenberger, Tel.: 0421.361-96759,
E-Mail: sprechstunde@bildung.bremen.de

Beratungslehrer/innen als wichtige Ansprechpartner/innen

Beratungslehrerinnen und Beratungslehrer sind wichtige Ansprechpartner fiir die Schilerin-
nen und Schiler, z. T. auch fur Eltern sowie Lehrerinnen und Lehrer vor Ort in der einzelnen
Schule. Sie ergdnzen die Beratungsarbeit der Lehrkrifte, indem sie fir spezifische Probleme
der Schiilerinnen/Schiiler und deren Eltern mehr Zeit haben und professionelle Methoden
verwenden. Sie sollten Kontakt zu auRerschulischen Beratungsinstitutionen haben und in
schwierigen Fallen die Ratsuchenden dorthin vermitteln.

Wenn Sie an lhrer Schule eine Beratungslehrerin oder einen Beratungslehrer haben, so wer-
den Sie sich als neue Schulleiterin oder Schulleiter Gber die Beratungsarbeit an Ihrer Schule
informieren wollen:

Fragen Sie, wie oft die Beratungslehrer an der Schule von Schiilerinnen und Schiilern,

wie oft von Lehrkraften zu Rate gezogen werden

Welche Probleme sind dabei hauptsachlich zu bearbeiten?

Welche Kooperationen mit anderen Institutionen gibt es? Reichen sie aus?

Gibt es auch ein Angebot fur Gruppenberatung, z.B. bei Essstérungen oder bei Drogen-

problemen?
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Fragen Sie nach, wie Sie oder die Kolleginnen und Kollegen der Schule dazu beitragen kon-
nen, dass Schiilerinnen und Schiler in Problemsituationen das Beratungsangebot anneh-

men.

Durch die Kooperation mit ihr oder ihm kdnnen Sie wichtige Informationen tiber die Proble-
me an lhrer Schule erhalten, die padagogische Arbeit an der Schule starken und Unterstit-
zung bei der Losung schwieriger padagogischer Situationen bekommen.

Ganz wichtig fiir die Zusammenarbeit sind Transparenz und eindeutige Absprachen, die
ggf. auch schriftlich im Rahmen eines ,Kontraktes“ zwischen Ihnen und der Beratungslehre-
rin dem Beratungslehrer fixiert werden kann, um fiir beide Seiten eine verbindliche Arbeits-
grundlage zu haben. Dies gilt besonders fiir den Grundsatz der Verschwiegenheit, der ge-
wahrt werden muss; andernfalls wird der Beratungsarbeit an der Schule die Basis
entzogen.

Vereinbaren Sie einen regelmaRigen Informationsaustausch zwischen Beratungslehre-
rin/-lehrer und Schulleitung, bei dem ohne Namensnennung die aktuellen Probleme be-
richtet werden. In besonders heiklen Fillen jedoch muss die Schulleitung informiert und das
weitere Vorgehen mit ihr abgestimmt werden. Eine Abmachung fiir diese Falle koénnte z.B.
sein, dass der ratsuchenden Person rechtzeitig (!) mitgeteilt wird, dass die Schulleitung in-
formiert werden muss.

Schulleitung kann die Tatigkeit der Beratungslehrkraft unterstiitzen, indem sie Ressourcen
zur Verfligung stellt bzw. deren Beantragung in den Gremien unterstitzt:
Beratungsarbeit kostet Zeit: daflir werden Anrechnungsstunden benétigt (= Antrag an
die Schulkonferenz).
Angebot eines Beratungsraums, der die fir vertrauliche Gesprdache notwendige Atmo-

sphare bietet.

Beides ist angesichts knapper Ressourcen oft nicht leicht zu realisieren; hier kommt es dar-
auf an, in den Gremien deutlich zu machen, dass es sich um wichtige Voraussetzungen fur
eine effektive Beratungsarbeit handelt.

Wenn Sie an lhrer Schule keine/n Beratungslehrerin/ Beratungslehrer haben, so sollten Sie
die Moglichkeiten einer verstarkten Zusammenarbeit mit dem ReBUZ priifen. Seit 2007 wur-
den die Beratungsinstitutionen fiir Schiilerinnen und Schiiler sowie deren Lehrerinnen/ Leh-
rer und die Eltern im Zentrum fir schilerbezogene Beratung des LIS zusammengefasst, das
zwischenzeitlich in den ReBUZ aufgegangen ist. Dazu gehoren sowohl der schulpsychologi-
sche Dienst, als auch Ansprechpartner im Problembereich Schulvermeidung und fiir Schile-
rinnen und Schiiler mit Schwierigkeiten im Bereich Sprache, LRS und Mathematik.

Das LIS bietet mit der Sprechstunde Arbeitsplatz Unterstiitzung und Beratung fiir Lehrkrafte
,bei allen Problemen und Fragen, die im Zusammenhang mit der schulischen Arbeit stehen.
Dabei kann es sich z.B. um Konflikte, Uberlastungsgefiihle, gesundheitliche Beeintréchti-
gungen, Burn-out, Schulwechsel, Fortbildungsbedarf usw. handeln.*

Dazu kann es sinnvoll sein, dass Schulleitung dieses Unterstlitzungsangebot durch entspre-
chende Aushdnge bekannt macht und ggf. Lehrkrafte auf dieses hinweist.
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B BETREUUNGSKRAFTE, INJOBS, TUTOREN

Fundstellen:

Merkblatt zur Beschéaftigung von geringfiigig Beschaftigten in der Verlasslichen Grund-
schule durch Tragervereine

- www.bildung.bremen.de/sfb/behoerde/foerdervereine/merkblatt.pdf
Vertretungskrafte: Verfigung 48/ 2007 vom 16.07.2007

mit der Anlage ,Handreichung zur Organisation der Flexiblen Unterrichtsvertretung”
InJobs: Informationsschreiben 63/2005 vom 04. 04. 2005, 133/2005 vom 27.07.2005,
140/2005 vom 17.08.2005 und 15/2007 vom 24.01.2007

1. Unterrichtsergdnzende Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

In den Schulen werden in verschiedenen Programmen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im
unterrichtsergdnzenden Bereich eingesetzt - zum Beispiel Beschéftigte in der Verlasslichen
Grundschule und in den Ganztagsschulen, fiir sozialintegrative MaRnahmen, in Musik- und
Sportféorderprogrammen, als Lehrmeister oder Vertretungskrafte.

Die Beschaftigung erfolgt auf zweierlei Weise:
durch die Senatorin fir Bildung und Wissenschaft nach TV-L (Tarifvertrag fur den
Offentlichen Dienst der Lander) oder
durch Tragervereine - z. B. die Schulvereine oder die Stadtteilschule e.V.

Viele Betreuungskrafte in der Verldsslichen Grundschule und in den Ganztagsangeboten
werden durch die Senatorin flr Bildung und Wissenschaft angestellt und erhalten eine Be-
zahlung nach TV-L.

Kontakt:

SfBW (personalrechtliche Abwicklung der Vertrage):
Ernst Schierloh, Tel.: 0421.361-2249, E-Mail: ernst.schierloh@bildung.bremen.de

Alle anderen Zusatzkrafte werden von Trdagervereinen (haufig dem Schulverein) eingestellt
und bezahlt. Der Tragerverein erhdlt durch die Senatorin fir Bildung zu diesem Zweck finan-
zielle Zuwendungen.

Das Verfahren ist immer dhnlich:
Die Schule beantragt aufgrund einer Ausschreibung die Gewdhrung von Geldmitteln,
um geringfugig Beschéftigte tiber einen Tragerverein zur Durchfiihrung einer bestimm-
ten MaRnahme einzustellen. Der Schule wird durch die Behorde ein Budget fiir ein
Schuljahr zugesagt.
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Nun muss der Trdagerverein zundchst in einem férmlichen Verfahren das Geld beantra-
gen. Dafuir gibt es Vordrucke. Pro Schuljahr miissen zwei Antrage gestellt werden, fir
den Zeitraum vom 1.8. - 31.12. und fiir das zweite Schulhalbjahr vom 1.1. - 31.7. des
Folgejahres. Der Tragerverein muss einen Finanzierungsplan mit allen Einnahmen und
Ausgaben vorlegen. Dieser Antrag muss gestellt werden, bevor mit der MaRnahme
begonnen wird.

Bei der Kalkulation der benétigten Geldmittel muss berilicksichtigt werden, wer be-
schaftigt werden soll. Je nach Qualifikation ist die Bezahlung pro Stunde unterschied-
lich. Bezahlt wird jede gearbeitete volle Zeitstunde. Bei geringfligig Beschaftigten
rechnen Sie 25% Arbeitgeberanteil und 3% Verwaltungs- und Versicherungskosten
dazu.

Bei einigen Programmen ist auch die Beantragung und Abrechnung von Sachmitteln
maoglich, z. B. beim Sportférderprogramm.

Die Behorde schickt dem Tragerverein einen Bewilligungsbescheid. Die bewilligten
Mittel missen mit einem entsprechenden Vordruck durch den Verein dann zeitnah
abgerufen werden.

Der Verein sucht Personal fiir die MaRnahme und stellt ein. In der Regel sucht natirlich
auch die Schulleitung, viele Stellen werden tiber Kontakte der Eltern oder des Kollegi-
ums besetzt. In Frage kommen Arbeitslose, Studenten, Eltern, Pensiondre, Rentner
usw., in der Regel aber keine Lehrkrafte der eigenen Schule.

GemaR § 58 des Bremischen Personalvertretungsgesetzes ist vor dem Einsatz von festange-
stellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in Schulen das Mitbestimmungsverfahren durch-
zufiihren. Das gilt sowohl beim erstmaligen Einsatz, bei Verlangerung befristeter Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter und auch beim Wechsel der Schule. Der Tragerverein fullt dazu
einen Personalbogen aus, der per Mail an die Behérde zum weiteren Verfahren gesandt
wird. Die Behorde informiert den Tragerverein, wenn die Zustimmung des Personalrats vor-
liegt. Das kann bis zu drei Wochen dauern. Als Schulleitung erhalten Sie vom Tragerverein
eine Kopie des Personalbogens. Bitte beachten Sie, dass vor der Zustimmung durch den
Personalrat der Einsatz der/des Beschéftigten nicht moéglich ist.

Kontakt:

mitbestimmung_traeger@bildung.bremen.de

Nach Abschluss der MaRnahme muss der Trdgerverein der Behorde einen Verwendungs-
nachweis schicken, bestehend aus einem Sachbericht, einem zahlenmaRigen Nachweis, also
der Abrechnung aller Einnahmen und Ausgaben und der Dokumentation der geleisteten
Stunden pro Mitarbeiterin/Mitarbeiter, die die Schulleitung bestdatigen muss.

Unter rechtlichen Aspekten sollten die Tragervereine zusatzlich folgendes beachten:
In der Satzung des Vereins sollte die Moglichkeit der Beschaftigung von Personal
ausdricklich erwdahnt werden. Im jahrlichen Rechenschaftsbericht des Vorstands muss
die Durchfiihrung und Abrechnung der MaRnahme enthalten sein.

Schiimann/Wittenberg: Neu in Schulleitung © Landesinstitut fiir Schule Bremen 2010



Die Lohnbuchhaltung sollte der Verein - wenn er nicht selbst eine qualifizierte Kraft
vorweisen kann - entweder an einen Steuerberater oder an die Performa-Nord GmbH
abgeben.

Der Verein ist fiir die Unfallversicherung der Beschaftigten verantwortlich. (2 o.a.
Merkblatt)

Bitte lassen Sie sich ausfihrlich informieren, zumal die arbeitsrechtlichen Bedingungen der
Zusatzkrafte sehr unterschiedlich sein kénnen.

Kontakt:

SfBW: Uwe Henke, Tel.: 0421.361-166 86, E-Mail: uwe.henke@bildung.bremen.de

2.In-Jobs in der Schule

Der Einsatz von In-Jobberinnen/-Jobbern im Schulbereich fiir die in den o. g. Informations-
schreiben genannten Tatigkeitsfelder wurde in den vergangenen Jahren erprobt. Heute wer-
den noch in folgenden Bereichen In-Jobs zur Verfligung gestellt:

Gewerblich-technische Hilfen (Hausmeisterhelfer)

Schul- und Gemeinschaftsverpflegung

Bitte entnehmen Sie die genauen Aufgabenbeschreibungen den o. g. Informationsschrei-
ben. Die Beschaftigung der Injobberinnen/InJobber erfolgt liber je nach Tatigkeitsfeld fest-
gelegte Trager wie z. B. die WaBeQ. Eine Beschaftigung liber andere Trager, z. B. den Schul-
verein, ist nicht moglich.

Fir jede einzelne Beschaftigungsmaoglichkeit in der Schule muss zunachst durch die Schul-
leitung ein Antrag Uber die Behorde gestellt werden (Formulare im Intranet unter >Werk-
zeuge fir die Schulverwaltung - Formulare oder auf der Internetseite der Bremer Arbeit

GmbH (bag). Die in der Behdrde zustandigen Mitarbeiter kénnen Sie beraten.

Bitte weisen Sie bereits in der Antragstellung darauf hin, dass jeder Beschaftigte in Schulen
ein polizeiliches Filhrungszeugnis vorlegen muss. Nach dem Mitbestimmungsverfahren ge-
maR BremPVG (jeder Antrag muss vom Personalrat-Schulen und der Frauenbeauftragten-
Schulen abgezeichnet werden) iibernimmt die Bremer Arbeit GmbH (bag) die weitere Bear-
beitung. Nach Anerkennung der Arbeitsgelegenheit durch die bag kénnen die zustandigen
Beschaftigungstrager dann geeignete Personen in Abstimmung mit der Schule zuweisen.

Den hauptsachlichen Anteil der Betreuung und Unterstitzung der Arbeitskrafte soll zwar
der Beschaftigungstrager tbernehmen, doch als Schulleiterin/Schulleiter werden Sie sich
auch personlich um die Arbeitssituation, die Einarbeitung und die Integration der neuen
Mitarbeiterin/des neuen Mitarbeiters kiimmern mussen. Empfangen Sie die Mitarbeiterin-
nen/Mitarbeiter und heifen Sie sie in ihrer Schule willkommen. Fiihren Sie sie in die Gege-
benheiten lhrer Schule ein und stellen Sie sie dem Hausmeister vor, den Sie um die konkre-
te Arbeitsanleitung bitten. Scheuen Sie sich nicht, klare Verhaltensregeln zu verabreden und
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mogliche Konflikte anzusprechen. Dabei ist es sinnvoll, die Anleiterin/den Anleiter des Be-
schaftigungstragers einzubeziehen - ganz besonders wenn es um die Frage gehen sollte, ob
eine Mitarbeiterin/ein Mitarbeiter ihre Schule u. U. verlassen muss.

Kontakt:

SfBW: Hanno Humann, Tel.: 0421.361-6213,

E-Mail: hanno.humann@bildung.bremen.de

fir gewerblich-technische Hilfen (Hausmeisterhelfer):

SfBW: Heiner Wilkens, Tel.: 0421.361 2150, E-Mail: heiner.wilkens@bildung.bremen.de
fir Schul- und Gemeinschaftsverpflegung:

SfBW: Gabriele Kohle, Tel.: 0421.361 10124, E-Mail: gabriele.kohle@bildung.bremen.de

3. Tutoren

Im Computerbereich lhrer Schule kdnnen Tutoren (dltere Schiiler, Studenten) die Arbeit er-
ganzen. Tutoren sollen vor allem zur Unterstiitzung der Arbeit mit Schiilern eingestellt
werden, also zum Beispiel zur Betreuung eines Internet-Cafés, zur Unterstiitzung im Unter-
richt mit Computern, zur Betreuung einer Computer-AG. Tutoren erhalten 8 € pro Zeitstun-
de und dirfen im Monat bis hochstens 154 € verdienen. Auch fiir das Tutorenprogramm,
das vom Zentrum fir Medien des LIS betreut wird, gibt es eine Beantragung und ein deutlich
vereinfachtes Berichtswesen.

Kontakt:

LIS/Zentrum flir Medien: Eva Halle, Tel.: 0421.361-3315, E-Mail: ehalle@lis.bremen.de
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B BETRIEBLICHES
EINGLIEDERUNGSMANAGEMENT (BEM)

Fundstellen:

Vereinbarung lber ein Betriebliches Eingliederungsmanagement
gemal § 84 (2) SGB IX vom 23. Juni 2009

Handlungshilfen zum betrieblichen Eingliederungsmanagement,
hrsg. von der Senatorin fiir Finanzen, Stand Juni 2009

Kontakt:

In der senatorischen Dienststelle zur Beratung und Unterstiutzung der Schulen in
Fragen des betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM):

Beate Bensch, Bereich Gesundheitsmanagement,

Tel.: 0421.361-10261, E-Mail: beate.bensch@bildung.bremen.de

Beratung und Unterstiitzung der Schulen in Fragen des MIP (Mitarbeiter/innen-Portal):
Matthias Marquardt, Tel.: 0421.361-2561,

E-Mail: Matthias.Marquardt@bildung.bremen.de

Betriebliches Eingliederungsmanagement nach SGB IX

Das betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM) nach § 84 Abs. 2 Sozialgesetzbuch (SGB
IX) ist ein neuer Ansatz zur Gesundheitsforderung aller Arbeitsnehmerinnen und Arbeitneh-
mer bzw. Beamtinnen und Beamte. Alle Arbeitgeber/innen sind gesetzlich verpflicht, ein
BEM-Verfahren durchzufiihren.

Es zielt im Wesentlichen darauf ab,
maoglichst frithzeitig eventuellen gesundheitlichen Gefahrdungen am Arbeitsplatz
entgegenzuwirken,
den individuellen Anspruch auf Eingliederung nach einer mehr als sechswochigen
Arbeitsunfahigkeitszeit zu gewdhrleisten,
die Wiederherstellung und Erhaltung der Gesundheit der Beschaftigten zu unterstitzen
und zu férdern und
fir die jeweiligen Beschaftigten den Arbeitsplatz moglichst zu erhalten.

Als Schulleiterin/Schulleiter sind Sie als direkte/r Dienstvorgesetzte/r gehalten, fiir Mitar-
beiterinnen bzw. Mitarbeiter mit mehr als einer sechswochigen ununterbrochenen oder wie-
derholten Arbeitsunfahigkeitszeit (AU) innerhalb eines Jahres das BEM-Verfahren einzulei-
ten. Dieses wird lhnen auch lber das MIP (Mitarbeiterinnen- und Mitarbeiterportal)
angezeigt.
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Verfahren bei mehr als 42 Tagen Arbeitsunfahigkeit

Wenn 42 AU-Tage erreicht sind, muss die/der Beschaftigte unverziiglich ein Schreiben
mit einer Einladung zu einem Gesprach und einem Riickmeldebogen fiir die Bestati-
gung oder Ablehnung des Gesprachs erhalten.

Das Gesprach kann nur mit der Zustimmung der/des Beschaftigten gefiihrt werden.
Auf die Moglichkeit der Einbindung des Arbeitsmedizinischen Dienstes (AMD) ist dabei
hinzuweisen.

Von einem Gesprach ist ein Vermerk anzufertigen, von dem den Beschaftigten eine
Kopie auszuhédndigen ist.

Alle Unterlagen (Kopie Anschreiben, Rickmeldebogen und ggfs. Gesprachsvermerk)
werden zum Zweck der Dokumentation zum Vorgang in die Personalakte aufgenom-
men.

Die Einleitung und auch der Abschluss des BEM-Verfahrens sind im MIP entsprechend

einzutragen.

Verfahren nach ,Dienstvereinbarung Sucht”

Unabhéngig von der Zustimmung der/des Beschéftigten ist ein Gesprach entsprechend § 7
(1) der Dienstvereinbarung ,Sucht* zu fiihren, wenn bei einer/einem Vorgesetzten der Ein-
druck entstanden ist, dass die Abwesenheitszeiten der/des Beschaftigten auf eine mogliche
Suchtgefahrdung oder Suchtmittelabhdngigkeit zuriickzufiihren sind. In diesem Fall ist das
in der Dienstvereinbarung ,Sucht” beschriebene Verfahren anzuwenden.

Weitere Informationen zu dem BEM-Verfahren und auch Musterformulare finden Sie im In-
tranet unter > Werkzeuge fur die Schulverwaltung - Formulare - Betriebliches Eingliede-
rungsmanagement.

Autorin dieses Beitrags: Beate Bensch
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B BILDUNGSBEHORDE

Fundstellen:

Organigramme

a) Senatorin fur Bildung und Wissenschaft:

- http://www.bildung.bremen.de/fastmedia/13/0Organigramm_01.pdf

b) Bildung: = http://www.bildung.bremen.de/fastmedia/13/abteilung2.pdf
Organisation und Umfang der Fachaufsicht: BremSchvwG §§11, 12
Anforderungsprofil fur Schulleitungen 2008

- http://www.lis.bremen.de/sixcms/detail.php?gsid=bremen56.c.8489.de

Kontakt:

Die einzelnen Ansprechpartner/-innen entnehmen Sie bitte den o.g. Ubersichten.
Eletronisches Telefonbuch der SfBW:
- http://www.bildung.bremen.de/sixcms/detail.php?gsid=bremen49.c.3041.de

Zum Verhaltnis von Bildungsbehorde, Schule und Schulleitung

Im Bremer Anforderungsprofil fir Schulleitungen (SfBW 2008) wird das Verhaltnis zwischen
Bildungsbehorde und Schule beschrieben und als Leitgedanke fiir Schulleitungen in Bremen
folgendermaRen formuliert: ,Fir die Schule ist letztlich der Staat verantwortlich. Deswegen
muss es der Schulleitung gelingen, das Spannungsverhaltnis zwischen der Fiirsorge fir ihr
Personal, der Umsetzung behdrdlicher Vorgaben und der Verantwortung gegeniiber der
Schulbehorde sowie der Loyalitdt gegentiber dem Dienstherrn auszuhalten und im Sinne
praktischer Konkordanz aufzulésen ... “ (5.6).

Diese Aussage umschreibt sehr deutlich den Anspruch an die Schulleitung als dem wichtig-
sten Bindeglied zwischen Schulbetrieb und Bildungsbehorde.

In der Behorde werden Richtlinien und Verfiigungen zur Anpassung oder Aktualisierung des
Bereichs Bildung an neue Anforderungen (z.B. aus der Politik, von der KMK, aus der Eltern-
schaft, von den Schulen ...) erarbeitet. Dazu gehdren auch bildungspolitische Entscheidun-
gen, z.B. die Einfiihrung der Profiloberstufe oder die Umstrukturierung des Schulsystems.
Diese Entscheidungen fuihren zu Verdnderungen, auf die die Schulen sich einstellen mis-

sen.

Auf den Schulleiterdienstbesprechungen, zu denen die Behorde die Schulleitungen einladt,
wird Uber neue Regelungen und Vorhaben informiert und tiber deren Umsetzung beraten.
Die Schulleiterinnen und Schulleiter werden in den Meinungsprozess einbezogen: Im Betei-

ligungsverfahren zu den gesetzlichen Veranderungen und neuen Verordnungen und in Be-
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ratungsrunden kénnen sie zu den Planungen Stellung nehmen und ggf. Veranderungen er-
reichen. Gelegentlich werden Arbeitsgruppen gebildet, in denen die Schulleiterinnen und
Schulleiter Vorschldage zur Losung der anstehenden Fragen erarbeiten.

Es gehort zu den Aufgaben der Schulleitung, dem Kollegium und ggf. auch den Eltern sowie
Schiilerinnen und Schiilern die Neuerungen zu vermitteln und fir deren Realisierung zu
sorgen. Dies ist - besonders angesichts der Fiille der Neuerungen - mitunter keine leichte
Aufgabe, da die Umsetzung der beschlossenen Malknahmen oft zu Umstrukturierungen
flhrt, die die Betroffenen verunsichern, und zudem arbeitsaufwandig und meist nicht ein-
fach zu vermitteln ist.

Im Rahmen der Fachaufsicht ist es Aufgabe der Behérde, die Qualitat der schulischen Arbeit
zu sichern. Dazu werden jdhrlich Ziel- und Leistungsvereinbarungen mit den Schulen getrof-
fen und Uberpruft.

Als Schulleiterin oder Schulleiter legen Sie gegeniiber der Behérde Rechenschaft ab fiir das,
was an lhrer Schule geschieht bzw. geplant wird. Sie tragen die Verantwortung fiir Entschei-
dungen, die an lhrer Schule getroffen werden. Dies gilt auch fiir Beschllisse der Schulkonfe-
renz oder Gesamtkonferenz. Wenn Sie einen Beschluss dieser Gremien nicht verantworten
kénnen, so missen Sie ihn beanstanden und - falls die Konferenz in einer weiteren Sitzung
daran festhalt - Ihre Beanstandung der Behorde mitteilen. Diese hat dartiber zu entscheiden
(= BremSchVwG §40).

Die Schulleitung ist der wichtigste Ansprechpartner fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Behorde. Zugleich kann sich die Schulleitung mit ihren Fragen an sie wenden. In vielen Te-
lefongesprachen und E-Mailkontakten werden Sie Absprachen treffen, Nachfragen beant-
worten, aber auch versuchen, Antworten auf Ihre Fragen zu bekommen und lhre Forderun-
gen zu stellen. Sie erhalten die Mitteilungen der Behdrde, Anweisungen, Anfragen,
Arbeitsauftrage gehen bei Ihnen ein. Die von der Behdrde an Sie herangetragenen Aufgaben
nehmen einen Teil Ihrer Arbeitszeit in Anspruch, den Sie nicht anderweitig nutzen kdnnen.
Sie kdnnen sich erheblich entlasten, indem Sie den direkten Kontakt suchen und konkrete

Rickmeldungen geben bzw. lhre Fragen moglichst prazise formulieren.

Wie diese Darstellung zeigt, ist eine intensive Kommunikation von Schulleitung und Behor-
de auRerordentlich wichtig. Demzufolge sollten Sie sich als Schulleitung um einen guten
Kontakt zu den Behérdenmitarbeitern bemuiihen. Dies gelingt um so leichter, wenn Sie selbst
in die Behorde gehen, um diejenigen, mit denen Sie kooperieren, persdnlich kennen zu ler-
nen, so dass man sich gegenseitig besser einschatzen kann bzw. weiR, mit wem man es zu
tun hat. Gerade in einem so kleinen Bundesland wie Bremen, in dem die Behorde nicht weit
entfernt ist, spielt der personliche Kontakt eine wichtige Rolle und erleichtert beiden Seiten
die Kooperation.
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B BRANDSCHUTZ, ERSTE HILFE, NOTFALLE

Fundstellen:

Informationsschreiben Nr. 156 / 2009 der SfBW vom 05.08.2009

Notfallplane fur die Schulen in Bremen unter:
http://www.bildung.bremen.de/fastmedia/13/Notfallordner.pdf

Erlass Nr. 04 / 2008 vom 14.04.2008: Verfahren bei besonderen Vorkommnissen in
Schulen

Erlass 01/2009 vom 09.01.2009: Brandschutzordnung fur die Schulen der Stadtge-
meinde Bremen

Richtlinien tiber Erste Hilfe an Schulen, Bremer Schulblatt 543.02 vom 11.09.2000

Notfille

Im Sommer 2009 wurde der orange Notfallordner an die Schulen ausgeliefert, der systema-
tische Handlungsanweisungen und Materialien enthalt fiir die Bewaltigung verschiedener
Notfall- und Krisensituationen: Amoklagen, massive Gewaltandrohungen, -handlungen und
Gewalteskalation, Waffenbesitz und Waffengebrauch, schwere Unfille und Todesfélle, ange-
drohter, versuchter oder vollendeter Suizid, ansteckende lebensgefadhrliche Erkrankungen

und andere Krisenereignisse (wie z.B. Brand, Hochwasser etc.).

Machen Sie sich mit den Inhalten des Notfallordners vertraut. Erkundigen Sie sich, ob es in
der Vergangenheit in Ihrer Schule beschriebene Notfille gegeben hat und wie sie bewaltigt
wurden. Versichern Sie sich, dass das Ubersichtsblatt mit wichtigen Telefonnummern in der
Verwaltung, in Schulleitungsbiiros und in den Lehrerzimmern aushangt. Informieren Sie das
Kollegium regelmaRig tiber die Anweisungen des Notfallordners. Sie konnen Mitarbeiter des
Zentrums fir schiilerbezogene Beratung einbeziehen, um ggf. Fragen zu klaren.

Besondere Vorkommnisse in Schulen miissen durch die Schulleitung unmittelbar telefonisch
und personlich an die zustandige Schulaufsicht gemeldet werden. Dazu zdhlen schwere Ge-
walt, schwere Unfille, schwere Schaden am Gebaude und anderes. Bei hohen Gefahrdungs-
lagen missen Entscheidungen und Vorgehensweisen mit der Schulaufsicht abgesprochen
werden. Die Erstinformation der Presse erfolgt immer durch die Senatorin fiir Bildung, kei-
nesfalls durch die Schulleitung (siehe dazu den Abschnitt Offentlichkeitsarbeit /Presse). Ma-
chen Sie sich auf jeden Fall mit dem o. g. Erlass 04/2008 vertraut, dem Sie auch die verschie-
denen Telefonnummern zur Kontaktaufnahme - auch auferhalb der Dienstzeit - entnehmen

koénnen.
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Brandschutz

Bitte machen Sie sich mit den Vorgaben der o. g. Brandschutzordnung vertraut. Die Schul-
leitung ist fur die regelmaRige Durchfiihrung von zwei Probealarmen in jedem Schuljahr
verantwortlich. Alle zwei Jahre sollte die Feuerwehr hinzugezogen werden. Erkundigen Sie
sich, wie bisher in Ihrer Schule verfahren wurde und Giberlegen Sie im Schulleitungsteam, ob
Veranderungen erfolgen missen. Vor dem ersten angekiindigten Probealarm sollten Sie das
Kollegium sowie Schiilerinnen und Schiiler noch einmal Uber das richtige Verhalten, die
Fluchtwege und die Sammelplatze der Klassen informieren - am besten schriftlich. Uber je-
den Probealarm muss ein Ergebnisprotokoll gefiihrt werden. Wichtig ist fir alle Beteiligten
die sorgfaltige Auswertung, um notwendige Verbesserungen zu erreichen.

Kontakt:

Feuerwehr Bremen zustandig fiir den Bereich ,Vorbeugenden Brandschutz*:
Herr HannuRB, Tel.: 0421.361-11520, E-Mail: jhanuss@feuerwehr.bremen.de

Erste Hilfe

Die Schulleitung ist dafiir verantwortlich, dass im Aufsichtsbereich der Schule wirksame
Erste Hilfe geleistet werden kann. Daher miissen alle Kolleginnen und Kollegen regelmaRig
- mindestens alle drei Jahre - in Erste-Hilfe-Lehrgangen entsprechend geschult werden. Die
Lehrgdnge im Umfang von vier Doppelstunden werden z. B. vom Arbeiter-Samariter-Bund
oder vom Deutschen Roten Kreuz durchgefiihrt. Die Kosten und die Vermittlung tibernimmt
die Unfallkasse Bremen. Falls es in lhrem Kollegium Lehrkrafte mit Ausbildungsberechti-
gung in Erster Hilfe gibt, konnen die Schulungen auch von ihnen durchgefiihrt werden. Da
die Lehrgdnge in der unterrichtsfreien Zeit stattfinden sollen, nutzen viele Schulen die Pra-

senztage.

Kontakt:

Unfallkasse Bremen, Frau Litjen, Tel.: 0421.3501220
-> www.unfallkasse.bremen.de
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B CYBER MOBBING

Fundstellen:

Zusatzmodul ,Cyber-Mobbing“ zum ,klicksafe“-Lehrerhandbuch:
https://www.klicksafe.de/cms/upload/user-data/pdf/klicksafe_Materialien/LH_Zusatz-
modul_Cyber-Mobbing.pdf

Materialien der EU-Initiative fiir mehr Sicherheit im Netz:
https://www.klicksafe.de/materialien/index.html

Internetseite des LIS, Zentrum fiir Medien, zum Jugendmedienschutz (mit vielen
weiteren Verweisen):
http://www.lis.bremen.de/sixcms/detail.php?gsid=bremen56.c.16107.de

Kontakt:

LIS, Zentrum fir Medien: Frau Inge Voigt-Kohler, Tel.: 0421.361-3415,
E-Mail: ivoigt@lis.bremen.de

Was ist Cyber Mobbing?

Unter Cyber-Mobbing (hier wird der Begriff synonym zu Cyber-Bullying, E-Mobbing u. A.
verwendet) versteht man das absichtliche Beleidigen, Bedrohen, BloRstellen oder Beldstigen
anderer mithilfe moderner Kommunikationsmittel - meist tGber einen langeren Zeitraum.
Cyber-Mobbing findet entweder im Internet (z.B. durch E-Mails, Instant Messenger wie bei-
spielsweise ICQ, in Sozialen Netzwerken, durch Videos auf Portalen) oder per Handy (z.B.
durch SMS oder lastige Anrufe) statt. Oft handelt der Tater - den man ,Bully” nennt - an-
onym, sodass das Opfer nicht weil, von wem die Angriffe stammen.

Die rechtliche Seite

Was die rechtliche Seite betrifft, fallen viele dieser Vorfille in einen juristischen Graube-
reich. Ob beispielsweise das bloRe Filmen von Lehrenden wahrend des Unterrichts erlaubt
ist oder nicht, ist rechtlich nicht geklart. Anders ist die Situation jedoch, wenn es sich dabei
um eine ,nachteilige Darstellung“ handelt - wenn z.B. Videoaufnahmen oder Fotos so auf-
genommen oder zusammengeschnitten werden, dass eine Lehrkraft damit lacherlich ge-
macht wird. In diesem Fall gilt das ,Recht am eigenen Bild“, das der abgebildeten Person
erlaubt, eine Loschung des veroffentlichten Materials zu verlangen (z.B. beim Website-Be-
treiber).

Schiimann/Wittenberg: Neu in Schulleitung © Landesinstitut fiir Schule Bremen 2010



Cyber Mobbing als Herausforderung fiir die Schulleitung

Cyber-Mobbing unter Jugendlichen spielt sich fast ausschlieRlich in der unmittelbaren All-
tags-Umgebung der Opfer ab - und die Schule ist ein wichtiger Teil davon. Es ist daher
wahrscheinlich, dass entsprechende Falle in oder im Umfeld der Schule auftauchen. Von den
Schiilerinnen, tber die Schulleitung und die Lehrenden bis hin zu den Eltern - alle kdbnnen
im Falle eines Konflikts beteiligt und betroffen sein. Vor allem die Schulleitung sieht sich bei
Cyber-Mobbing- Vorfadllen mit der Herausforderung konfrontiert, innerhalb kiirzester Zeit
oft sehr emotionsgeladene Vermittlungsarbeit zu leisten. Gesprache an Schulen zeigen,
dass solche Vorkommnisse sehr rasch an die Direktionen herangetragen werden.

Wenn Lehrende zu Opfern werden

Auch Lehrende kénnen Opfer von Cyber-Mobbing werden: Immer mehr Padagoglnnen wer-
den von Schilerlnnen mit aggressiven und/oder anziiglichen SMS beldstigt oder im Internet
diffamiert. Haufig filmen die Jugendlichen auch wahrend des Unterrichts mit ihren Handys
und veroffentlichen die Aufnahmen ,zum SpaR® im Web. Die betroffenen Lehrerinnen erfah-
ren oft erst viel spater, dass sie von ihren Schiilerinnen einem potenziell weltweiten Publi-
kum zur Belustigung ausgesetzt wurden. Werden die Vorfdlle bekannt, sitzt die Scham bei
den gemobbten Lehrenden verstandlicherweise tief.

Obwohl die psychische Belastung gravierend sein kann, schweigen die meisten Opfer - auch
weil die Unterstiitzung durch Kolleginnen oder Vorgesetzte oft fehlt. Doch nichts zu tun ist
bei Mobbing gerade der falsche Weg, denn meistens werden die Beldstigungen dadurch nur
noch schlimmer. Wichtig ist es, sich auf die Beine zu stellen, aktiv Gesprache mit der Fami-
lie, Bekannten, Kolleginnen etc. zu suchen und unter Umstanden auch professionelle Hilfe,
beispielsweise im Rahmen von Selbsthilfegruppen oder einer psychologischen Beratung, in
Anspruch zu nehmen. Das hilft dabei, sich mit der eigenen Person auseinanderzusetzen
und sich klar zu werden, warum man tberhaupt zum Opfer geworden sein kénnte und wel-
che Verhaltensweisen speziell bei Schilerlnnen Hass- oder Rachegefiihle auslésen.

Cyber Mobbing bekampfen

Doch wie kann Cyber-Mobbing nun effektiv in der Schule bekampft bzw. verhindert werden?
Generell gilt: Ein gutes Schulklima beugt Gewalt vor, deshalb ist es wichtig, am Vertrauens-
verhaltnis zwischen Schilerlnnen, Lehrenden und Schulleitung permanent zu arbeiten.
Zahlreiche Anregungen fur Unterricht zum Thema ,Aktiv gegen Cyber-Mobbing* finden Sie
in den Arbeitsblattern des klicksafe-Moduls ,Was tun bei Cyber-Mobbing“. Empfehlenswert
ist in jedem Fall, Cyber-Mobbing klar sichtbar fur alle in die Schul- bzw. Hausordnung auf-
zunehmen oder eine Schulvereinbarung mit klaren Schutzregelungen zu erarbeiten, z.B. in
der Schule nur mit Erlaubnis der Beteiligten filmen oder fotografieren zu diirfen. Je transpa-
renter das Thema von Beginn an behandelt wird, desto einfacher fallt es, im konkreten Fall
konstruktive Entscheidungen zu treffen. Eine entsprechende Vorlage fiir eine Schulverein-
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barung gegen Cyber-Mobbing finden Sie auf der letzten Seite dieser Broschure [> Fundstel-
len]. Ein Tipp: Wenn Schiilerinnen aktiv an der Gestaltung mitarbeiten, halten sie sich eher
daran!

Quelle dieses Beitrages:

Stefanie Rack und Marco Fileccia: ,Was tun bei Cyber-Mobbing? Zusatzmodul zu Knowhow
fir junge User. Materialien fur den Unterricht.” 2. tiberarbeitete Auflage Dezember 2009
Die Initiative ,klicksafe” (www.klicksafe.de) ist ein Projekt im Rahmen des ,Safer Internet
Programms* der Europdischen Union. Es wird von einem von der Landeszentrale fiir Medien
und Kommunikation (LMK) Rheinland-Pfalz koordinierten Konsortium getragen.
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B DATENSCHUTZ

Fundstellen:

Bremisches Schuldatenschutzgesetz (BremSchulDSG) vom 27. Februar 2007
(Schulblatt Nr. 560.01)

Richtlinien tber die Sicherung, Aufbewahrung und Aussonderung von Schriftgut in den
Schulen, Nr. 547/01 Vom 20. Februar 2001

Allgemeine Informationen rund um dem Datenschutz gibt es beim Landesbeauftragten
fir den Datenschutz = http://www.datenschutz-bremen.de

Kontakt:

Datenschutzbeauftragter der SfBW fiir Behorde und Schulen:
Hanno Humann, Tel.: 0421.361-6213, E-Mail: hanno.humann@bildung.bremen.de

Das Schuldatenschutzgesetz

Das Schuldatenschutzgesetz ermdglicht die Verarbeitung von personenbezogenen Daten
von Schiilerinnen und Schiilern im schulischem Rahmen, zieht dabei aber auch deutliche
und notwendige Grenzen. Da Sie als Schulleiterin / Schulleiter flr die Einhaltung des Geset-
zes in lhrer Schule verantwortlich sind, sollten Sie sich eingehend lber die Vorgaben des
Datenschutzes informieren, um die Umsetzung zu gewahrleisten. Lassen Sie sich durch den
oben genannten Datenschutzbeauftragten beraten.

Ubermittlung von Daten

Ob und an wen Daten an Stellen auRerhalb der Schule tibermittelt werden, entscheiden Sie
als Schulleiterin/Schulleiter. Dabei unterscheidet sich der Umfang der Ubermittlungsrechte:

Weitergegeben werden diirfen:

an die Senatorin fur Bildung und alle Daten
Wissenschaft

an andere Schulen Daten, die dem Teil A der Schullaufbahnakte
entsprechen

Die B-Akte kann nur mit Einwilligung der Erzie-
hungsberechtigten weiter gegeben werden.
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an spezielle 6ffentliche Stellen Daten, die im Zusammenhang mit der Beratung
wie das Zentrum fir schulerbe- der Schilerin / des Schiilers wichtig sind

zogene Beratung, die Bremer
Unfallkasse, den Schularztlichen
Dienst, die Bundesagentur fir

Arbeit u.a.

andere o6ffentliche Stellen Eine Datenweitergabe ist nur mit vorheriger
Zustimmung der Erziehungsberechtigten moglich.

nicht-6ffentliche Stellen Eine Weitergabe ist nur in wenigen Ausnahmen

und Privatpersonen moglich.

Grundsatzlich diirfen keine Daten libermittelt
werden - auch nicht, wenn privatrechtliche
Schadenersatzanspriiche gegeniiber Schiilern
geltend gemacht werden.

Evaluation und Forschung

Externe Evaluation und Forschungsprojekte missen ausnahmslos durch die Senatorin fir
Bildung und Wissenschaft genehmigt werden, wenn sie nicht von ihr selbst in Auftrag gege-
ben worden sind.

Schulinterne Evaluationen miuiissen nicht genehmigt werden, auch wenn sie von Dritten
durchgefiihrt werden (z. B. Studierende im Forschungspraktikum). Die Schule muss jedoch
den Datenschutzbeauftragte der SfBW , den Elternbeirat und den Schilerbeirat tiber Form
und Funktion der internen Evaluation informieren. Die Untersuchung muss auf einem Form-
blatt (= Datenschutzbeauftragter) skizziert werden und zu den Akten genommen werden.
Sollen Schiilerdaten erhoben oder sollen Schiilerinnen und Schiiler befragt werden, miissen
die Erziehungsberechtigten bzw. die volljahrigen Schilerinnen und Schiiler rechtzeitig vor
der Durchfiihrung informiert werden. Die datenschutzrechtlichen Bedingungen gemaR § 14
des BremSchulDSG miissen eingehalten werden.

Kontakt:

SfBW: Herr Dr. Jens ReiRmann, Tel.: 0421.361-79733,
E-Mail: Jens.Reissmann@bildung.bremen.de

SfBW: Frau Brunhilde Runge, Tel.: 0421.361-19605,
E-Mail: brunhilde.runge@bildung.bremen.de

Videoiiberwachung

Da eine Videoliberwachung in Schulen erheblich in die Personlichkeitsrechte Einzelner ein-
greift, muss sie strengen Regeln folgen. Es muss daher gut abgewogen werden, ob tatsdch-
lich die moglichen Resultate eine solche schwerwiegende MaRnahme rechtfertigt. Bitte kon-
taktieren Sie auf jeden Fall den Datenschutzbeauftragten.
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B DIENSTLICHE BEURTEILUNGEN

Fundstellen:

Richtlinien der Senatorin fiir Bildung und Wissenschaft liber die dienstliche Beurteilung
von Lehrerinnen und Lehrern (Beurteilungsrichtlinien) vom 31.10.2008

,Dienstliche Beurteilung® in: Leitfaden zum Berufsstart, herausgegeben vom Landes-
institut fur Schule, November 2009 (fortl.)

Formulare unter http://sfb-intranet.bildung.bremen.de/sfb/formulare/beurteilungs-
vordruck_2008.dot

Kontakt:

SfBW: Dr. Meike Winkler, Tel.: 0421.361-98748,
E-Mail: meike.winkler@bildung.bremen.de

Gelegenheiten fir dienstliche Beurteilungen

Bei folgenden Gelegenheiten werden Sie als Schulleiterin bzw. Schulleiter (im Folgenden der
besseren Lesbarkeit halber nur die weibliche Form. Mannliche Amtstrager sind natirlich
ebenso gemeint) eine dienstliche Beurteilung lber Kolleginnen oder Kollegen anfertigen:

bei Neueinstellungen zum Ablauf der Probezeit

bei Verbeamtung auf Probe und auf Lebenszeit

bei Bewerbungen um Funktionsstellen

Feststellung der Bewdhrung in Funktionsstellen

bei Bewerbungen fir den Auslandsschuldienst

bei Beforderungen

fur Referendare (Gutachten der Ausbildungsschule)

Beschaftigen Sie sich ausfuhrlich mit der oben genannten Richtlinie. Die dienstliche Beurtei-
lung besteht aus der Leistungsbeurteilung und der Eignungs- und Befahigungsprognose.
Die Leistungsbeurteilung beschreibt zunachst die dienstlichen Tatigkeiten, umfasst die ge-
zeigten fachlichen Leistungen und bewertet die erzielten Arbeitsergebnisse. Sie schlieft mit
einer Gesamtnote ab, die Sie als Schulleiterin vergeben.

Die Feststellung der Bewdhrung in leitenden Funktionen erfolgt durch die zustdandige Schul-
aufsicht - ggf. nach Vorlage lhres Beurteilungsvorschlages. Die Eignungs- und Befdhigungs-
prognose ist eine umfassende zukunftsgerichtete Einschdtzung, die der individuellen Perso-
nalentwicklung dient und nicht benotet wird.
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Erkundigen Sie sich, welches Verfahren bisher in Ihrer Schule fiir die Erstellung der dienstli-
chen Beurteilungen gewahlt wurde. Besonders wenn Sie in einem Schulleitungsteam arbei-
ten, missen die Verantwortlichkeiten geklart sein:

Wer schreibt? Die Schulleiterin? Die Stellvertreterin? Die Abteilungsleiterin?

Wie werden die anderen Mitglieder des Leitungsteams einbezogen?

Wenn Sie ein neues Verfahren verabreden, sollten Sie auch die Auswertung und Weiter-

entwicklung nach einer gesetzten Zeitspanne abmachen.

Bei kaum einer anderen Tatigkeit empfinden die Kolleginnen Ihre Macht als Schulleiterin
deutlicher. Gleichzeitig bietet sich lhnen eine gute Gelegenheit zu einem intensiven Aus-
tausch mit der betreffenden Kollegin. Nehmen Sie sich fiir das Verfahren Zeit und achten Sie
auf Transparenz und deutliche, nachprifbare Verabredungen.

Einige Tipps zum Verfahren:

Informieren Sie die betreffende Kollegin personlich in einem Gesprach lber die anstehen-
de dienstliche Beurteilung - und zwar wenn moglich zu Beginn des Beurteilungszeitraums!
Ubergeben Sie das Formblatt ,Dienstliche Beurteilung®. Unterbreiten Sie einen Vor-
schlag fiir das Verfahren und die der Beurteilung zugrundeliegenden Kriterien. Fragen
Sie die Kollegin nach ihren Vorschlagen und Wiinschen und liberlegen Sie gemeinsam,
wie Sie lhre Vorstellungen vereinbaren kénnen.

Hospitieren Sie (mindestens) in zwei Fachern und in zwei Lerngruppen, damit Sie einen
umfassenden Eindruck erhalten.

Vermitteln Sie der Kollegin, welche Qualitaitsmerkmale (,Kriterien®) fur Sie bei der
Hospitation im Unterricht entscheidend sind (z.B. deutlich erkennbare Lernziele, klare
Struktur der Stunde, Unterrichtsmethoden, Ergebnissicherung, Lehrerrolle, Beziehung
zu den Schilern usw.).

Damit Sie ein umfassendes Bild der Kollegin erhalten, lassen Sie sich auch korrigierte
Arbeiten zeigen und nehmen Einblick in Klassenbiicher, Kurslisten oder Notenlisten.
Informieren Sie sich liber ihre Tatigkeit als Klassenlehrerin/Tutorin.

Nennen Sie die Kolleginnen, die Sie um beratende Unterstiitzung bitten (Fachbereichs-
leitung, Jahrgangsleitung, Projektleitung o.a.).

Sprechen Sie nach jeder hospitierten Stunde kurz mit der Kollegin: Schildern Sie erste
Eindriicke, benennen Sie eventuell offene Fragen, setzen Sie erste grobe Bewertungsak-
zente. Die Kollegin erwartet eine entsprechende Riickmeldung!

Nach Abschluss aller Hospitationen laden Sie die Kollegin zu einem ausfiihrlichen Auswer-
tungsgesprach ein. Gehen Sie zundchst auf die hospitierten Stunden ein, leiten Sie dann
Uber zu einem allgemeinen Gesprach liber die Tatigkeiten und die Rolle in der Schule.
Bringen Sie besondere Leistungen explizit zum Ausdruck und benennen Sie Kritikpunkte.
Fragen Sie nach ihren Ansichten und Beurteilungen der Schule, nach ihren Wiinschen,
Ideen und Visionen fiir eine Weiterentwicklung der padagogischen Arbeit. SchlieRen Sie
das Gesprdch mit einer Zusammenfassung und der Tendenz der Beurteilung ab.
Schreiben Sie nun mit Hilfe des Formblattes einen Bericht. Lassen Sie u. U. die Beurtei-
lungen von Kolleginnen mit einflieRen. Aus den Beschreibungen muss sich nachvoll-
ziehbar die Beurteilung mit einer entsprechenden Benotung ergeben.

Diskutieren Sie Ihren vorlaufigen Beurteilungsvorschlag in lhrem Schulleitungsteam

oder mit lhrer Stellvertreterin.
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m Uberreichen Sie den Berichtsentwurf der betreffenden Kollegin und vereinbaren Sie
einen erneuten Gesprachstermin.

m  Erortern Sie die dienstliche Beurteilung mit der Kollegin und nehmen Sie ggf. ihre
Anregungen mit auf.

m Fragen Sie abschlieRend, ob sie mit dem Verfahren einverstanden war und welche
Verbesserungsvorschldge sie ggf. hat. Sollte die Kollegin mit Ihrer Beurteilung nicht
einverstanden sein, kann sie eine Gegendarstellung verfassen.
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B EINARBEITUNG NEUER
KOLLEGINNEN UND KOLLEGEN

Fundstellen:

Einarbeitung und Integration neuer Lehrerinnen und Lehrer - Handlungshilfe fiir
Schulleitungen - herausgegeben vom Landesinstitut flir Schule (LIS), Januar 2003
Leitfaden zur erfolgreichen Einflihrung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, heraus-
gegeben vom Senator fiir Bildung und Wissenschaft, Referat 15, 2000

Leitfaden zum Berufsstart, herausgegeben vom Landesinstitut fir Schule, jahrlich
aktualisiert

Informationen des LIS zur Berufseingangsphase:

- http://www.lis.bremen.de/info/berufseingangsphase

Kontakt:

LIS - Referentin fir Personalentwicklung (insbesondere fiir die Berufseingangsphase):
Susanne Poppe-Oehlmann, Tel.: 0421.361-2503,
E-Mail: spoppe-oehlmann@lis.bremen.de

Generationswechsel

Nachdem Uber Jahre nur wenige neue Mitarbeiter in die Schulen kamen, steht in vielen Schu-
len in der ndachsten Zeit ein Generationswechsel bevor. Um die damit unweigerlich verbun-
denen Verdnderungen zu bewdltigen, sollten Sie als Schulleiterin oder Schulleiter der Einar-
beitung und Integration neuer Kolleginnen und Kollegen und ganz besonders von
Berufsanfangern erhebliche Aufmerksamkeit widmen.

Bereiten Sie fiir jede/-n neuen Kollegen/-in eine Info-Mappe vor mit folgendem Inhalt:
Informationsmaterial Gber Ihre Schule (Flyer, Schulprofil usw.),
Kollegiumsliste mit Telefonnummern, E-Mail-Adressen, Fachern sowie Funktionen und
Aufgabenbereichen,
Gebdudeplan,
Stundenraster,
Leitfaden fir die vielen Kleinigkeiten des Schulalltags (Fotokopieren, Aufsichten,
Parken, Mitteilungsfacher usw.).

Es lohnt sich, den zuletzt genannten Leitfaden zu erstellen. Sie kénnen ihn jedes Jahr aktua-
lisieren und wieder benutzen. Oft sind auch Kollegen, die schon viele Jahre in der Schule
arbeiten, froh, noch einmal nachlesen zu kénnen, welcher organisatorische Rahmen Giiltig-
keit hat.
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Haufig haben Sie die neue Kollegin / den neuen Kollegen und ihre/seine Einsatzmdoglichkei-
ten in ihrer Schule bereits wahrend des Auswahlverfahrens kennen lernen kénnen. Laden
Sie die neue Kollegin bzw. den neuen Kollegen dennoch zu einem Vorgesprach noch vor
dem eigentlichen Dienstantritt ein, sobald Sie von der Behorde die Rahmendaten erhalten
haben. Hierzu einige Vorschldge:

Nehmen Sie sich geniigend Zeit fiir dieses Gesprach.

Lassen Sie sich auch etwas tber die Berufsbiographie der neuen Kollegin/des neuen
Kollegen erzdhlen,

Informieren Sie lber die Geschichte Ihrer Schule und lhres Kollegiums.

Einsatz neuer Kollegen/innen

Halten Sie den Einsatz der Kollegin/des Kollegen mdoglichst bis zu diesem Gesprdch soweit
es geht offen. Vieles klart sich, wenn Sie erst einmal einen genaueren Eindruck von der neu-
en Mitarbeiterin/dem neuen Mitarbeiter gewinnen konnten. Uberreichen Sie die Info-Mappe,
machen Sie einen Schulrundgang, stellen Sie die Verwaltungsangestellten und den Haus-
meister vor. Organisieren Sie die Schlisseliibergabe. Informieren Sie die neue Kollegin/den
neuen Kollegen Uber die von lhrer Seite geplante Unterstiitzung in der Einarbeitungszeit.
Formulieren Sie auch lhre Erwartungen an sie/ihn: von sich aus alle aufkommenden Fragen
zu stellen, Probleme anzusprechen und sich an der Losungssuche zu beteiligen.

Versuchen Sie den Einsatz der neuen Lehrkrafte, besonders wenn es sich um Berufseinstei-
ger handelt, moderat zu gestalten. Massive Uberforderung in den ersten Monaten fiihrt
leicht zu Frustration und maoglicher Resignation. Erhohen Sie die Verantwortung schrittwei-
se, um die Kompetenzen der neuen Kollegen zu entwickeln und zunehmend fiir die Schule
zu nutzen. ldeen dazu sind der Einsatz in parallelen Lerngruppen, die Einbindung in beste-
hende Klassen- und Fachteams und bestimmt nicht die Ubernahme von Klassen, die als
besonders ,schwierig“ bekannt sind.

Als Schulleiterin oder Schulleiter sind Sie verantwortlich fir die Einfiihrung und Einarbeitung
neuer Kollegen. Sie sollten jedoch einen Teil dieser Aufgabe delegieren. Wenn Sie in ihrer
Schule in Jahrgangsteams arbeiten, kénnen die Kollegen des Jahrgangs diese Aufgabe ge-
meinsam libernehmen. Sonst bitten Sie eine Kollegin/einen Kollegen, sich als Ansprechpart-
ner besonders um den ,Neuen“ zu kiimmern. Sie/er kann den groRen Informations-, Frage-
und Erklarungsbedarf im ersten Jahr bereits weitgehend abdecken und gibt wichtige
Hilfestellung bei der sozialen und fachlichen Integration in das neue Arbeitsfeld. Spatestens
am ersten Tag machen Sie die neue Kollegin/den neuen Kollegen mit dem von lhnen be-
nannten Ansprechpartner bekannt.

Nach Moglichkeit begriiRen Sie die neue Kollegin/den neuen Kollegen wahrend einer Dienst-
besprechung in lhrem Kollegium. Unterstreichen Sie das Willkommen mit einem kleinen
BlumenstrauR. Sie oder der Mentor vermitteln die notwendigen Kontakte mit den jeweiligen
Fachbereichsleitern, Klassenlehrern oder anderen Funktionstragern. Begleiten Sie die neue
Kollegin/den neuen Kollegen in seine Lerngruppen, um sie/ihn auch bei den Schiilerinnen
und Schilern willkommen zu heilen.
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Sprechen Sie die neue Mitarbeiterin/den neuen Mitarbeiter in den nachsten Tagen immer
wieder informell an und erkundigen Sie sich nach dem persoénlichen Befinden. Bieten Sie
Gesprachsbereitschaft an, wenn irgendwelche Probleme oder Fragen bestehen.

Feedback-Gesprach

Nach den ersten 2-3 Wochen vereinbaren Sie ein erstes Feedback-Gesprach zwischen der
Schulleitung und der neuen Kollegin/dem neuen Kollegen. Es dient dazu, erste Eindriicke
auszutauschen und zu reflektieren. Nach etwas sechs Wochen sollte ein weiteres Gesprach
folgen, in dem u.U. bereits Vereinbarungen fiir nachste Entwicklungsschritte getroffen wer-
den. Fiur angestellte Kolleginnen und Kollegen miissen Sie als Schulleiterin/Schulleiter vor
dem 6. Monat ein Bewdhrungsgutachten zum Ablauf der Probezeit schreiben, bei Verbeam-
tungen erst nach drei Jahren. Sie sollten spatestens nach 3 - 4 Monaten im Unterricht der
neuen Kollegin/des neuen Kollegen hospitieren. Diese Unterrichtsbesuche werten Sie in ei-
nem Gesprach aus. Suchen Sie gemeinsam Unterstiitzungsmadglichkeiten, wenn Schwierig-
keiten auftreten: Beratende Hospitationen durch die schulischen Fachbereichsleiter, Super-
vision, Fortbildungen u.a. Scheuen Sie sich nicht, Probleme beim Namen zu nennen. Legen
Sie in lhrem Bewdhrungsgutachten keinesfalls eine geschonte Realitat dar, falls die Kollegin,
der Kollege Ihnen nicht geeignet erscheint .

Nach einem halben Jahr

Nach Ablauf des ersten Halbjahres flihren Sie ein Mitarbeitergesprach (= Gesprache/Ge-
sprachsfiihrung) mit der Kollegin/dem Kollegen, um die nachsten Ziele zu bestimmen. Be-
ricksichtigen Sie, dass jede Kollegin/jeder Kollege auRer dem Unterricht auch mindestens
eine weitere Aufgabe fiir die Schule ibernehmen muss. Planen Sie mit der Kollegin/dem
Kollegen, welcher Bereich in Frage kommen wird. Am Ende des ersten Jahres sollten Sie
gemeinsam Bilanz ziehen und Vereinbarungen fiir die weitere Zusammenarbeit treffen. Fiih-
ren Sie auch mit dem von lhnen benannten Ansprechpartner ein Auswertungsgesprach und
danken Sie ihm fir seine Unterstitzung.
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B ELTERNBEIRAT

Fundstelle:

Bremisches Schulverwaltungsgesetz vom 23. Juni 2009, Titel 6, Elternvertretungen

Zusammenarbeit mit den Eltern

Im Elternbeirat treffen sich in regelImdRigen Abstdnden die Elternsprecher der Klassen ihrer
Schule. Da eine gute Zusammenarbeit mit den Eltern eine wesentliche Voraussetzung fur
die erfolgreiche Arbeit lhrer Schule ist, sollten Sie als Schulleiterin/Schulleiter die Sitzungen
regelmaRig besuchen. Der Elternbeirat ist ein wichtiges Gremium lhrer Schule, daher sollten

Sie die Sitzungen sorgféltig vor- und nachbereiten.

Organisatorische Voraussetzungen

Sorgen Sie dafiir, dass moéglichst schnell nach Schuljahresbeginn alle Klassenelternabende

stattfinden, so dass die Elternsprecher gewahlt werden konnen.

Sammeln Sie in der Verwaltung alle Namen und E-Mail-Adressen der gewdhlten Elternvertre-
ter. Geben Sie diese schnellstens an die Elternbeiratssprecher weiter.

Sorgen Sie fiir die umgehende Verteilung der Einladungen zu den Elternbeiratssitzungen tiber
die Klassenlehrerinnen und Klassenlehrer oder tiber den E-Mail-Verteiler. Achten Sie darauf,
dass Eltern ohne E-Mail-Anschluss die Einladung auf jeden Fall in Papierform erhalten.

Vorbereitung

Ilhre wichtigste Aufgabe als Schulleiterin/Schulleiter im Elternbeirat ist die umfassende In-
formation der Elternsprecher tiber alle Angelegenheiten der Schule. Daher sollte die Tages-
ordnung regelmaRig den Punkt ,Informationen der Schulleitung” enthalten. Bereiten Sie ins-
besondere folgende Themen vor:

Ereignisse aus Unterricht und Schulleben seit der letzten Elternbeiratssitzung

bevorstehende Projekte, Vorhaben und Termine

langerfristig geplante Themen der verschiedenen Schulgremien, damit die Eltern

gentigend Vorlauf haben, um ihre Sichtweise zu diskutieren

personelle Veranderungen, Krankheitsfalle

Unterrichtsausfallstatistik
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Sprechen Sie offensiv alle Themen an, die in der ,Gerlichtekiiche“ der Schule brodeln, z. B.
Probleme rund um moglichen Drogenkonsum. Je offener Sie als Schulleiterin/Schulleiter
diese ,schwierigen” Fragen angehen, desto eher kdnnen Eltern das Vertrauen entwickeln,
dass in der Schule ihrer Kinder die Probleme nicht unter den Tisch gekehrt, sondern ganz
bewusst angegangen werden.

Es ist selbstverstandlich, dass die Elternsprecher zu jedem Halbjahr den gultigen Termin-
plan der Schule sowie eine Liste aller Kolleginnen und Kollegen mit Fachern und Funktionen
erhalten.

Bereiten Sie sich auf besondere Tagesordnungspunkte genau vor, legen Sie wichtige Unter-
lagen bereit. Bitten Sie ggf. um Einladung von Kolleginnen/Kollegen, die als Experten das
Thema vertreten konnen.

Nachbereitung

Welche Informationen, Nachfragen und ungeklarten Probleme haben sich ergeben?
Mit wem klare ich sie wie? Bis wann?
Wie bringe ich die Ergebnisse in die nachste Elternbeiratssitzung ein?

Rollenklarheit

Als Schulleiterin oder Schulleiter vertreten Sie im Elternbeirat die gesamte Schule. Sie sind
verantwortlich fir moglichst produktive Lern- und Arbeitsbedingungen in lhrer Schule.
Gleichzeitig miissen Sie u.U. gegeniiber den Eltern die Positionen der Behdrde vertreten. In
Fursorge fir Ihr Kollegium stellen Sie auch Positionen und Probleme lhrer Lehrkrafte dar.
Daher sollten Sie gegentiber den von Eltern geauRerten Meinungen zunachst eine zuhoéren-
de und aufnehmende Haltung einnehmen. lhre Intention sollte sein, in mdglichst vielen
Fragen zu lbereinstimmenden Ansichten zu kommen. Nur so kann in lhrer Schule wirklich
produktiv gearbeitet werden. Gleichzeitig gibt es Fragen, bei denen Sie und die Eltern unter-
schiedliche Meinungen haben werden und aushalten miissen - ohne das gemeinsame Ziel
aus den Augen zu verlieren.

Im Elternbeirat sind die aktiven Eltern lhrer Schule vertreten, die haufig sehr genaue Vorstel-
lungen haben, wie sie sich Schule und Lehrer fur ihre Kinder wiinschen. Viele dieser Vorstel-
lungen sind wichtig und hilfreich, um gemeinsam mit dem Kollegium und der Schulleitung
eine Verbesserung der Lernsituation zu entwickeln. Manchmal stecken jedoch auch person-
liche Probleme und Profilierungswiinsche hinter den VorstoRen von Eltern. Als Schulleiterin/
Schulleiter sollten Sie mit viel Fingerspitzengefiihl versuchen, dennoch die Gemeinsamkei-
ten herauszufinden, zu integrieren - aber auch deutlich Grenzen zu ziehen, wenn es um
personliche Angriffe gegen einzelne Mitglieder des Kollegiums oder um unangemessene
Versuche der Einflussnahme geht.
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Vorrang fiir die direkte Kommunikation

Fir alle schulischen Konflikte gilt, dass direkt zwischen den betroffenen Personen kommu-
niziert werden muss, um zu einer Losung zu kommen - u. U. mit Hilfe einer Moderation
durch unbeteiligte Kollegen, Eltern oder die Schulleitung. Vermeiden Sie das Reden iber
nicht anwesende Dritte. Das gilt im besonderen Male fiir den Elternbeirat. Vereinbaren Sie
gleich zu Beginn des Schuljahres, dass im Elternbeirat in der Regel keine Einzelprobleme
erortert werden. Konflikte mit einer Klasse, mit einem Lehrer oder mit einem Schiler wer-
den zunachst immer mit den direkt Betroffenen auf unterster Ebene besprochen.

Transparenz gegeniuber dem Kollegium

Sorgen Sie dafiir, dass die Elternbeiratsprotokolle regelmdRig im Lehrerzimmer aushangen.
Wichtige oder brisante Themen sollten Sie durch ein SL-Info allen Kolleginnen und Kollegen
bekannt machen.

Wird im Elternbeirat tiber eine bestimmte Person gesprochen, bitten Sie die Eltern, sich di-
rekt an die Kollegin oder den Kollegen zu wenden. Gleichzeitig weisen Sie darauf hin, dass
Sie dem/der Kollegen/-in eine Riickmeldung geben werden. Informieren Sie den bzw. die
Betreffende/-n kurz, dass sein Name gefallen ist und dass Sie die Eltern gebeten haben,
direkt mit ihr/ihm Kontakt aufzunehmen. Besonders im Konfliktfall ist eine umfassende
Transparenz wichtig. Als Schulleiterin/Schulleiter kbnnen Sie so auch dem maoglichen Vor-
wurf der Parteinahme vorbeugen - zumal Sie u. U. noch als Moderator/-in benotigt werden,
wenn der Konflikt zwischen Eltern und Kollegin/Kollege nicht ohne weitere Hilfe gelost wer-
den kann.

Beachten Sie bei der weiteren Bearbeitung von Beschwerden Uber Lehrkrafte die hilfreichen
Anleitungen der folgenden Handreichung:

,Beschwerdemanagement - zum konstruktiven und transparenten Umgang mit Be-
schwerden Uber Lehrkrafte”, herausgegeben vom Landesinstitut fiir Schule (LIS), Januar
2007, als PDF unter: http://www.lis.bremen.de/info/beschwerdemanagement
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B FACHKONFERENZ

Fundstellen:

BremSchVwG §§ 26, 45, 84

Handbuch fur Fachkonferenzen: ,Vom Bildungsplan zum schulinternen Curriculum®,
herausgegeben vom LIS 2010: www.lis.bremen.de->Qualitatssicherung->Curriculument
wicklung->Schulinternes Curriculum

Unterstiitzung der Fachkonferenzen durch das LIS:
www.lis.bremen.de->Fortbildung->Schulentwicklung=>Unterrichtsentwicklung

Kontakt:

LIS: Franz Wester, Tel.: 361-10979, E-Mail: fwester@lis.bremen.de

Die Fachkonferenz als Entscheidungsgremium

In den Fachkonferenzen treffen alle Kolleginnen und Kollegen eines Faches zusammen. Die
Fachkonferenz ist ein Entscheidungsgremium der Schule, d.h. die von ihr getroffenen Ent-
scheidungen sind verbindlich. Falls die Fachkonferenz eine Entscheidung trifft, die Uber
ihren Handlungsrahmen hinaus geht, so kann sie einen Antrag an die Gesamtkonferenz

stellen.

Die Fachkonferenz ist ein wichtiges Gremium fiir die Kolleginnen und Kollegen eines Fa-
ches. Sie koordinieren und entscheiden in diesem Gremium lber die Angelegenheiten ihres
Fachunterrichts und haben Gelegenheit, Gber fachliche Schwerpunkte zu diskutieren.

Aufgaben der Fachkonferenz:

Weiterentwicklung der fachlichen Arbeit in der Schule

Entscheidung uber die Koordinierung des Unterrichts

Austausch und Information tber neue Vorhaben

Absprache tGber Zusammenarbeit, Entscheidung liber gemeinsame Vorhaben
Absprache und Entscheidung liber die Implementierung neuer Bildungspldne in das
schulinterne Curriculum

Absprache und Entscheidung liber Anschaffungen

Erarbeitung von Vorlagen fiir die Schulleitung und die Gesamtkonferenz

Ermittlung des Fortbildungsbedarfs.
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Die Schulleitung nimmt an den Fachkonferenzen in der Regel nicht teil, es sei denn als Fach-
kollegin oder Fachkollege. Sie muss jedoch Uber die dort getroffenen Entscheidungen infor-
miert werden. Sie sollten deshalb mit ihrem Kollegium vereinbaren, dass Sie zu jeder Fach-
konferenz eine Einladung mit Tagesordnung erhalten und ein Protokoll der Sitzung. Dies ist
auch wichtig, falls Beschliisse beanstandet werden missen oder die Schulkonferenz von
ihrem Recht Gebrauch macht, innerhalb von vierzehn Tagen gegen die Beschliisse ein Veto

einzulegen.

Wenn die Fachkonferenz es wiinscht oder wenn Sie glauben, dass es hilfreich ware, an der
Sitzung teilzunehmen, so sollten Sie dieses nach Absprache mit dem Fachvertreter/der
Fachvertreterin tun. Das kann z.B. bei Konflikten innerhalb des Fachbereichs sinnvoll sein.

Fir eine neue Schulleitung bietet sich durch die Teilnahme an den Fachkonferenzen eine
gute Gelegenheit, die Kolleginnen und Kollegen kennen zu lernen und sich liber die Schwer-
punkte, die Projekte, aber auch Schwierigkeiten in den Fachbereichen zu informieren.

Jede Fachkonferenz wahlt sich eine Vorsitzende oder einen Vorsitzenden, die oder der da-

mit die Fachvertretung tUbernimmt (BremSchVwG §84).

Aufgaben der Fachvertretung:

Planung und Vorbereitung der Sitzungen der Fachkonferenz

Erstellen des Sitzungsprotokolls

Vertretung des Faches in der Schuléffentlichkeit, z.B. in der Haushaltsberatung
Information der Schulleitung tber Planungen und Entscheidungen des Fachbereichs
Ansprechpartner/-in fir die Schulleitung in fachspezifischen Fragen

Information Uber Veranstaltungen und Fortbildungsangebote
Bestellungen/Inventarisierung

In der gymnasialen Oberstufe in der Regel: Fachpriifungsleitung im Abitur
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B FEEDBACK-KULTUR

Fundstellen:

Empfehlungen des Runden Tisch Bildung (RTB) vom November 2002

Methodenbox Selbstevaluation des LIS, darunter auch: ,Riickmeldung fiir Fihrungskraf-
te” mit Fragebogen,

,Fuhrungsfeedback"” in der Zeitschrift ,Schulmanagement”, Heft 5/2002, Oldenbourg
Verlag

,Schilerfeedback” Schwerpunktthema in

Zeitschrift ,Schulmanagement, Heft 4/ 2009, Oldenbourg Verlag

Feedback und Schulqualitat

Schulen stehen spdtestens seit Bekanntgabe der Pisaergebnisse unter enormem Druck zur
Qualitatsverbesserung. Dazu kdénnen nicht nur MaBnahmen ergriffen werden, die von aufen
an Schule herangetragen werden, wie z.B. die Einfiihrung von Vergleichsarbeiten und Ab-
schlusspriifungen. Die einzelne Schule kann durch Reflektion des eigenen Handelns Verbes-
serungsmoglichkeiten aufspiiren und daraus Schritte zur Verdanderung ableiten. Dement-
sprechend lautet eine der Empfehlungen des Runden Tisches Bildung: Die
Qualitatsverbesserung und Qualitatssicherung sollte die Aufgabe aller Beteiligten an der
Einzelschule sein. Dies soll u.a. erreicht werden durch regelmaRige interne Evaluation und
durch den Aufbau regelmaBiger Riickmeldungen: der Schiiler an die Lehrer, der Lehrer an
die Leitung, der Leitung an die Lehrer, der Eltern ans Kollegium, der Lehrer an die Schiiler.
(vgl. Empfehlungen RTB, S. 28).

Beim Aufbau eines Systems von Auswertungen und Rickmeldungen an der Schule spielt die
Schulleitung eine zentrale Rolle:
Geben Sie selbst ein Beispiel, indem Sie mindestens einmal im Jahr Riickmeldungen
Uber Ihr Fihrungsverhalten einholen und diese als Chance zur Erhéhung lhrer Fiih-
rungskompetenz und fiir eine bessere Zusammenarbeit nutzen.
Schaffen Sie einen Rahmen fiir Feedbackrunden, indem Sie klaren, wann und in wel-
chen Zusammenhdngen Rickmeldungen im Laufe des Schuljahres wiinschenswert sind.
Ermutigen Sie die Lehrkrafte zu einem unterrichtlichen Feedback als Form der Selbste-
valuation.

Riickmeldung fir Fihrungskrafte

Ein regelmdRiges Feedback ist ein wirkungsvolles Instrument, das Fihrungskrafte nutzen
kénnen, um ein klareres Bild Gber das eigene Filhrungsverhalten und seine Wirkung zu er-

halten. Dies ist bisher keineswegs tblich und muss daher sorgfiltig vorbereitet werden.
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Uberlegen Sie deshalb, wie offen das Klima an lhrer Schule ist. Wie schitzen Sie die Kolle-
ginnen und Kollegen ein: Trauen sie sich, Lob und Kritik 6ffentlich zu duRern oder liberwie-
gen die Bedenken?

Von der Beantwortung dieser Fragen hdngt es ab, welche Form der Riickmeldung Sie fur
geeignet halten: Sie kann schriftlich oder mindlich erfolgen, anonym oder personlich, in
Einzel- oder Gruppengesprachen (vgl. R. Pohlmann in ,Schulmanagement® 5/2002, S.
11ff.).

Wenn Sie sich fur die schriftliche Form entscheiden, so kdnnen Sie auf bereits vorliegende
Fragebogen zuriickgreifen; z.B. vom LIS oder im Schulmanagement-Handbuch 101 des Ol-
denbourg Schulbuchverlages.

Bei der Fragebogenriickmeldung sind bereits bestimmte Gesichtspunkte fiir ein Feedback
vorgegeben. Auch fiir die miindliche Form sollten Sie Kategorien fiir die Riickmeldung vor-
geben, z.B. Motivation, Delegation, Arbeitsklima, Gesprachsfiihrung etc.. Sagen Sie dem
Kollegium, was Sie mit den {lickmeldungen anfangen wollen. Dazu ist es wichtig, dass so-
wohl Sie selbst, als auch das Kollegium die Feedback-Regeln kennen und zur Grundlage
ihres Umgangs mit den Riickmeldungen machen (in: R. Pohlmann, s.o., S. 12 oder Schwa-
bisch/Siems, Anleitung zum sozialen Lernen, S. 68-71).

Sehr hilfreich fiir Feedbackgesprache kann es sein, einen neutralen Moderator hinzuzuzie-
hen. Wenn das Kollegium erst Erfahrungen mit Feedbackgesprachen sammeln muss, sollten
sie in Kleingruppen gefiihrt werden. Die Ergebnisse werden als Protokoll oder auf Pinnwan-
den dokumentiert.

Als Empfanger eines Feedback geht es fiir Sie zundchst darum, die Rickmeldungen genau
zu verstehen. Sie missen vor allem zuhdren und bei Unklarheiten nachfragen, aber sich
nicht rechtfertigen oder gar verteidigen. Werten Sie das Feedback ganz in Ruhe grindlich
aus. Nehmen Sie nach der Auswertung zu den Ergebnissen Stellung. Erlautern Sie ggf. be-
stimmte Sachverhalte, aber vermeiden Sie Rechtfertigungen.

Sie konnen (mussen aber nicht) danach in eine Diskussion Giber MaRnahmen zur Verbesse-
rung des Fiihrungshandelns eintreten.

Das LIS bietet Schulleitungen und Schulleitungsmitgliedern Unterstiitzung bei der Durch-
flihrung von Fiihrungskrafte-Feedbacks an. Diese reicht von der Beratung im Vorfeld und zu
geeigneten Instrumenten lber die Unterstltzung bei der Auswertung bis zum Riickmelde-
gesprach und einem Coaching zum Umgang mit den Ergebnissen.

Kontakt:

LIS Referent fiir Personalentwicklung: Christian Buchberger,
Tel.: 0421.361-16160, E-Mail: christian.buchberger@lis.bremen.de

Feedback der Schulleitung an die Lehrkrafte

Hinweise hierzu finden Sie im Artikel ,Gesprache/ Gesprachsfiihrung®.
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Ideen fiir Auswertungen und Riickmeldungen im Kollegenkreis

Riickmeldungen und Auswertungen kénnen im Kollegenkreis sehr hilfreich sein,
um wahrend eines Projektes oder nach der Einfilhrung von Neuerungen Zwischener-
gebnisse zu erhalten und auf deren Basis zu prifen, ob der eingeschlagene Weg wie
geplant fortgesetzt oder verandert werden muss,
um sich lber einen Schiilerjahrgang zu verstandigen, Probleme zu formulieren und
MaRnahmen zu beschlieRen,
um nach Abschluss eines Prifungsdurchlaufs, das Verfahren und die Ergebnisse
auszuwerten und lber Verbesserungen nachzudenken.

Die Schulleitung hat die Aufgabe, solche Auswertungen zu initiieren und in den Schuljahres-
verlauf einzuplanen. Im Anschluss daran gehort es zu lhrer Rolle, die Ergebnisse solcher
Auswertungsrunden zu strukturieren, ggf. konkrete Vorschlage einzufordern und diese bei
kinftigen Planungen zu beriicksichtigen.

Dartber hinaus kénnen auch die Kolleginnen und Kollegen sich gegenseitig Riickmeldung
geben. Dies bietet sich dort an, wo sie Neues gemeinsam vorbereiten und erproben. Durch
Hospitationen und Auswertungsgesprache konnen sie ihre Erfahrungen reflektieren und
Probleme besprechen. Leider ist es keineswegs einfach, dies zu organisieren, z.B. weil die
Stundenpldne der Beteiligten es nicht zulassen. Sowohl bei der Organisation als auch bei
der Durchfiihrung gegenseitigen Feedbacks muss Schulleitung Hilfestellung anbieten, wenn
sie solche Verfahren etablieren mochte.

Feedback der Schiiler an die Lehrer/-innen

Die Bereitschaft von Lehrerinnen und Lehrern sich Feedback tber ihren Unterricht von den
Schiilerinnen und Schiilern zu holen, ist bisher nur selten vorhanden. Es gibt vielmehr er-
hebliche Vorbehalte dagegen, z.B. die Sorge, die Riickmeldungen kdnnten verletzend sein,
was nur zu unproduktiven Verhartungen fiihren wiirde. Deshalb: Bevor ein solches Feed-
back erfolgt, miissen Schiiler und Lehrer sich mit den Feedback-Regeln beschéftigen.

Es ist sehr zu empfehlen, dass Schulleitung vorsichtig vorgeht, wenn sie Schiiler-Lehrer-
Feedback initiieren mochte. Es kann leicht missverstanden werden als ein zusdtzliches In-
strument, das Schulleitung zur Bewertung der Lehrkrafte heranzieht. Deswegen ist es wich-
tig, dass Sie deutlich machen, dass fir Sie die Riickmeldung der Schiilerinnen und Schuler
eine Selbstevaluation des Kollegen bzw. der Kollegin ist. Der Umgang mit den Ergebnissen
ist Sache des Kollegen/der Kollegin selbst, die Ergebnisse bleiben vertraulich.
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B FESTE UND RITUALE DES SCHULLEBENS

Die Identifikation von Schiilern, Eltern und Kollegium mit der Schule, sowie die Ausstrah-
lung der Schule nach auRen wird durch Feste und immer wiederkehrende Veranstaltungen
entscheidend gefordert. Daher ist fir jede Schule ein reiches Schulleben mit Festen und
Veranstaltungen eine wichtige Basis und gleichzeitig auch ein Merkmal fir erfolgreiche Ar-
beit. So schnell wie moglich sollten Sie die Traditionen und Gepflogenheiten in Ihrer Schule
in Erfahrung bringen:

Welche Feste gibt es traditionell?

Gibt es Veranstaltungen zu den Ferien, zu Weihnachten, zum Schuljahresende?

Wie sieht es mit Konzerten, Theaterauffilhrungen usw. aus?

Gibt es erkennbare oder benannte Wiinsche hinsichtlich der Fest- und Veranstaltungs-

kultur?

Welche Rolle hat die Schulleitung bisher bei Festen und Veranstaltungen gespielt?

Gibt es einen Festausschuss?

Liegen bereits Beschllisse und Planungen zu zukiinftigen Veranstaltungen vor?

Wenn Sie sich einen Uberblick verschafft haben, sollten Sie fiir sich selbst und ggf. innerhalb
des Schulleitungsteams klaren:
Welche Rolle wollen und kdnnen Sie in nachster Zeit bei einer méglichen Festvorberei-
tung einnehmen? Die Vorbereitung eines Schulfestes ist sehr zeit- und energieaufwan-
dig. Daher sollten Sie Ihren Einsatz sorgfaltig planen und lhre Méglichkeiten neben der
normalen Schulleitungsarbeit nicht Gberschatzen.
Wie kénnen Schiiler und Eltern einbezogen werden? Welche Aufgaben tibernahmen sie
bisher? Was ldsst sich verandern und verbessern?
Welche mdglicherweise neuen Veranstaltungen und Rituale mdchten Sie initiieren? Ein
gemeinsamer Abschluss vor den Ferien mit wenigen kleineren Auffiihrungen lasst sich
u.U. einfach realisieren, hat aber eine enorm positive Wirkung fir die Schulgemeinde.
Welche Prasentationsmoglichkeiten gibt es fir Arbeitsgemeinschaften und Unterrichts-
ergebnisse?
Wie konnen wiederkehrende Veranstaltungen und Feste in die Schuljahresplanung
aufgenommen werden?
Welche eigenen Akzente wollen Sie bei Abschluss- und Aufnahmefeiern setzen - durch
Prasenz, eigene Redebeitrdge und Anregungen zur Organisation und Programmgestal-
tung?

Neben den Festen fiir die Schul6ffentlichkeit gibt es kollegiale Feiern - zu Weihnachten,
zum Schuljahresabschluss, Ausfliige, Pensionierungen, Jubilden usw. Erkundigen Sie sich
nach den Gepflogenheiten in Ihrer Schule. Unterstiitzen Sie Kolleginnen und Kollegen, die
sich fur die Organisation engagieren. Legen Sie moglichst langfristig Verantwortlichkeiten
fest, damit diese Feste auch zuverlassig stattfinden. Klaren Sie fur sich und in lhrem Schul-
leitungsteam, welche Aufgaben und Rollen Sie bei der Vorbereitung und Durchfiihrung
Uubernehmen wollen und kénnen.
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B FORTBILDUNG/PRASENZTAGE

Fundstellen:

BremSchVwG §8§ 9 und 10; Personalentwicklung und Fortbildung; §10 (5) Verweis auf
die Rechtsverordnung ; s.u. Lehrerfortbildungsverordnung
Lehrarbeitszeitaufteilungsgesetz vom 17. Juni 1997

§1a: verbindliche Arbeitstage wahrend der Ferien; BrSB 721.01
Prasenzzeitverordnung vom 2. August 2005

Lehrerdienstordnung vom 2. August 2005 § 19 (4) Verantwortung des Schulleiters fiir
die Fortbildung der Lehrkrafte

Informationsschreiben Nr. 135/2003; Flexibilisierung der Prasenztage
Lehrerfortbildungsverordnung vom 2. August 2005

Grundsatze zur Vermeidung von Unterrichtsausfall vom 1.9.98
LIS-Fortbildungsangebote: www.lis.bremen.de)

Antrdage zur Genehmigung von Fortbildungs- bzw. Dienstreisen (im Schulsekretariat)

Verschiedene Blickwinkel

Das Thema Fortbildung ist fiir Schulleitungsmitglieder unter verschiedenen Blickwinkeln

interessant und zwar im Hinblick auf:

ihre eigene Fortbildung
die Fortbildungswiinsche einzelner Lehrkrafte ihrer Schule
die Fortbildungen des Kollegiums oder Teilgruppen des Kollegiums.

Eigene Fortbildung als Schulleiterin/Schulleiter

Im Rahmen der Personalentwicklung gibt es am LIS Fortbildungsangebote fiir Schulleitungs-
mitglieder, insbesondere fiir diejenigen, die neu im Amt sind. Das Angebot umfasst Einzel-
veranstaltungen, Supervisionsangebote und Fortbildungsreihen. Seit 2003/04 gibt es ein
spezielles Qualifizierungsprogramm fiir neue Schulleitungsmitglieder.

Es ist unbedingt empfehlenswert, diese Angebote zu nutzen. Sie dienen einerseits dazu, die
Kompetenzen zu erwerben, die Sie fiir hre neuen Aufgaben benétigen, sie bieten anderer-
seits eine gute Mdglichkeit, Kontakte zu anderen Schulleitungsmitgliedern zu kniipfen und
sich mit diesen auszutauschen.

Kontakt:

LIS: Herr Christian Buchberger, Referent fir Personalentwicklung:
Tel.: 0421.361-16160, E-Mail: cbuchberger@lis.bremen.de

Schiimann/Wittenberg: Neu in Schulleitung © Landesinstitut fiir Schule Bremen 2010



Fortbildungswiinsche einzelner Lehrkrafte

Das LIS bietet den Kolleginnen und Kollegen ein umfangreiches Fortbildungsprogramm an.
Es ist im Internet zu finden (s.0.). Als Schulleiterin oder Schulleiter sind Sie nach der neuen
Lehrerfortbildungsverordnung dafir verantwortlich, dass an lhrer Schule ein Fortbildungs-
programm erstellt wird und dass die Lehrerinnen und Lehrer an Fortbildungen nicht nur
teilnehmen, sondern ihre neuen Erkenntnisse auch in den Schulalltag einbringen.

Damit ist ein hoher Anspruch formuliert, dessen Realisierung sicher eine neue Herausforde-
rung fur die Schulleitungen darstellt. Die Fortbildungen sollen sowohl der Erhaltung und
Weiterentwicklung der Kompetenzen der einzelnen Lehrkraft als auch der schulischen Un-
terrichtsentwicklung und Schulentwicklung dienen.

Der zeitliche Umfang der FortbildungsmaRnahmen einer Vollzeitkraft ist auf mindestens 30
Stunden pro Jahr festgelegt. Einen Teil dieser Stunden kénnen die Lehrerinnen und Lehrer
sicherlich durch die schulinternen oder auch auBerschulischen Fortbildungsveranstaltun-
gen, die fur die Prasenztage geplant werden, ableisten.

Sobald die Veranstaltungen nicht wahrend der unterrichtsfreien Zeit stattfinden, miissen
diese Fortbildungen von der Schulleitung genehmigt werden. In diesem Fall sind die grund-
satzlichen Regelungen zur Vermeidung von Unterrichtsausfall zu beriicksichtigen. Da eini-
ge Fortbildungsveranstaltungen, insbesondere Fachtage bzw. Veranstaltungen anderer In-
stitutionen und Weiterbildungstrager auch wahrend der Unterrichtszeit stattfinden, sind
hier Konflikte mit der Schulleitung vorprogrammiert. Den bestehenden Entscheidungsspiel-
raum sollten Sie durch schulinterne Absprachen/Regelungen ausfiillen, da sonst leicht der
Eindruck willkiirlicher Entscheidungen zu Gunsten bzw. zu Ungunsten bestimmter Personen
entstehen kann.

Dazu der Vorschlag fiir eine schulinterne Regelung:

Geht es um eine Fortbildung, die der Schule als Ganzes niitzen wird, die zu den in der Schu-
le gerade aktuellen Fragestellungen/Problemen passt, dann genehmigen Sie die Fortbildung
und organisieren eine angemessene Vertretung des Unterrichts. Die Kollegin/der Kollege

muss sich verpflichten, die Ergebnisse in die Schule riickzukoppeln.

Hinweis: Dies ist keineswegs selbstverstandlich. Sprechen Sie liber sinnvolle Formen, dies

zu tun, und fragen Sie danach.

Ist die Fortbildung fiir die individuelle Kollegin/den Kollegen von groRer Bedeutung, nicht
aber fir die Schule als Ganzes, so fordern Sie sie/ihn auf, selbst fiir die angemessene Ver-
tretung zu sorgen, indem sie/er jemanden aus dem Kollegium bittet, die Stunden zu Uber-
nehmen - auf der Basis kollegialer Gegenseitigkeit. So geben Sie der Kollegin/dem Kollegen
die Moglichkeit die Fortbildung wahrzunehmen. Diejenigen, die freiwillig einspringen, kén-
nen zu einem spateren Zeitpunkt den gleichen Einsatz fir sich einfordern.

RegelmalRig erhalten die Schulen auch Fortbildungsangebote anderer Trager oder Einrich-
tungen, die auRerhalb Bremens und haufig auch wahrend der Unterrichtszeit stattfinden
(z.B. Tagungen von Fachverbdanden, Seminare von Kammern/Firmen, Uberregionale Tagun-
gen). Im Falle eines Teilnahmewunsches muss der jeweilige Kollege oder die Kollegin das
Formular fiir Dienstreisen bzw. Fortbildungsreisen mindestens vierzehn Tage vor Veranstal-
tungsbeginn ausgefiillt Ihnen vorlegen. Auf der zweiten Seite nehmen Sie oben Stellung zu
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dem Interesse oder der Notwendigkeit dieser Fortbildung sowie der evtl. notwendigen Ver-
tretung und leiten das Formular (mit Anlage: Tagungsunterlagen) an das LIS zur Genehmi-
gung weiter (LIS, Org.Z. 01-22). Fortbildungsreisen kdnnen mit 20 bis max. 75% der Kosten
durch das LIS bezuschusst werden.

Fortbildungen des Kollegiums oder Teilgruppen des Kollegiums

Jede Schule ist nach dem Bremischen Schulverwaltungsgesetz (§ 10) dazu verpflichtet, ein
Fortbildungsprogramm zu erstellen. Bei der Erarbeitung und Realisierung des Fortbildungs-
programms werden viele Schulen von ihren Fortbildungskoordinatoren/-innen unterstiitzt.
Das sind in den Schulen des Sekundarbereiches | und Il Funktionsstelleninhaber (A 14) fir
diesen speziellen Aufgabenbereich. Mit ihrer Hilfe sollten die Fortbildungswiinsche der
Fachbereiche, besondere padagogische Fragestellungen eines Jahrgangsteams oder des Ge-
samtkollegiums zum Abbau von Defiziten oder zu aktuellen Entwicklungen der Schule zu-
sammengetragen werden und ein geeignetes Fortbildungsprogramm durchgefiihrt wer-
den.

Eine gute Zusammenarbeit der Fortbildungskoordinatoren/-innen mit der Schulleitung ist
durch Delegation der schulinternen Fortbildungsplanung und deren Abstimmung mit lhnen
unbedingt anzustreben.

Im Rahmen der zunehmenden Selbstandigkeit der Schulen erhalten diese fir schulbezoge-
ne Fortbildungen seit 2003 ein Fortbildungsbudget, mit dem sie ihr Programm eigenverant-
wortlich umsetzen kénnen. Das LIS bietet den Schulen Beratung und Unterstltzung an bei
der Erstellung und Umsetzung des Fortbildungsprogramms, vermittelt ggf. Referentinnen/
Referenten; auRerdem konnen Schulen ihren Fortbildungsbedarf im Rahmen der Schulent-
wicklung beim LIS anmelden.

Die Entscheidung uber das Fortbildungsprogramm und schulinterne FortbildungsmaRnah-
men ist Angelegenheit der Gesamtkonferenz. Der Schulleiter oder die Schulleiterin infor-
miert die Schulkonferenz liber das Fortbildungsprogramm der Schule. Fir entsprechende
Fortbildungen sind u.a. die Prdsenztage vorgesehen; das sind flinf verbindliche Arbeitstage,
von denen zwei in den Ferien stattfinden missen. Fiir den dritten ist der letzte Tag der
Sommerferien festgelegt; er dient der konkreten Vorbereitung auf das neue Schuljahr.

Die beiden anderen Prasenztage kdnnen entfallen, wenn dafiir an anderer Stelle Zeit fur
Schulentwicklungsarbeit aufgewendet wird ( © unverbindliche Regelung zur Senkung der
Zahl der Prasenztage vom Sommer 08). Die Prasenztage konnen auch fur Fachberatungen
oder fiir gemeinsam beschlossene Veranstaltungen des Kollegiums genutzt werden. Die
Schulleitungen sollen der Fachaufsicht tiber die Nutzung der Prasenztage Bericht erstat-

ten.
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B GEBAUDEMANAGEMENT

Seit dem 01.01.2009 ist das Liegenschaftswesen in Bremen neu organisiert. Als Eigentime-
rin und Serviceleiterin fungiert Immobilien Bremen (IB). Die einzelnen Gebaude werden von
den verschiedenen Behorden gemietet. Die Senatorin fur Bildung und Wissenschaft ist also
Mieterin des Schulgebaudes, wahrend die einzelne Schule als Nutzer bezeichnet wird.

Immobilien Bremen ist fiir alle Serviceleistungen rund um die Immobilie zustandig mit fol-
genden Geschaftsbereichen:

Hausmeisterdienste,

Energiemanagement,

Bauunterhaltung,

Projektsteuerung bei Sanierungen und Um- und Neubauten

Management von Fremddienstleistern wie Gebdudereinigung, technische Wartung usw.

Als Schulleiterin bzw. Schulleiter haben Sie daher rund um das Gebdude und Grundstiick
mit drei verschiedenen Ansprechpartnern zu tun:

mit der Liegenschaftsverwaltung bei der Senatorin fiir Bildung und Wissenschaft,

mit der Objektbetreuung, Bauunterhaltung und Hausmeisterei bei IB.

mit Stadtgrin zum Grundstick.

Zu Beginn lhrer Dienstzeit als Schulleiterin sollten Sie sich zundchst einen Eindruck von dem
Zustand lhres Schulgebiudes verschaffen - am besten bei einem ausfiihrlichen Rundgang
mit dem Hausmeister und im Gesprach mit lhrer Vorgangerin/lhrem Vorganger. Dazu soll-
ten Sie den zustiandigen Liegenschaftsbetreuer bei der SfBW zu einem Kennenlern-Termin in
die Schule einladen. Er ist Ihr Ansprechpartner und Unterstiitzer in allen Gebdudefragen.
Daher ist ein guter Kontakt fiir die funktionierende Zusammenarbeit sehr wichtig.

Dabei sollten Sie kldren:
Wie sieht der bauliche Zustand des Schulgebadudes aus?
Welchen mittel- bis langfristigen Sanierungs- und Modernisierungsbedarf gibt es? Sind
MaRnahmen bereits in die Wege geleitet?
Gibt es Problembereiche im Gebdaude mit erhohtem Reparaturbedarf? Welche Griinde
liegen vor? Losungsmoglichkeiten?
Welche auRerschulischen Nutzer gibt es - z.B. von Turnhallen und Sportanlagen? Wie
verlauft die Zusammenarbeit?

Eine Ubersicht iiber die vorhandenen Riaume und ihre Nutzung erhalten Sie durch die Raum-

datenbanken bei der SfBW (zustdandig Frau Enders, Tel. 361-6564) und bei IB (LiBre). Diese
Listen sind in Ihrer Schule vorhanden, fragen Sie auch den Hausmeister danach.

Schiimann/Wittenberg: Neu in Schulleitung © Landesinstitut fiir Schule Bremen 2010



Bauunterhaltung

Seit der Einfiihrung des neuen Liegenschaftswesens gibt es immer wieder Zustandigkeits-
probleme, wenn es um die Beseitigung von Schaden am und im Gebaude und Grundstiick
geht. Grundsatzlich sind der Mieter SfBW und die Schule als Nutzerin flur Schonheitsrepara-
turen (z. B. Malerarbeiten), betriebliche Einrichtungen des Mieters (z. B. die Lehrkiiche oder
das Sprachlabor) und nutzerspezifische Veranderungen zustdndig. Alle anderen MaRnah-
men liegen in der Hand von IB.

Eigentlich sollen Sie als Schulleiterin/Schulleiter bei der Abwicklung der gesamten Bauunter-
haltung durch die neue Organisationsform des Liegenschaftswesens entlastet werden. Er-
fahrungsgemal ist es jedoch weiterhin wichtig, dass Sie immer wieder Kontakt mit den zu-
standigen Bearbeitern bei IB und bei der SfBW aufnehmen, um den Ablauf der MaRnahmen
zu sichern und ggf. zu beschleunigen.

Im Referat Liegenschaftswesen bei der SfBW kann die Zustandigkeit und der Ablauf mogli-
cher MaBRnahmen abgefragt werden.

Schadensabwicklung

Wird in der Schule ein Gebaudeschaden festgestellt, so wird als erstes der Hausmeister
verstandigt.

Kleinere Reparaturen bis ca. 250 Euro: Der Hausmeister erledigt die Arbeiten entweder
selbst oder beauftragt eine Handwerksfirma. Abgerechnet wird tiber den Baufonds des
Hausmeisters bei IB.

GroRere Schaden: Der Hausmeister wendet sich an den zustandigen Baufiihrer bei IB.
Dieser prift, ob der Mangel als SofortmaRnahme behoben werden muss (Bauunterhal-
tung | - MaBRnahmen in der Regel bis 10.000 Euro) und veranlasst die Ausfiihrung.
Wenn der Schaden im Rahmen des planbaren Bauunterhalts bearbeitet werden kann,
(Bauunterhaltung Il), wird der Baubedarf durch IB mit dem ,Erfassungsbogen Bauscha-
den“ aufgenommen und dann in Koordination mit Liegenschaftsbetreuer und Schule
bearbeitet.

Schadensersatzregelung

Wird ein Schaden durch eine/-n namentlich bekannte/-n Schiler/-in verursacht, gehen Sie
folgendermaRen vor:

Die Schule meldet an den zustdndigen Baufiihrer bei IB den Schaden und den Verursa-
cher (Name, Alter, Anschrift der Eltern) sowie eine Kurzbeschreibung des Hergangs.

In Absprache zwischen Hausmeisterei und Baufiihrer bei IB wird die Reparatur des
Schadens unter Berticksichtigung der Prioritatsentscheidung in Auftrag gegeben.
Immobilien Bremen wird dann die Kostenerstattung durch die Verursacher, bzw. ihre
Eltern in die Wege leiten.

Kontakt: Abteilung | 13 bei Immobilien Bremen, Tel. 0421.361-89657 (Herr Hopmann)
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Handelt es sich um Schaden, die der Schiiler oder seine Eltern selbst beheben kdonnen, soll-
te in Absprache mit dem Hausmeister und der Klassenlehrerin dieses Verfahren aus padago-
gischen Grinden auf jeden Fall gewahlt werden.

Kleinere Schaden (z.B. die Abdeckplatte eines Lichtschalters), kann der Hausmeister reparie-
ren. Grundsatzlich ist es sehr wichtig, durch Schiiler verursachte Schaden so weit wie mdg-
lich aufzuklaren, um den pfleglichen Umgang mit dem Gebdude als erzieherisches Ziel der
Schule immer wieder bewusst zu machen.

Zu Beginn jeden Jahres missen die Schulen riickwirkend fiir das vergangene Haushaltsjahr
Schadensmeldungen Uber Diebstdhle, Einbruchdiebstdhle und Sachbeschadigungen ab ei-
nem Materialwert von 500,00 € an die Behdrde melden

Kontakt: SfWB, Edelgard Rockstedt, Tel.: 0421.361-10779

Turnhallenwartung

Die Gerate in der Turnhalle missen aus Sicherheitsgriinden jahrlich gewartet und ggf. repa-
riert werden. Uber das Haushaltsreferat werden der Schule Gelder fiir diese Hallenwartung
zugewiesen. Beauftragt wird in der Regel eine Firma innerhalb des von der SfBW abgeschlos-
senen Rahmenvertrags. Normalerweise ist die Fachbereichsleitung oder die/der Fachvertre-
ter/-in Sport fur diesen Aufgabenbereich zustandig.

Fest mit dem Gebdude verbundene Einrichtungen wie Bodenhiilsen oder Trennvorhange
werden von IB gewartet und ggf. repariert.

Raumbedarfsplanung

Durch Schulstrukturveranderungen kann sich der Raumbedarf einer Schule verdandern, so
dass BaumalRnahmen notwendig sind. Die Schulaufsicht gibt in Absprache mit der Schule
dann eine genaue Bedarfsmeldung an das Liegenschaftswesen. Von dort aus werden die
weiteren Schritte unternommen. Sollte die Schule selbst eine Verdanderung der Raumnut-
zung vornehmen, geben Sie bitte den aktuellen Stand an das Raummanagement bei der
SfBW weiter.

Kontakt SfBW: Herr Schumacher, Tel. 361-2682, Frau Enders, Tel.: 0421.361-6564

AuBRengeldnde

Fir die Anlage, Pflege und Unterhaltung des AuRengeldndes einer Schule ist die Vermieterin
IB zustandig. Ausgenommen sind Spiel- und Sportgeréte, Teiche, Pflanzbehdlter, Banke und
Tische, Grillanlagen, Tiergehege und Schulgdrten. Hier zeichnen der Mieter - sprich die
SfBW - und die Schule als Nutzer verantwortlich. Im Einzelnen muss jeweils mit dem Liegen-
schaftsbetreuer abgeklart werden, wie mégliche Vorhaben der Schule umgesetzt und finan-

ziert werden konnen.
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Mit der Pflege des AulRengeldndes der Schulen ist Stadtgriin beauftragt. In einem Rahmen-
vertrag ist festgelegt, welche Arbeiten zu erledigen sind. Die Pflege der Einrichtungen des
Nutzers/Mieters ist Sache der Schule (s. 0.) Viele Schulen fiihren mit ihren Schiilerinnen und
Schiilern regelmaRige Aktionstage im AuRengeldande durch, um diese Aufgaben als Bestand-
teil des Schullebens zu erledigen.

Als neue Schulleiterin/neuer Schulleiter sollten Sie sich mit dem zustandigen Ansprechpart-
ner bei Stadtgriin und dem zustandigen Meister bekannt machen, um die Grundlage fir

eine gute Zusammenarbeit legen.

Reinigung

a) Unterhaltsreinigung

Fir alle Reinigungsfragen ist bei der SFBW Herr Apel, Tel. 0421.361-6776, zustandig. In den
meisten Schulgebduden Bremens erfolgt die Unterhaltsreinigung inzwischen durch eine
Fremdfirma. IB wird vom SfBW beauftragt, die Dienstleistung einzukaufen. Die Bezahlung
Ubernimmt der SfBW.

An einigen Schulen gibt es aber auch noch die Eigenreinigung, d. h. die Raumpflegerinnen
sind bei der SfBW angestellt. Fir diesen Bereich ist Herr Wilkens, Tel. 0421.361-2150, bei
der SfBW zustdndig. Gegentiber diesen Reinigungskraften hat der Hausmeister, obwohl bei
IB beschaftigt, ein Weisungsrecht, d.h. er leitet die Reinigung an und ist fir die Einsatz- und
Urlaubsplanung zustandig.

Die Reinigung erfolgt in Grund- und Sonderschulen téglich, in allen anderen Schulen im 2-
Tagesrythmus. Grundlage sind die Reinigungsrichtlinien. Die Durchfiihrung erfolgt auf-
grund des Leistungsverzeichnisses und der Leistungsbeschreibung, durch die festgelegt
ist, welche Reinigungstatigkeiten zu verrichten sind (fegen, feucht wischen, Oberflachen
abwischen usw. ).

b) Fensterreinigung und andere Sonderreinigungen

Alle ReinigungsmaRnahmen, die lber die tbliche Unterhaltsreinigung hinaus gehen, bean-
tragt die Schule bei Bedarf schriftlich bei der SfBW 18-41, zustdndig ist Herr Apel, Tel.
0421.361-6776.

Das Referat 14beauftragt dann IB mit der Abwicklung der Reinigungsarbeiten. Gemeinsam
mit der Hausmeisterei sollten Sie liber die Abfolge der verschiedenen Reinigungen (Grund-
reinigung FuRboden, Reinigung der Lampen, Fenster, Gardinen usw.) Buch fiihren, damit
nach und nach diese Arbeiten in der ganzen Schule erledigt werden.

In jeder Schule werden zweimal im Jahr die Fenster gereinigt - einmal einschlieBlich der
Rahmen und Fensterbdnke. Leider gibt es nicht mehr die Moglichkeit auf die zweite Fenster-
reinigung zu Gunsten einer Teilgutschrift der eingesparten Mittel auf dem Schulkonto zu
verzichten.
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c) Reinigung des AuRengeldndes

Die Reinigung der Gehwege und des Schulgeldandes gehort zum Aufgabenbereich des Haus-
meisters. Allerdings ist es pddagogisch sinnvoll, auch Schiilerinnen und Schiler an der
Reinigung des Schulgeldndes zu beteiligen.

d) Ungezieferbekdampfung

Ein immer wiederkehrendes Problem ist auf vielen Schulgrundstiicken der Rattenbefall. Die
Schule (Hausmeister) schickt eine Befallsmeldung an IB, eine Spezialfirma wird von IB beauf-
tragt und bezahlt.

Was konnen Sie als neue/r Schulleiter/in tun?

Informieren Sie sich mit Unterstiitzung des Hausmeisters liber die Reinigungssituation in
Ihrer Schule.

Lernen Sie die Raumpflegerinnen Ihrer Schule personlich kennen. Erkundigen Sie sich bei
ihnen nach der Arbeitszufriedenheit und moglichen Veranderungswiinschen.

Lernen Sie bei Fremdreinigung auf jeden Fall die Vorarbeiterin kennen und begriiRen Sie
auch die einzelnen Reinigungskrafte.

Begegnen Sie den Reinigungskréaften Ihrer Schule mit Freundlichkeit und Achtung. Je
zufriedener und akzeptierter sich die Frauen fiihlen, um so mehr Motivation und Lei-
stung werden sie in den fir Ihr Schulleben so wichtigen Bereich der Reinigung stecken.
Ermuntern Sie den Hausmeister zur regelmaRigen Kontrolle der Reinigung.

Suchen Sie sofort das Gesprach mit der Fremdfirma, wenn Unzufriedenheiten mit der
Reinigung bestehen. Bitten Sie die Stadtgebietsleitungen und die Objektleitungen von IB
zu einem solchen Termin dazu.

Uberpriifen Sie gelegentlich, ob der tagliche Aufraum- und Fegedienst in den Klassenriu-
men am Ende des Schultages klappt.

Ermuntern Sie das Reinigungspersonal, unhaltbare Zustande in Klassenrdumen dem
Hausmeister zu melden und den Raum ggf. von der Reinigung auszuschlieRen.

Stellen Sie bei besonderen Problemen den direkten Kontakt zwischen Klassenlehrer/-in
und zustandiger Raumpflegerin her.

Energiekosten

Das gesamte Energiemanagement liegt in den Handen von IB - von der Einrichtung und War-
tung der Anlagen, der Bedienung durch die Hausmeisterei und der Abrechnung. Die Schulen
sind aufgefordert, sich um einen besonders sparsamen Umgang mit Strom, Wasser und Gas
zu bemihen. Das %-Projekt, das in den vergangenen Jahren sehr erfolgreich zu Einsparun-
gen geflhrt hat, wird weiter fortgesetzt. Die erzielten Einsparungen werden zu 75% dem
Schuletat gut geschrieben. 25% erhalt der Hausmeister als versteuerte Pramie.

Kontakt: www.34plus.de

Mobiliar

Siehe Beitrag - Haushalt/Sondermittel
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B GESAMTKONFERENZ

Fundstellen:

BremSchVwG §§ 26, 32 (Vetorecht), 36 - 40,
§§ 81 - 91 Gemeinsame Wahl- und Verfahrensvorschriften

Bedeutung der Gesamtkonferenz

Obwohl die Schulkonferenz das hochste Entscheidungsgremium in der Schule ist, kommt der
Gesamtkonferenz eine besondere Bedeutung unter den schulischen Konferenzen zu. Sie ist
Instrument der demokratischen Beteiligung der Lehrerinnen und Lehrer an der inhaltli-
chen und organisatorischen Gestaltung der Schule und
ein wichtiges Element der Schulkultur, die Basis produktiver Schulentwicklung. (vgl. B.
Buchfeld ,Gestaltung schulischer Konferenzen*, Zeitschrift Schulmanagement Heft
3/2003)

In diesem Gremium findet sich das gesamte Kollegium zusammen. Die Atmosphare, die auf
den Gesamtkonferenzen spurbar ist, und das Umgehen von Kolleginnen/Kollegen und
Schulleitung miteinander sind Ausdruck des an dieser Schule herrschenden Stils.

Die wichtigsten Regelungen fiir Gesamtkonferenzen finden Sie in den oben genannten Pa-
ragrafen des Schulverwaltungsgesetzes und in der Mustergeschéftsordnung. Falls die Kon-
ferenz nichts anderes beschlieRt, gilt die Mustergeschaftsordnung (§85 SchvwG).

Alle an einer Schule tatigen Lehrkrafte sind Mitglieder der Gesamtkonferenz; sie sind zur
Teilnahme verpflichtet. Teilnahmeberechtigt sind auch die Mitglieder der Schulkonferenz
(§35(1)BremSchVwag).

Im Folgenden kommt es darauf an, zu zeigen, was Sie in lhrer Rolle als Schulleiterin/Schul-
leiter bei der Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung der Konferenzen bedenken
sollten und wie Sie dazu beitragen kénnen, diese effektiv zu gestalten.

Nach dem Schulverwaltungsgesetz erhalt der Schulleiter oder die Schulleiterin den Vorsitz
der Gesamtkonferenz; bei Stimmengleichheit gibt ihre oder seine Stimme den Ausschlag.
Die/der Vorsitzende leitet die Sitzungen, fiihrt die Geschafte dieses Gremiums und ist des-
sen Sprecher/-in (§ 84(2) BremSchVwG).

An vielen Schulen hat es sich bewdhrt, dass ein oder zwei Mitglieder des Kollegiums die
Konferenzleitung libernehmen. Wenn Sie das an lhrer Schule auch praktizieren méchten, so
konnen Sie von lThrem Recht Gebrauch machen, Aufgaben zu delegieren, in diesem Fall also
die Leitung der Konferenz; wichtig ist dabei: Sie delegieren die Aufgabe an eine Konferenz-
leitung, diese wird nicht - wie friiher tblich - gewahlt.
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Terminplanung

Wiinschenswert ist eine langfristige Terminplanung, auf die sich alle Beteiligten einstellen
kénnen, z.B. im Jahresterminplan. Sollte der Termin sich dann als ungeeignet erweisen,
kann er immer noch kurzfristig verandert werden. Eine andere, haufig genutzte Moglichkeit
ist die Verabredung eines festen Konferenztages. Der Termin der Konferenz sollte dann
mehrere Wochen vorher bekannt gegeben werden. Informieren Sie rechtzeitig den Hausmei-
ster Uber den Termin .

Als Schulleiter/ Schulleiterin sollten Sie darauf achten, dass die Termine fiir Gesamtkonfe-
renzen und Schulkonferenzen koordiniert werden. Dies ist besonders wichtig bei zustim-
mungspflichtigen Beschliissen der Gesamtkonferenz (O Aufgaben der Gesamtkonferenz
und der Schulkonferenz, BremSchVwG § 33,36), damit diese in den anderen Gremien (z.B.
Schiilerbeirat) diskutiert und die Beschliisse der Schulkonferenz schlieRlich rechtzeitig ge-
fallt werden konnen.

Vorbereitung

Eine Gesamtkonferenz kostet sehr viel Zeit - dementsprechend sorgfdltig muss mit der
Konferenzzeit umgegangen werden.

Die Konferenzleitung/Schulleitung erarbeitet einen Vorschlag zur Tagesordnung. Fir jedes
vorgeschlagene Thema muss geprift werden, ob es auf die Konferenz gehort. Sollen Be-
schliisse gefasst werden, so muss geklart sein, ob das Kollegium bereits hinreichend tber
das Thema informiert ist. Ist dies nicht der Fall, so sollte auf der Konferenz zu diesem The-
ma nur informiert und beraten werden. Der Beschluss dariber kann auf der nachsten Kon-
ferenz gefallt werden.

Der Vorschlag zur Tagesordnung wird dem Kollegium vorgelegt und ggf. noch verdandert.
Falls Referenten fiir einen TOP benotigt werden, miissen sie nun angesprochen werden.

Hinweis: Rein pragmatische Informationen gehoéren nur dann auf die Tagesordnung, wenn
sie von besonderer Bedeutung fir alle Beteiligten sind und es nicht ausreicht, sie schriftlich
an alle zu verteilen. Sie brauchen also an der Schule ein weiteres Informationssystem, z.B.
einmal wochentlich eine Zusammenkunft in einer Pause, in der Informationen ausgetauscht
und aktuelle Probleme besprochen werden kénnen. Ahnlichen Zwecken dient ein Mittei-
lungsbuch oder die regelmaRige Verteilung wichtiger Informationen Uber die Facher bzw.
Uber einen E-Mail-Verteiler.

Spatestens eine Woche vor der geplanten Konferenz erhalten die Mitglieder der Konferenz
eine schriftliche Einladung mit der vorgeschlagenen Tagesordnung. Die Tagesordnungs-
punkte sollen so formuliert sein, dass erkennbar ist, ob es um Beratung, Information oder
Beschlussfassung geht. Zu den Tagesordnungspunkten kann auch gleich vermerkt werden,
welcher Zeitbedarf dafiir eingeschatzt wird.

Antrage zu den Tagesordnungspunkten sollen vorher schriftlich vorgelegt und an alle Kon-
ferenzmitglieder verteilt werden, damit sie sich vorbereiten kénnen.
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Einige Tage vor der Konferenz bereitet die Konferenzleitung zusammen mit der Schullei-
tung die Einzelheiten vor. Diese Gruppe bespricht, welche Probleme erwartet werden, tber-
legt, wie sie sich auf die Schwierigkeiten einstellen kann und wer welche Tagesordnungs-
punkte vorstellen soll.

Organisatorische Fragen

Welche Vorbereitungen miissen in dem Konferenzraum getroffen werden (z.B. Sitzord-
nung herstellen, Stiihle aufstellen)?

Wer sorgt fiir Getranke, vielleicht auch Geback?

Welche technische Ausstattung wird bendétigt (z.B. Flipchart, OHP, Leinwand, Beamer,
Stellwand, Stifte, Karten etc.)?

Wer fiihrt das Protokoll?

Durchfiihrung

Aus lhrer Rolle als Filhrungskraft in der Schule folgt, dass lhre Beitrdge in der Konferenz ein
besonderes Gewicht erhalten. Sie sollten demnach wohl tberlegt platziert sein. Kldren Sie
fir alle Tagesordnungspunkte, ob und in welchem Umfang Sie selbst Beitrage dazu leisten

wollen oder missen und wie sehr Sie emotional eingebunden sind.

Wenn Sie selbst die Konferenz leiten und an einzelnen Themen einen hohen inhaltlichen
Anteil haben, sollten Sie bereits vorher dafiir sorgen, dass Sie fir diese Punkte die Modera-
tion an eine andere Person abgeben. Es ist sonst auBRerordentlich schwierig, zugleich die
eigene Meinung zu vertreten und fir eine sachlich ausgewogene Moderation zu sorgen.

Es ist hilfreich, wenn wahrend der Konferenz die Tagesordnung mit der Zeitplanung fir alle
Teilnehmer sichtbar auf einem Flipchart oder mittels eines Beamers oder OHP prasentiert
wird. Gleiches gilt fiir die Antragstexte.

Nicht selten werden zu Konferenzbeginn Themen spontan vorgeschlagen und nach Abstim-
mung auf die Tagesordnung gesetzt. Die Behandlung dieser Themen kann zeitraubend
sein, da die Diskussion nicht genligend vorbereitet ist und oft noch ein erheblicher Informa-
tionsbedarf besteht. Um vorschnelle, zu wenig durchdachte Antrage zu vermeiden, sollten
Sie bzw. die Konferenzleitung vorschlagen, die Konferenz mdge sich an diesem Tag ledig-
lich informieren und das Thema zum Gegenstand der folgenden Konferenz machen.

Soll die Konferenz effektiv sein, so muss am Ende jedes Tagesordnungspunktes klar sein,
wie nach der Beratung weiter verfahren werden soll, bzw. was auf Grund des gefassten Be-
schlusses zu tun ist und wer dafiir zustandig ist.

Als Schulleitung sind Sie dafiir verantwortlich, dass die Beschliisse der Gesamtkonferenz
mit den geltenden Rechts- und Verfahrensvorschriften oder Anordnungen vereinbar sind.
Dies mussen Sie prifen und bei Unvereinbarkeit den Beschluss beanstanden (BremSchVwG
§40).
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Einige Bemerkungen zum Umgang mit Kommunikationsstorungen in der Konferenz:

Bestimmte Verhaltensweisen der Diskussionsteilnehmer erfordern ein Eingreifen der Konfe-
renzleitung. Dabei die richtige MaRnahme zu wahlen und den passenden Ton zu treffen,
kann fiir die Atmosphare entscheidend sein.

Denken Sie an Folgendes: Etliche Konflikte liegen nicht auf der Sachebene, sondern auf der
Beziehungsebene. Letzteres lasst sich wahrend der Konferenz meist nicht klaren. Sie sollten
also mitteilen, dass Sie spater ein klarendes Gesprach fiihren wollen und dies nach der Kon-
ferenz vereinbaren.

Beispiele:
Der Vielredner: Weisen Sie ihn/sie hoflich, aber bestimmt auf Einhaltung der Redezeit-
begrenzung oder auf die bereits fortgeschrittene Zeit fir den Tagesordnungspunkt hin
(auch dafiir ist es wichtig, beides vorher zu vereinbaren).
Der Ablehnende: Lassen Sie sie/ihn seine Erfahrungen, seine Meinung vortragen; haben
Sie Geduld und versuchen Sie nicht, ihn krampfhaft umzustimmen. Priifen Sie, ob Sie
Uberhaupt darauf reagieren wollen und bleiben Sie sachlich.
Der Unsachliche (oft Zwischenrufer): Versuchen Sie, die Bemerkung bzw. den unsachli-
chen Unterton zu liberhoren. Geht das nicht, so sollten Sie dieses Verhalten als storend
zurlickweisen.

Nachbereitung

Ganz wichtig ist das Protokoll. Sorgen Sie dafiir, dass aussagekraftige Protokolle erstellt
werden und kontrollieren Sie diese sorgfaltig auf Richtigkeit. Warten Sie nicht erst auf die
nachste Konferenz, die das Protokoll ja genehmigen muss. Dies ist ein formaler Akt, der
nicht sicher stellt, dass wirklich ein korrektes Protokoll vorliegt.

Die Konferenzleitung sollte eine Beschlusskontrolle durchfiihren und dies dem Kollegium
mitteilen, z.B. zu Beginn der ndchsten Konferenz, durch schriftliche Information oder im
Rahmen von Pausenbesprechungen.

Besonders in der Anfangszeit kann es hilfreich sein, nach der Konferenz eine Auswertung
vorzunehmen. Reden Sie in Pausen mit den Kolleginnen/Kollegen und mit der Konferenzlei-
tung sowie in der Schulleitungsrunde dariiber. Fragen Sie nach, was forderlich, was hinder-
lich war und welche Verbesserungsvorschldge die Kolleginnen/Kollegen haben. Sie kdnnen
auch eine gezielte Befragung mit Hilfe eines einfachen Fragebogens durchfiihren. (vgl. B.
Buchfeld ,Gestaltung schulischer Konferenzen“ mit Fragebogen, Zeitschrift Schulmanage-
ment Heft 3/2003)
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B GESPRACHE/GESPACHSFUHRUNG

Fundstellen:

§ 19 Abs. 3, DienstO vom 02.08.2005

Erlass 10/2008 vom 29.10.2008: Dienstvereinbarung tiber Personalentwicklungsge-
sprdache an den Schulen der Stadtgemeinde Bremen

Handlungshilfe ,Personalentwicklungsgesprache fiihren“, herausgegeben vom LIS
Bremen, 2009

Internetseite des LIS zu Personalentwicklungsgesprachen: www.lis.bremen.de/info/peg
Leitfaden ,Das Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprach*, hrsg. vom Senator fiir Bildung und
Wissenschaft

Kontakt:

LIS, Referent fiir Personalentwicklung: Christian Buchberger,
Tel.: 0421 361-16160, E-Mail: cbuchberger@lis.bremen.de

Gesprache als vorrangige Informationsquelle

Einen wesentlichen Teil ihrer Arbeitszeit werden Sie als Schulleiterin/Schulleiter fiir Gespra-
che ganz unterschiedlicher Art aufwenden. Gesprache sind lhre vorrangige Informations-
quelle in allen Angelegenheiten lhrer Schule. In Gesprachen bearbeiten Sie Konflikte, er-
muntern, initiieren Veranderungen und beeinflussen in erheblichem MaRe die allgemeine
Arbeitsatmosphare in lhrer Schule. Daher sollten Sie im Rahmen der Schulleitungsfortbil-
dungen auf jeden Fall Veranstaltungen zu den Themen Kommunikation, Konfliktmanage-
ment und Gesprachsfiihrung besuchen. Sie lernen lhre ganz persoénlichen Strategien kennen
und kénnen lhr Repertoire erweitern.

Daher werden wir im Folgenden auch nur einige Punkte darstellen, die den Aufbau einer
positiven Gesprachskultur von Anfang an férdern:
Jedes Gesprach, das Sie ab jetzt in lhrer Schule fiihren, bekommt durch Ihre Funktion
als Schulleiterin/Schulleiter eine besondere Bedeutung. Machen Sie sich Ihre neue Rolle
bewusst und ,schliddern“ Sie moglichst nicht unvorbereitet in Gesprachssituationen
hinein.
Fihren Sie wichtige Gesprache nicht zwischen Tiir und Angel. Wenn eine Kollegin/ein
Kollege mit lhnen auf dem Flur mal eben im Vorbeigehen ein solches Gesprach be-
ginnt, bitten Sie ihn in Ihr Buro oder in ein geeignetes Zimmer in der Nahe. Kritik- und
Konfliktgesprache sollten Sie niemals in der Offentlichkeit fithren. Verabreden Sie mit
lhren Gesprachspartnern einen Termin in Ihrem Biiro - auch um die Ernsthaftigkeit des
Anliegens deutlich zu machen.
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Klaren Sie fiir sich als Vorbereitung die Funktion und das Ziel eines Gesprachs. Wollen
Sie informiert werden? Moéchten Sie Ihre Anerkennung zum Ausdruck bringen? Geht es
um ein bestimmtes Anliegen lhres Gesprachspartners? Wollen Sie ein regelrechtes
Verhandlungsergebnis erzielen? Liegt ein Konflikt vor? Miissen oder wollen Sie Kritik
aulern? Was wollen Sie erreichen? Wie mochten Sie das Gesprach beenden? Diese
innere Zielvorgabe hilft Ihnen, den roten Faden wahrend eines Gesprachs nicht zu
verlieren. Versetzen Sie sich zur Vorbereitung auch in die Rolle lhres Gesprachspart-
ners. Was konnte ihn in der Situation bewegen? Bewahren Sie sich eine grundsatzliche
Offenheit fir seine Position. Bei schwierigen Gesprachen sollten Sie die Vorbereitung,
besonders in der ersten Zeit, auch schriftlich skizzieren.

Fir den Verlauf eines Gesprachs ist die Atmosphare wichtig. Sorgen Sie dafiir, dass Sie
nicht gestort werden. Vermitteln Sie Ihren Gesprdachspartnern, dass Sie voll und ganz
auf diese Unterredung konzentriert sind. Bieten Sie Kaffee oder Tee an.

Vielfach ist ein ,warm-up”“ von Nutzen, also einige Minuten, in denen Sie sich lber
gemeinsame Ankniipfungspunkte ein wenig warm reden. Gehen Sie dann mit klaren
Worten zum eigentlichen Thema iber, wenn sich nicht automatisch die Situation
ergibt.

Legen Sie zu Beginn des Gesprachs Anlass und Ziel aus lhrer Sicht dar. Das orientiert
den Gespriachsverlauf, nimmt mégliche Angste und schafft Transparenz.

Wenn Sie sich wahrend des Gesprachs Notizen machen wollen, weisen Sie vorher
darauf hin und begriinden lhren Wunsch. Keinesfalls sollten Sie vorrangig mitschreiben
- Ihre Hauptaufgabe ist die Kommunikation mit Ilhrem Gesprachspartner.
Konfliktgesprache mit Kolleginnen/Kollegen, in denen Sie auch deutliche Kritik zum
Ausdruck bringen wollen, sollten Sie grundsatzlich zu zweit mit einem weiteren
Mitglied der Schulleitung fuhren.

Versuchen Sie in der Einleitung von Konfliktgesprachen stets lhre Wertschatzung des
Gesprachspartners zu daulern, die vorhanden ist, auch wenn Sie Kritik (iben missen.

Es gibt Situationen, in denen ein Problem nicht gelést werden kann und sich Gesprache
moglicherweise im Kreis drehen. Sprechen Sie lhren Eindruck offen an und vertagen Sie
das Gesprach auf einen spateren Zeitpunkt. Oft findet sich dann eine Lésung. Fassen
Sie vor der Unterbrechung die Problemlage zusammen und formulieren Sie ,Aufgaben”
(bestimmte Standpunkte zu Uberdenken, Alternativen zu tiberlegen usw.) fir die
Gesprachsteilnehmer.

Fragen Sie lhren Gesprachspartner am Ende, wie er das Gesprach empfunden hat, ob er
noch etwas sagen mochte oder eine Riickmeldung an Sie hat. Sie ermdglichen lhrem
Gesprachspartner auf diese Weise, wirklich alles zur Sprache zu bringen und auch die
Art Ihrer Gesprachsfiihrung zu beleuchten. Sie selbst erhalten moglicherweise Ansatz-
punkte zur Verbesserung lhrer Gesprachsfihrung.

Das ,,Dienstgesprach”

Weit verbreitet ist die Ansicht, dass ein sogenanntes Dienstgesprach (dabei geht es um die

Kritik eines Dienstverhaltens) immer in Anwesenheit eines Mitglieds des Personalrats ge-

flihrt werden muss. Das ist falsch. Den Begriff des Dienstgespraches gibt es formal so gar

nicht - alle Gesprache, auch wenn Kritik zur Sprache kommt, sind dienstliche Gesprache, zu

denen der Kollege natiirliche Dritte hinzuziehen kann, wenn Sie einverstanden sind. Beach-
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ten Sie aber, dass in der Dienstvereinbarung zur Suchtkrankenhilfe ein solches ,Dienstge-
sprach” als zweite Stufe vorgesehen ist, bei dem Personalrat und Suchtberatung auch zuge-
gen sind. Auch bei Gespriachen, die die Regelbarkeit innerhalb der Schule deutlich
Ubersteigen (erhebliche oder wiederholte Dienstvergehen, mogliche Kiindigungen u.a.) soll-
ten Sie den Personalrat einbeziehen, wenn sich die Kollegin/der Kollege nicht selbst an den
Personalrat gewandt hat.

Im Schulbereich gab es bisher keine institutionalisierten Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gespra-
che wie im o. g. Leitfaden der Bildungsbehorde beschrieben. Die Dienstordnung vom
02.08.2005 sieht im § 19,3 nun solche regelmaRigen Gesprache zwischen der Schulleiterin
/ dem Schulleiter und den Lehrkraften ihrer / seiner Schule vor. Versuchen Sie, nicht-anlass-
bezogene Gesprache als Personalentwicklungsgesprache (s.o. Dienstvereinbarung tiber Per-
sonalentwicklungsgespriache vom 29.10.2008 sowie die Handreichung des LIS) mit den
Mitgliedern lhres Kollegiums in Ihren Zeitplan einzubauen. Sie werden sehr viel lber jede/-
n einzelne/-n Kollegin/-en erfahren, Sie kénnen den Lehrereinsatz besser und langfristiger
planen, es ergeben sich neue Moglichkeiten der Personalentwicklung und -fiihrung.

Tipps zu Personalentwicklungsgesprachen

Laden Sie schriftlich mindestens drei Wochen vorher ein und geben Sie Themen an, so
dass sich auch die Kollegin/der Kollege vorbereiten kann.

Mogliche Themen: Aktuelle Arbeitssituation, Zufriedenheit/Unzufriedenheit, Perspekti-
ven, nachste Schwerpunkte, Veranderungs- und Verbesserungswiinsche in bezug auf
die Schule und die eigene Arbeit, Fortbildungswiinsche, Rickmeldung zur Schullei-
tungsarbeit. Besonders beim ersten Mal sollten Sie auch Fragen zur personlichen
Berufsbiografie, zu grundséitzlichen padagogischen Uberlegungen oder zu fritheren
Schwerpunkten wahrend des Gesprachs einflieRen lassen, um lhren Gesprachspartner
so gut wie moglich kennen zu lernen.

Fur ein Gesprdch sollten Sie mindestens 45 - 60 Minuten und hochstens 90 Minuten
ansetzen.

Am Ende sollten Sie die wichtigsten nachsten Schritte zusammenfassen und u. U. auch
zielgerichtete Vereinbarungen treffen.

Achten Sie noch mehr als bei anderen Gesprachen darauf, dass Ihr Redeanteil hoch-
stens die Halfte ausmacht, eher nur ein Drittel. Besonders im ersten Teil des Gesprachs
sollten Sie sich auf wenige Fragen und vor allem aufs Zuhéren einrichten.

Schreiben Sie zu jedem Gesprach ein knappes Protokoll, das die wesentlichen Ergebnis-
se des Gesprachs einschlieRlich der vereinbarten Ziele dokumentiert. Beide Teilnehmer
unterschreiben dieses Protokoll und erhalten je eine Ausfertigung.

Bei dem nachsten Gesprach kénnen sie auf die getroffenen Vereinbarungen und
Perspektiven zuriickkommen. Das Protokoll des vorherigen Gesprachs wird dann
vernichtet und durch das neue ersetzt.

Fihren Sie die Gesprache ungefdhr alle drei Jahre - besser ware ein jahrlicher Rhyth-
mus, sofern Sie es bewaltigen konnen.
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Erlautern Sie vor Beginn der Gesprache lhr Vorhaben gegentiber dem Kollegium. Damit
beugen Sie Skepsis und Angsten vor, die bei Kolleginnen und Kollegen entstehen
kdonnten, wenn Sie plotzlich eine Einladung zu einem Gesprach mit der Schulleitung im
Fach haben.

Bewahren Sie Stillschweigen und Vertraulichkeit iber die individuellen Gesprache.
Kolleginnen und Kollegen miissen das Gefiihl haben, dass ihre persénlichen AuRerun-
gen bei lhnen gut aufgehoben sind. Nur so schaffen Sie die Basis fiir eine weitere
vertrauensvolle Gesprachs- und Arbeitskultur.

Werden wihrend eines Gesprachs Konflikte mit Dritten deutlich, vermeiden Sie die
Unterhaltung Gber nicht anwesende Personen. Bieten Sie lhrem Gesprachspartner eine
gemeinsame Klarung mit allen Beteiligten an.

Sollte die angesetzte Zeit nicht ausreichen, vertagen Sie sich auf einen weiteren

Termin, damit wirklich alle Punkte zur Sprache kommen kdénnen.
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B HAUSHALT, HAUSHALTSFUHRUNG
UND -UBERWACHUNG

Fundstellen:

Bremer Schulblatt - Schulinterne Organisation, Gestaltung;

2611 Allgemeines 612 Beschaffungen

BremSchvwG §§ 4, 5, 21 und 33

Verordnung Uber die Selbstbewirtschaftung von Haushaltsmitteln durch Schulen vom
20.12.95

Beschaffungsordnung von 1995

Erlass 5/2001 ,Beschaffungen”

Lernbuchbestellung: Verfiigung Nr. 18/2005

,Erlauterung zur Beschaffung®, SfBW - Referat Liegenschaftswesen, Verfligung 36/2002
der SfBW

Formularvorlagen - Intranet Behorde > Sitemap > Werkzeuge fir die Schulverwal-
tung: diverse Formulare

Kontakt:

SfBW: Frau Arnhild Moning, Tel.: 0421.361-6547,
E-Mail: arnhild.moning@bildung.bremen.de

Vorbemerkung

Im Bremer Schulgesetz (§9) wird die Eigenstandigkeit der Schulen besonders hervorgeho-
ben und ihnen das Recht zugesprochen, sich selbst zu verwalten. Daran ist auch die Auffor-
derung gekniipft, dass die Schulen ihre wirtschaftlichen Angelegenheiten selbst regeln.

Konkret bedeutet dies: Die Schulen verfligen iber Haushaltsmittel und haben damit das
Recht und die Pflicht zur Selbstbewirtschaftung. Sie miissen sich dabei an die oben genann-
ten Gesetze, Verordnungen und Leitlinien halten.

Fir die Haushaltsfihrung und -liberwachung in der Schule ist entweder die Schulleiterin/der
Schulleiter oder eine von ihr/ihm bestellte Person verantwortlich: der oder die Haushaltsbe-
auftragte. Dieser und/oder die Schulleiterin/der Schulleiter erhalten die Anordnungsbefug-
nis; sie sind damit berechtigt, Kassenanordnungen zu unterschreiben bzw. den elektroni-

schen Kontierungsbeleg freizugeben.

Die Anordnungsbefugnis muss bei der Behorde beantragt werden. Voraussetzung ist die
Teilnahme an dem Kurs ,Haushaltsrecht fir Schulen®, die vom Aus- und Fortbildungszen-

trum angeboten werden.
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Fir die Schulleitung ist es wichtig, die Regeln der Selbstbewirtschaftung und die Vorgdnge
innerhalb eines Haushaltsjahres zu kennen. Aufgabe der Schulleitung ist es, schulintern zu
klaren, nach welchen Kriterien Mittel verteilt werden, und die Zustiandigkeiten und Regeln
fir das Bestellverfahren und die Rechnungsbearbeitung festzulegen. Die Haushaltsfiihrung
kann delegiert werden.

Seit Januar 2003 arbeiten die Schulen mit der Buchhaltungssoftware SAP/R3, im Folgenden
kurz SAP genannt.

1. Zuweisungen

Haushaltsjahr ist das Kalenderjahr. Die Zuweisung von Mitteln (= Budgets) erfolgt auf ein
Konto der Schule bei der Landeshauptkasse. Die Mittel werden in der Regel in drei Schritten
zugewiesen: der Abschlag zum Jahresbeginn und die Restzuweisung etwa zu den Osterferi-
en ergeben zusammen das Jahresbudget, das schlieRlich im Sommer durch Bonusse oder
Sonderzuweisungen ergdanzt werden kann. Bei der Zuweisung werden konsumtive und inve-
stive Mittel unterschieden. Einnahmen kénnen das Budget ergdnzen.

Hinzu kommen die Riicklagen vom vorherigen Jahr; diese Restmittel verfallen also nicht am
Ende eines Haushaltsjahres. Sie kénnen z.B. angespart werden fiir anstehende groRere An-
schaffungen.

Die Mittelzuweisungen werden schriftlich mitgeteilt und auf die verschiedenen Kostenarten
verteilt; die Betrdge richten sich vor allem nach den Schiilerzahlen, der GroRe des Schulge-
baudes und dem verfiigbaren Budget des Bildungsressorts. Die Zuweisungen erscheinen in

SAP unter ,Plankosten®.

2. Der Haushaltsplan

Fir die Beratung des Haushalts haben die meisten Schulen eine Haushaltskonferenz einge-
richtet, an der die Vertreter der Facher, ggf. die Bildungsgangsleiter, die/der Haushaltsbe-
auftragte und die Schulleitung teilnehmen.

Zur Vorbereitung der Haushaltskonferenz muss ein Haushaltsplan erstellt werden. Die Schu-
le ist nicht an die von der Behdrde zugewiesenen Teilbeitrdage gebunden, sondern kann eine
andere Aufteilung vornehmen. Dies gilt jedoch nicht fir Lernmittel und fur zusatzliche
zweckgebunden zugewiesene Mittel. Sie kann konsumtive Mittel fiir Investitionen einset-

zen, jedoch nicht umgekehrt.

Der Haushaltsplan enthdlt den zu erwartenden Finanzrahmen fiir das Haushaltsjahr und
einen Vorschlag zur Verwendung der Mittel. Es bleibt der Schule lberlassen, wie sie dabei
vorgeht; dazu zwei Beispiele:
Die Facher bekommen nach bestimmten Kriterien anteilig Haushaltsmittel zur Verfi-
gung gestellt.
Die Facher melden ihren Bedarf. Wenn dieser die verfligharen Mittel Gberschreitet, wird
verhandelt und gekiirzt.

Schiimann/Wittenberg: Neu in Schulleitung © Landesinstitut fiir Schule Bremen 2010



Besondere Anschaffungswiinsche, langfristige Vorhaben etc. sollten gesondert aufgefiihrt
werden. Der Haushaltsentwurf wird in der Haushaltskonferenz beraten und verabschiedet.
Das Ergebnis muss der Schulkonferenz vorgelegt werden, die tiber die Verteilung der der
Schule zur Verfliigung gestellten Mittel beschlieRt (= BremSchVwG §33 (2)).

3. Regeln fiir Auftragserteilung/Beschaffungen

Tipp: Vorlagen fir Formulare werden von der Behorde auf allen Verwaltungsrechnern zur
Verfligung gestellt; sie missen lediglich mit den schuleigenen Angaben versehen werden.

Bestellauftrage:
Fir Bestellungen ist das schuleigene Formular zu verwenden oder ein Formular des Anbie-
ters. Der Auftrag sollte von der Fachvertreterin, dem Fachvertreter abgezeichnet werden,
denn diese/dieser hat darauf zu achten, dass der Etat fiir das Fach nicht Gberschritten wird,
es nicht zu Doppelbestellungen kommt und dass die Regeln fiir Beschaffung eingehalten
werden - es sei denn, die Schule regelt das Verfahren anders. Auf jeden Fall muss der Auf-
trag von der Schulleitung oder dem Haushaltsbeauftragten abgezeichnet werden.

Sonderregelung fur Schulbuchbestellung:
Jede Schule kann sich eine Buchhandlung auswahlen, mit der sie Absprachen trifft Gber das
Bestellverfahren und die Anlieferung der Biicher. Bei einem Anschaffungsvolumen uber
10.000 Euro muss eine Ausschreibung erfolgen; siehe dazu Verfiigung 18/2005 und das
entsprechende Formular im Intranet.

Zentrale Beschaffungen:
Fir bestimmte Artikel und Warengruppen hat die Behérde mit den Anbietern spezielle Kon-
ditionen ausgehandelt hat. Das Angebot ist in den sogenannten Beschaffungslisten enthal-
ten, z. B. flr Papier und Burobedarf, EDV-Zubehor und Verbrauchsmaterial, Laborbedarf,
Chemikalien (Vertrag mit OMNILAB), Schulmobiliar.

Zentrale Bestelltermine:
Teilweise gelten zentrale Bestelltermine, die unbedingt einzuhalten sind. Die Beschaffungs-
listen und Vertrage sind zu beachten. Fiir Reparaturen hat die Behérde sogenannte Rahmen-
vertrdge mit Handwerksbetrieben ausgehandelt; der Hausmeister hat eine Liste der entspre-
chenden Betriebe.

Angebotsvergleich:

Fir Beschaffungen mit einem Wert fiir Einzelauftrage ab 255 € (einschlieRlich MwSt.) sind
Preisvergleiche zwingend erforderlich. Dazu miissen drei vergleichbare Angebote verschie-
dener Anbieter eingeholt werden. In der Regel ist das preisgiinstigste Angebot zu wahlen.
Wird anders entschieden, so sind die Griinde dafiir in den Beschaffungsunterlagen deutlich
zu machen. Die Vergleichsangebote miissen dokumentiert und zusammen mit den Bestell-
unterlagen aufbewahrt werden. Aber: Preisvergleiche entfallen, wenn aus den zentralen
Beschaffungslisten bestellt wird oder wenn ein Rahmenvertrag vorliegt.
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4. Zentrale Beschaffungen

Mobiles Anlagevermogen in Schulen wird im Rahmen zentraler Beschaffungen iber das
Sondervermdgen Technik (SV Technik) gekauft. Dazu gehdéren:

EDV-Ausstattung

Mobiliar

Naturwissenschaftliche Sammlungen, die zu Klassen- bzw. Schulsdtzen zusammenge-
fasst werden koénnen (mind. 475,60 € brutto)

Die Bedarfsplanung erfolgt durch die SfBW in Zusammenarbeit mit den Schulen. Immobilien
Bremen bzw. die Abteilung Sondervermdgen Technik bestellt im Auftrag der Bildungsbehor-
de im Namen und auf Rechnung des SV Technik.

Kontakt:

bei der SfBW fur Inventar: Frau Furst, Tel.: 0421.361-4687,
E-Mail: karin.fuerst@bildung.bremen.de

fir andere Programme: Herr Henke, Tel.: 0421.361-16686,
E-Mail: uwe.henke@bildung.bremen.de

Frau Moning; Tel.: 0421.361-6547,

E-Mail: arnhild.moning@bildungbremen.de

Die Schulen bestatigen die Lieferung auf dem Lieferschein und schicken diesen umgehend
an Sondervermogen Technik, das die Rechnung bezahlt. AnschlieRend werden die Gegen-
stande in die Anlagenbuchhaltung aufgenommen. Die Schulen erhalten entsprechende Co-
dieretiketten zur Inventarisierung.

Die Verantwortung fiir eine Elektronikversicherung liegt inzwischen wieder bei den Schulen,
nachdem eine Pauschalversicherung fiir alle Bremer Schulen gekiindigt wurde. Erkundigen
Sie sich in lhrer Schule nach dem aktuellen Versicherungsstatus.

Einmal jahrlich werden von Sondervermdgen Technik Bestandslisten iber das komplette
Anschaffungsvolumen an die Schulen versandt, die von der Schulleitung quittiert werden
missen und als Inventurnachweis gelten. Auf Wunsch konnen Sie fiir Ihre Schule eine aktu-

elle Inventarliste erhalten.

5. Bargeld

Schulen verfligen grundsatzlich nicht Gber Bargeld; also mussen alle Anschaffungen lber
Rechnungen abgewickelt werden. Obwohl dies nicht in allen Fallen méglich ist, gibt es keine
allgemeine Regelung fiir diese Falle. Deshalb haben die Schulen die verschiedensten Notlo-
sungen entwickelt fiir Bagatellbetrage und Portokosten: Sie werden zundchst von einer Per-
son vorfinanziert und spater, wenn sich ein bestimmter Mindestbetrag (z.B. 50 €) angesam-
melt hat, per Auslagenrechnung erstattet.
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6. Rechnungsbearbeitung

Die Rechnungen gehen an die Schule und werden dort auch bearbeitet. Ausnahme: Rech-
nungen, die zentral bezahlt werden (= zentrale Beschaffungen). Die Schritte fiir Rechnungs-
bearbeitung in der Schule:
Tag des Eingangs der Waren und der Rechnung vermerken.
Aufgabe der Verwaltungskraft ist es, nach Erhalt der Ware bzw. Ausfiihrung der
Arbeiten Auftrag, Lieferschein und Rechnung miteinander abzugleichen. Danach tragt
sie auf der Rechnung den Vermerk ,sachlich und rechnerisch richtig“ ein.
Zur weiteren Bearbeitung wird der elektronische Kontierungsbeleg ausgefillt. Der
elektronische Kontierungsbeleg ist im Intranet der Behorde im Schulinformationssy-
stem zu finden. Er wird von einer Person (i.d.R. der Schulsekretdrin) ausgefullt. Auf
diesem Kontierungsbeleg miissen ggf. auch Skontovereinbarungen und -fristen
vermerkt werden.
Zusatzlich zu den Angaben fiir die Rechnung ist auch einzutragen, welcher Haus-
haltstopf damit belastet werden soll, d.h. ob es sich um eine investive oder konsumtive
Ausgabe handelt. Fir die Buchung als investive Ausgabe gilt ein Mindestbetrag von
475,60 € brutto. Bei investiv gebuchten Anschaffungen muss unbedingt ein Erfas-
sungsbeleg der Anlagenbuchhaltung ausgefillt werden (s. Formular im Intranet). Es ist
einzutragen, unter welcher Kostenstelle und Kostenart gebucht werden soll. Auch die
Aufteilung einer Rechnung auf mehrere Konten bzw. Kostenarten ist hier moglich.
Eine zweite Person - in der Regel der Haushaltsbeauftragte - zeichnet auf der Rech-
nung mit ,angeordnet” und gibt den elektronischen Kontierungsbeleg frei.
Die Rechnung und die dazu gehérenden Belege werden in der Schule archiviert. Auf der
Rechnung zeichnet der Besteller mit ,sachlich und rechnerisch richtig®.
Die elektronisch erfassten Kontierungsdaten werden bei der Behorde in das SAP-System
tibernommen und die Auszahlung bei der Landeshauptkasse veranlasst.

7. Haushaltsiiberwachung

Die Haushaltsiiberwachung erfolgt in der Schule. Dazu steht den Schulen das SAP-System
zur Verfiigung. Entscheidende Informationen enthalt das Handbuch ,Darstellung des Schul-
haushaltes in SAP/R/3“, das von der Behorde herausgegeben wurde. Zur Arbeit mit dem
SAP-System ist ein EinfUhrungskurs, der von der Bildungsbehorde angeboten wird, sehr zu
empfehlen.

Wie kann der Haushalt in der Schule mit SAP liberwacht werden?
In SAP gibt es verschiedene Berichtformen, die es ermdglichen, sowohl einzelne
Buchungen, als auch den Kontostand der Schule abzurufen. Folgende Schritte ermégli-
chen eine Kontrolle tiber den Haushalt:
In dem Bericht Einzelpostenist werden die einzelnen erfassten Kosten, gegliedert nach
Kostenarten, angezeigt. Somit kann gepriift werden, ob die elektronisch erfassten
Rechnungen korrekt in das SAP-System tGibernommen wurden.
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In dem Bericht Ist/Plan/Abweichung werden die zu einer Kostenart insgesamt erfassten
Istkosten aufgelistet; ebenso die Plankosten (d.h. die Zuweisungen). Dieser Bericht
ermdglicht einen Uberblick tiber den Schulhaushalt. Er zeigt an, in welcher Hohe Mittel
zur Verfligung gestellt wurden, was bereits verbraucht wurde und was demzufolge
noch zur Verfligung steht. Fir Einnahmen gilt dies ebenso.

Eine weitere wichtige Kontrollmoéglichkeit bietet der Kostenstellenreport zum kamera-
len Ist: Dieser Bericht ist wichtig, um zu tberpriifen, ob erwartete Einnahmen auch
tatsachlich eingegangen sind. Diese Einnahmen werden der Ausgabe zugefiihrt, in
Hohe dieses Betrages darf mehr ausgegeben werden.

In der Regel wird es ausreichen, einmal pro Monat die Berichte aufzurufen und zu prifen;
es empfiehlt sich, einen Ausdruck des Berichtes Ist/Plan/Abweichung als monatliches Kon-
trollblatt aufzubewahren. Der Ausdruck kann auch in Excel erfolgen.

Kontakt:

Ihre Ansprechpartnerin/Ansprechpartner bei der SfBW bei Fragen zu SAP finden Sie auf
dem elektronischen Kontierungsbeleg.

8. Schulinterne Haushaltspriifung

Nach dem Schulverwaltungsgesetz §21 (3) ist die Schule verpflichtet, eine von der Schullei-
terin/dem Schulleiter unabhangige schulinterne Haushaltsprifung durchzufiihren. Diese
Priafung konnen Lehrkrafte, Schiler der Schule oder Elternvertreter durchfiihren. Geprift
werden soll, ob die Beschliisse der Schulkonferenz eingehalten und die Mittel den Vorgaben
entsprechend wirtschaftlich ausgegeben wurden. Der Prifbericht wird der Schulkonferenz
vorgelegt.

Schiimann/Wittenberg: Neu in Schulleitung © Landesinstitut fiir Schule Bremen 2010



B HAUSMEISTER

Fundstellen:

Leistungsbeschreibung fir Schul-/Hausmeister, IB Bremen, Stand 18.09.2009
Dienstanweisung fiir Schul-/Hausmeister und Bezirkshandwerker, Stand 25.03.2009

Kontakt:

SfBW: Herr Apel, Tel. 0421.361-6776, E-Mail: horst.apel@bildung.bremen.de
Herr Wilkens, Tel.: 0421.361-2150, E-Mail: heiner.wilkens@bildung.bremen.de
IB: Abteilungsleiter Herr Krenzer, Tel. 0421.361-76775

IB als Arbeitgeber

Seit dem 01.01.2002 sind die Schulhausmeister in Bremen nicht mehr bei der Schulbehorde
beschaftigt. Der bisherige Eigenbetrieb Gebaude- und Technik-Management Bremen ist seit
dem 01.01.2009 in der Immobilien Bremen (IB) aufgegangen und damit Arbeitgeber und
auch Dienstvorgesetzter der Schulhausmeister.

Die o. a. Leistungsbeschreibung wurde zwischen IB und der Senatorin fur Bildung und Wis-
senschaft abgestimmt. Daneben gelten auch die Regelungen der o. a. Dienstanweisung. Als
Schulleiterin/Schulleiter sind Sie weiterhin weisungsberechtigt, d.h. Sie kénnen dem Haus-
meister Aufgaben zur Erledigung zuweisen und die Erledigung dieser Aufgaben begleiten
und kontrollieren. Uber die Aufgaben der Hausmeisterei kdnnen Sie sich in der o. a. Lei-
stungsbeschreibung informieren.

Organisatorisch sind die Schulhausmeister den Bezirksleitern von IB in den Regionen Nord,
Sud, Mitte/West und Ost unterstellt. Die Bezirksleiter sind die direkten Vorgesetzten der
Hausmeister und sollen gemeinsam mit ihnen sicher stellen, dass fiir die Schulen (die Kun-
den) die vereinbarten Leistungen in der vereinbarten Qualitit und in der vereinbarten Zeit
erbracht werden. Bei groReren Aufgaben und Mehrleistungen, bei Problemen und Schwierig-
keiten im Hausmeisterdienst sind die Bezirksleiter fiuir Sie als Schulleiterin/Schulleiter die
Ansprechpartner. Daher sollten Sie bald nach Dienstantritt zusammen mit lhrem Hausmei-
ster und dem Bezirksleiter ein ausfiihrliches Gesprach fiihren, um sich kennen zu lernen
und um die besondere Hausmeistersituation in lhrer Schule zu erldutern. Die weiteren Vor-
gesetzten der Hausmeister sind bei IB die Abteilungsleitung und die Betriebsleitung. Dane-
ben gibt es das ,Sonstige Facility Management”, das nach Auftrag durch die SfBW auch Lei-
stungen ausschreibt, die in den Schulen von Fremdfirmen erbracht werden und kontrollieren
diese - z. B. die Gehwegreinigung, Glasreinigung, Wach- und SchlieRdienste etc..
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Einsatzzeiten der Hausmeister

Hausmeisterleistungen werden objektweise durch die SfBW beauftragt. Die Leistungszeiten
pro Schule sind in den Regeldienstpldanen festgelegt. Dem Regeldienstplan liegen 30 Ar-
beitsstunden zuziiglich 18 Stunden Arbeitsbereitschaft und Rufbereitschaft im Notfall zu
Grunde.

Fir die meisten Schulen gelten zur Zeit die folgenden Zeiten:
Einsatzzeit inkl. Pausen (0,45 Stunden taglich) und Bereitschaft:
Montag-Donnertag: 06:00 - 19:00 Uhr
Freitag: 06:00 - 16:30 Uhr

Diese Zeiten sind abhangig von den individuellen Reinigungs- und SchlieRzeiten. Daneben
sind Dienste wahrend der Organisationstage moglich, die ebenfalls im Regeldienstplan fiir
die jeweilige Schule festgeschrieben sind. Bezahlte Wochenenddienste gibt es im neuen
Tarifvertrag nicht mehr.

Gemal des zur Zeit gliltigen Auftrags der SfBW erfolgt die Vertretung innerhalb des jeweili-
gen Vertretungsverbundes unter Einschriankung der Leistungen (Reduzierung auf Gefahren-
abwehr). Im Vertretungsfall sind Leistungen durch die Schule sicher zu stellen. Ausnahmen
kénnen lber die SfBW beantragt und durch diesen beauftragt werden.

Ein umfassendes Aufgabenfeld

Wenn Sie in der Dienstanweisung unter § 3 die Aufgabenbeschreibung lesen, erhalten Sie
einen Eindruck von den vielfaltigen und umfangreichen Aufgaben eines Schulhausmeisters.
Dabei werden z. Zt. noch in jeder Schule die Akzente unterschiedlich gesetzt. Die Weiterent-
wicklung des Kontraktes zwischen IB und der Bildungsbehorde soll zu einer Vereinheitli-
chung der Hausmeisterdienste in Bremer Schulen fiihren.

Bei Ihrem Dienstantritt sollten Sie mit dem Hausmeister auf der Basis der zur Zeit noch giil-
tigen Aufgabenbeschreibung ein ausfiihrliches Gesprach unter folgenden Gesichtspunkten
flhren:

Wie nimmt er die unterschiedlichen Aufgaben wahr?

Mit welchen Arbeiten ist er besonders zufrieden?

An welchen Stellen ist er unzufrieden? Was moéchte er verdndern?

Sie erhalten dadurch ein Bild, wie die Arbeitsteilung und der Umgangsstil zwischen Schullei-
tung und Hausmeister in der Vergangenheit waren. Sie kdnnen auf dieser Basis auch tber-
legen, wo Sie selbst gerne Veranderungen vornehmen méchten. Ebenso werden Sie in dem
Gesprach merken, ob es Aufgaben und Konflikte gibt, die in der Vergangenheit nicht zufrie-
denstellend erledigt wurden.

Benennen Sie auch gegeniber dem IB-Bezirksleiter Ihre Erwartungen und legen Sie mit dem
Bezirksleiter auf der Basis der jeweils giiltigen Aufgabenbeschreibung Schwerpunkte fest.
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Anwesenheit und Erreichbarkeit

Der Hausmeister ist in der Schule haufig die meist gesuchte Person. Im Laufe eines langen
Arbeitstages muss und kann er nicht immer in seinem Biiro oder in seiner Hausmeisterloge
anwesend sein, da viele Aufgaben innerhalb und auRerhalb des Gebaudes zu erledigen
sind.

Sinnvoll ist die Vereinbarung eines Zeitplans, in dem die taglichen Abwesenheiten und Pau-
sen notiert sind sowie verbindliche Anwesenheitszeiten in seiner Loge. Dieser Plan hangt fir
alle einsehbar an der Tir der Hausmeisterloge.

Ist der Hausmeister auf dem Geldnde oder im Gebdude zu einem langeren Einsatz unter-
wegs, so hangt er ein Schild an die Tur mit dem Vermerk, wo er sich gerade aufhilt.

Bei unplanmaRigem Verlassen des Schulgrundstiicks muss sich der Hausmeister grundsatz-
lich bei der Schulleitung abmelden.

Aufgrund einer Dienstvereinbarung zwischen IB und dem Personalrat wird inzwischen jeder
Hausmeister mit einem Mobiltelefon ausgestattet, was die Erreichbarkeit deutlich verbes-
sert.

Wichtig flr eine gute Zusammenarbeit ist, dass die Pausen des Hausmeisters akzeptiert und
eingehalten werden. Selbstverstandlich steht der Hausmeister aber bei Gefahr im Verzug
(Stromausfall, Wasserrohrbruch, ...) jederzeit zur Verfligung. Die Pause wird durch Notfalle
unterbrochen.

RegelmaRige Information und Absprache

Da das Aufgabengebiet des Hausmeisters so umfassend ist, besteht die Moglichkeit, dass
er sich verzettelt, bzw. sich zwischen der Vielzahl der wichtigen und dringenden Aufgaben
hin- und hergerissen fihlt. Sie als Schulleiterin/Schulleiter tragen gemeinsam mit dem Be-
zirksleiter Verantwortung dafiir, dass Planbarkeit und Schwerpunktsetzungen maoglich wer-
den. Unabdingbar dafir sind regelmaRige Zusammenkinfte mit lhnen als Schulleiterin/
Schulleiter und auch mit dem Bezirksleiter:

am besten kurz jeden Morgen, um abzukldren, was am Tag aktuell anliegt;

einmal in der Woche, um die Termine und Besonderheiten der Woche abzusprechen;

Bei Bedarf steht lhnen auch der Bezirksleiter zur Verfiigung, z. B. um zu klaren, welche
langfristigen besonderen Aufgaben erledigt werden missen oder um Probleme und Unstim-
migkeiten zu besprechen.

Fiir eine gute Zusammenarbeit aller Kolleginnen und Kollegen in der Schule miissen sichere
Strukturen geschaffen werden, die dem Hausmeister die Planbarkeit seiner Arbeit erleich-
tern, zum Beispiel:
Ein Formblatt zur Anmeldung von Abendveranstaltungen und anderen Aktivitaten der
Schule auRerhalb der Unterrichtszeiten.
Ein Reinigungsplan fir das AuBengelande: Welche Klasse ist wann unter Anleitung
welches Lehrers dran?
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Ein Buch fiir Schadensmeldungen, in das Kolleginnen und Kollegen mit Datum festge-
stellte Schaden und - falls bekannt - den Namen des Verursachers bzw. der Verursa-
cherin eintragen.

Vertretungsregelung und Urlaubsplanung

Die Hausmeister nehmen ihren Urlaub in der Regel wahrend der Ferien. Es gibt flr diese
Situation wie auch im Falle der Erkrankung des Hausmeisters innerhalb der Region eine
Vertretungsregelung, die die Hausmeister der benachbarten Schulen zu Vertretungsverbiin-
den zusammenschlieft, so dass bei Abwesenheit lhres Hausmeisters immer ein Vertreter
dienstbereit ist. Am Wochenende gibt es keine Vertretung fir die Kontrollgdnge, so dass u.
U. der Ausfall technischer Anlagen nicht rechtzeitig festgestellt wird.

Bitte wenden Sie sich mit allen Fragen der Vertretung an den verantwortlichen Bezirksleiter,
der auch fiir die Urlaubsplanung der Hausmeister seiner Region verantwortlich ist.

Arbeitsatmosphare

Hausmeister haben ein vielfiltiges und umfangreiches Aufgabengebiet zu bewaltigen. Da-
her ist es wichtig, dass lhrem Hausmeister die Motivation fiir seine Arbeit erhalten bleibt,
indem er wahrgenommen und vor allem wertgeschatzt wird.

Die umfassende Verantwortung des Hausmeisters und eine enge ,Gingelung“ durch die
Schulleitung schlieRen sich gegenseitig aus. Auch sollten Sie unbedingt vermeiden, dass der
Hausmeister zwischen den verschiedenen Aufgabenstellungen und Anspruchsgruppen ,zer-
rieben” wird. Tragen Sie mogliche Differenzen mit dem Bezirksleiter keinesfalls auf dem
Riicken lhres Hausmeisters aus!

Ihr Hausmeister braucht Spielraume fir eigene Ideen. Fragen Sie ihn haufig nach seinen
Einschatzungen und seinem Rat. Er ist der Spezialist flr Ihr Schulgebdaude und Verbindungs-
glied zum Bauunterhalt des IB und anderen ,Gebdudedienstleistern® Ihrer Schule.

Uberlassen Sie ihm seine Aufgabengebiete zur selbstindigen Erledigung und beziehen Sie
ihn in alle Aktivitaten der Schule, in alle Planungen von Festen und besonderen Ereignissen
mit ein. Unterstitzen Sie Ihn bei der Beschaffung und Herstellung der notwendigen Arbeits-
mittel und -bedingungen. Dann sind die Voraussetzungen fiir eine gute Zusammenarbeit
zum Wohle lhrer Schiilerinnen und Schiiler und lhres Kollegiums gegeben.
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B KLAUSUREN

Fundstelle:

Verordnung lber die Gymnasiale Oberstufe (GyO-VO)

a) in der Fassung vom 1. August 2005, Stand Dezember 2008
b) in der Fassung vom 1. August 2010 (noch nicht beschlossen)
Lehrerdienstordnung vom 2.8.2005 §5 (3)

Verordnung fiir die Gymnasiale Oberstufe

Die Verordnung fir die Gymnasiale Oberstufe enthdlt Rahmenvorgaben fiir schriftliche Ar-
beiten, siehe §12. Festgelegt ist in der Verordnung:
Fir die Einfuhrungsphase: pro Halbjahr mindestens zwei Klausuren bzw. eine Klausur-
ersatzleistung ( z.B. Referat oder Prasentation) in den Fachern Deutsch, Mathematik
und Erste Fremdsprache. Neu ist, dass in den lbrigen Fachern nur eine Klausur ge-
schrieben werden muss.
In der Qualifikationsphase: pro Halbjahr mindestens eine Klausur in jedem Kurs. Aber:
in Leistungskursen werden in den ersten drei Halbjahren mindestens zwei Klausuren

geschrieben, von denen wiederum eine ersetzt werden kann.

Diese Rahmenvorgaben missen durch schuleigene Regelungen konkretisiert werden. So
werden Regelungen Uber die Anzahl (,mindestens eine“ lasst Spielraum fiir Entscheidungen
Uber Anzahl und Uber Ersatzleistungen) und Dauer der Klausuren benétigt; fir manche Fa-
cher, z.B. Deutsch oder Kunst gibt es Sonderregeln. Im zweiten Jahr der Qualifikationsphase

wird in Prifungsfachern eine Klausur in Abiturdauer geschrieben.

Fragen Sie an lhrer Schule nach, welche Vereinbarungen, z.B. von den Fachberatungen, ge-
troffen wurden und wie zufrieden man mit ihnen ist. Veranderungen sollten nur in Angriff
genommen werden, wenn deutlicher Handlungsbedarf signalisiert wird oder wenn Unklar-
heiten beseitigt werden miissen.

Wichtig ist, dass alle Kolleginnen und Kollegen prazise tiber die geltenden Regeln informiert
sind. Sie sollten auch den Schiilerinnen und Schiilern sowie in der Elternvertretung bekannt

sein.

Im Kurssystem der gymnasialen Oberstufe ist ein zentraler Klausurplan erforderlich. Dieser
sollte kurz vor oder zu Halbjahresbeginn dem Kollegium und der Schiilervertretung als Ent-
wurf vorgelegt werden und auf Fehler und Probleme hin Gberprift werden. Der Klausurplan
sollte schul6ffentlich ausgehangt werden.
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Grad der Verbindlichkeit

Fragen Sie nach, wie bisher mit Abweichungen vom Klausurenplan umgegangen wurde, sei
es, dass Kolleginnen/Kollegen den vorgegeben Klausurtermin nicht einhalten kénnen oder
wollen, oder dass Schilerinnen/Schiiler bei der Klausur entschuldigt gefehlt haben und eine
Nachschreibregelung fordern.

Prufen Sie, ob das bisherige Verfahren hinreichend prazise Regelungen enthalt und prakti-
kabel ist. Wenn das nicht der Fall ist, sollten Sie sich fiir Nachbesserungen einsetzen. Durch
klare Absprachen konnen viele Konflikte vermieden werden.

Schiimann/Wittenberg: Neu in Schulleitung © Landesinstitut fiir Schule Bremen 2010



B LANDESINSTITUT FUR SCHULE (LIS)

Fundstellen:

Internetseiten des LIS: http://www.lis.bremen.de

Lageplan der LIS-Standorte:
http://www.lis.bremen.de/sixcms/media.php/13/Standorte-des-LIS.pdf
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des LIS:
http://www.lis.bremen.de/sixcms/detail.php?gsid=bremen02.c.1311.de

Kontakte:

Landesinstitut fur Schule, Am Weidedamm 20, 28215 Bremen

Tel.: 0421.361-14406, Fax: 0421.361-8310

Geschaftsstelle: Frau Karin FeuRel, Tel.: 0421.361-14406
Geschaftsfihrung Abteilung 1, Schul- und Personalentwicklung:

Herr Klaus Bieneck, Tel.: 0421.361-16033, E-Mail: kbieneck@lis.bremen.de
Geschaftsfiihrung Abteilung 2, Qualitdtssicherung/Innovationsférderung:
Herr Karsten Wolf, Tel.: 0421.361, E-Mail: kwolf@lis.bremen.de
Geschaftsfiihrung Abteilung 3, Ausbildung:

Herr Sebastian Domrdse, Tel.: 0421.361-16040, E-Mail: sdomroese@lis.bremen.de
Ausbildungsbiiro Bremen: Frau Renate Georgy, Tel.: 0421.361-14427,
E-Mail: rgeorgy@lis.bremen.de

Ausbildungsbiiro Bremerhaven: Frau Schumacher, Tel.: 0471.440-96,
E-Mail: jschumacher@lis.bremen.de

Zentrum fur Medien:

Herr Andreas Lipinkski, Tel.: 0421.361-3113, E-Mail: alipinski@lis.bremen.de
Zentrum fir schiilerbezogene Beratung:

Team West: Frau Reul, Tel.: 0421.361-10559

Team Ost/Sud: Frau Eilers, Tel.: 0421.361-16050

Team Nord: Frau Riemann, 0421.361-7792

E-Mail fir alle Teams: beratungszentrum®@lis.bremen.de

Bibliothek: Tel.: 0421.361-14419, E-Mail: bibliothek@lis.bremen.de,
Online-Katalog: http://webopac.lis.bremen.de

Aufgaben des Landesinstituts

Das Landesinstitut fiir Schule der Freien Hansestadt Bremen (LIS) ist eine Einrichtung der
Senatorin fiir Bildung und Wissenschaft. Uber seine Funktion als Landesinstitut hinaus
nimmt es fir die Stadtgemeinde Bremen kommunale Aufgaben wahr.

Schiimann/Wittenberg: Neu in Schulleitung © Landesinstitut fiir Schule Bremen 2010



Das Landesinstitut fiir Schule hat die Aufgabe, die Schulen im Lande Bremen bei ihrer Ent-
wicklung zu unterstiitzen. Als Kompetenzzentrum erbringt das LIS fiir alle, die an Schule
und Erziehung beteiligt sind, fachliche, padagogische und psychologische Dienstleistun-
gen.

Die Aufgaben des LIS sind dabei insbesondere:

die Ausbildung von Referendarinnen und Referendaren,

die Qualifizierung von Lehrkraften, Funktionstrdgern und Schulleitungen sowie des
weiteren padagogischen Personals in Schulen,

die Forderung und Unterstitzung von Schulen bei der Gestaltung von Prozessen der
Schul- und Unterrichtsentwicklung,

die Entwicklung von Rahmenvorgaben und qualitdatssichernden Instrumenten fir Schule
und Unterricht,

die Bereitstellung von Blichern, Medien und Materialien fur die Gestaltung von schuli-
schen Lehr- und Lernprozessen,

die Beratung und Unterstiitzung von Schiilerinnen und Schiilern, Erziehungsberechtig-
ten und schulischem Personal,

die Beratung der Senatorin fiir Bildung und Wissenschaft.

Zur Wahrnehmung seiner Aufgaben kooperiert das LIS mit auRerschulischen Partnern, Mul-
tiplikatoren sowie bremischen und tberregionalen Einrichtungen.

»3Chul- und Personalentwicklung® (Abteilung 1)

Unter dem Dach der Schul- und Personalentwicklung finden Sie insbesondere die Fortbil-
dungsangebote fir Lehrerinnen und Lehrer, fir Funktionstrager/innen, Schulleitung und
das padagogische Personal sowie die Mdglichkeit zur online-Anmeldung.

http://www.lis.bremen.de/fortbildung

Die Schwerpunkte der Abteilung liegen in den Bereichen:
Schulentwicklung (Schulentwicklungsberatung, Unterrichtsentwicklung, ,Schulen im
Reformprozess®)
Personalentwicklung (Berufseingangsphase, Schulleitungsqualifizierung, Supervision &
Coaching, Lehrergesundheit)
Schule-Wirtschaft (Arbeits-, Berufs- und Studienorientierung, Schiilerfirmen etc.)
Zentrale Fortbildung (insbes. fachliche, schullibergreifende Fortbildung)
Gesundheit und Suchtpravention (Lehrergesundheit, Kommunikation in der Schule,
Lebenskompetenzen etc.)

Die Agentur Schulentwicklung bietet Ihnen folgende Leistungen an:
Praxisbegleitung und Beratung der Steuergruppen und Jahrgangsteams
fachdidaktische Unterstitzung in den Kernfachern
Schuliibergreifende und schulinterne Workshops
Nutzung der ,Werkstatt Unterrichtsentwicklung“ des LIS
Vermittlung von Experten zu lhren Themen
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»,Qualitatssicherung/Innovationsforderung” (Abteilung 2)
Inhalts- und Arbeitsbereiche:

Curriculumentwicklung: Bildungspldane und schulinternes Curriculum

Zentrale Abschlusspriifungen am Ende der Sek.l und Zentralabitur
Vergleichsarbeiten: VERA 3 und VERA 8

nationale und internationale Schulleistungsstudien mit Bremer Beteiligung
Schulbegleitforschung

Innovationsforderung: Kontakt fir EU-Programme

Schulbuchzulassung: Lernbuchtliste sowie weitere Informationen zu Richtlinien und
Gebiihren

Diagnose- und Forderinstrumenten im Rahmen des ADiS-Projektes der Senatorin flr
Bildung und Wissenschaft

JAusbildung“ (Abteilung 3)

Die Abteilung Ausbildung des Landesinstituts fur Schule ist zustandig fur die 2. Phase der
Ausbildung fur das Lehramt an 6ffentlichen Schulen (Referendariat). Ihr obliegt die Organi-
sation und Durchfiihrung des Referendariats auf der Grundlage der gesetzlichen Vorgaben.
Mehr Informationen:

http://www.lis.bremen.de/sixcms/detail.php?gsid=bremen02.c.1325.de
- Beitrag ,Referendarinnen und Referendare”

s<Zentrum fiir Medien“ (ZfM)
Das Zentrum fir Medien des LIS bietet lhnen:

Medienpadagogische Beratung und Unterstiitzung
Software-Beratung

Medienverleih & Download-Medien

Aktive Medienarbeit: Video / Foto / Audio / Multimedia
Tutorenprogramme

Jugendmedienschutz

- Beitrag ,Medien in Schule und Unterricht*

sZentrum fir schiilerbezogene Beratung“ (ZfsB)

Das Zentrum fiir schiilerbezogene Beratung setzt sich zusammen aus verschiedenen Dien-
sten und Beratungsstellen der Senatorin fir Bildung und Wissenschaft. Es bietet Beratungs-
und Unterstltzungsleistung fir Eltern, Lehrerinnen und Lehrer bei Problemen, die im Zu-
sammenhang mit Unterricht eine Rolle spielen. Selbstverstandlich kénnen sich auch
Schiilerinnen und Schiler in schwierigen Situationen und Problemlagen direkt an uns wen-
den. Im Detail bieten wir
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m schnelle, personliche und professionelle Hilfe fiir Schiilerinnen und Schiiler aller
Altersstufen in Problemlagen, Risikokonstellationen, Krisen und Ubergiangen

= schnelle und professionelle Unterstiitzung fiir Schulen, Erziehungsberechtigte und
andere mit Schilerinnen und Schiilern Beschéftigte bei der Bearbeitung von Schiiler-
und Schulproblemen

m die Entwicklung spezifischer Angebote fir Schulen zur Pravention von Schiiler- und
Schulproblemen

m eine Koppelung von Beratung, Pravention und Prozess begleitender Unterstiitzung

Um nah am Bedarf arbeiten zu kénnen und personliche Ansprechbarkeit zu gewahrleisten,
ist das Zentrum regional organisiert. Kontakte: s.o.

Die Struktur des LIS im Uberblick

Zentrum fiir

Abt. Au;bildung schiilerbezogene Beratung
4

Herr Dr. Schilling

r

Frau Kampe

Lehramt an Grundschulen u.| Regionalteam Siid
Sekundar-/Gesamtschulen 4

0
Herr Dr. Gran

30 —

Herr Kiesche

Schwerpunkt Sekundar-/ Herr Welp-Eggert

Gesamtschulen und

Lehramt Sonderpadagogik |
31

Regionalteam Ost
M

Regionalteam West

42
Frau Muh!
Regionalteam Nord
43

Frau

Lehramt an Gymnasien/

Herr Briiggemann

32
Herr Dr. Schilling (komm.)

Lehramt an beruflichen
Schulen
33
Herr Brinkmann

Bremerhaven
Alle Lehramter
34

Herr Dr. Ridebusch
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B MEDIEN IN SCHULE UND UNTERRICHT

Fundstellen:

Rahmenplan Medienbildung fur die Sekundarstufe |, SfBW 2002

Projekt: Lernen mit neuen Medien und Informations-Technologien (LernMIT); Vorlage L
53 fiir die Sitzung der Deputation fiir Bildung am 24.06.04

Richtlinien und Orientierungshilfe zur schulischen Nutzung des Internets, Erlass des
Senators fur Bildung und Wissenschaft vom 31.01.03

Kontakt:

LIS: Eva Halle, Tel.: 0421.361-3315, E-Mail: ehalle@lis.bremen.de

Medienkompetenz

Die systematische Einbeziehung von Medien in allen Unterrichtsfachern zur Vermittlung von
Medienkompetenz und zur Férderung von offenen oder arbeitsteiligen Unterrichtsformen ist
eine Anforderung an einen zukunftsorientierten Unterricht. Um vor allem die neuen Medien in
die Bandbreite der schulischen Arbeit zu integrieren, ist es wichtig, die Nutzung von Medien
in einem schuleigenen Medienkonzept darzustellen sowie ihre Nutzung kontinuierlich weiter-
zuentwickeln und als einen wichtigen Bestandteil des Schulprogramms aufzunehmen.

Zu Beginn lhrer Dienstzeit als Schulleiter/-in sollten Sie sich zunachst einen Eindruck von ei-
nem vorhandenen Medienkonzept, der Computerausstattung, der technischen Infrastruktur,
dem Wartungskonzept, den Fortbildungsbedarfen, der Nutzung der verschiedenen Medien im
Unterricht durch die Lehrkrafte und von beispielhaften Medienprojekten verschaffen.

Medienkonzept

Fur den Aufbau eines schuleigenen Medienkonzepts sollten folgende Fragen geklart werden:
Wer berat die Schule in Medienangelegenheiten?
Wie kénnen Medien in die Unterrichtsfacher eingebunden werden?
Wie kann der Lehrplan in der Schule zeitgemaR umgesetzt werden?
Wie kann der breite und anwendungsbezogene Einsatz von Medien im Unterricht
erreicht werden?
Wie kann die notwendige Infrastruktur in der Schule geschaffen werden?
Wie koénnen leistungsschwache und leistungsstarke Schiler/-innen durch den Einsatz
von Medien gefordert werden?
Koénnen Fordermittel beim Senator fur Bildung und Wissenschaft beantragt werden?
Welche Einrichtungen leisten Beratung und Unterstiitzung, z. B. Landesinstitut fur
Schule, Abteilung Medien/Landesbildstelle, Schulaufsicht, Férdervereine, Sponsoren?
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Wer ist IT-Beauftragte/r* in der Schule oder kénnte diese Aufgaben wahrnehmen?
Wer ist im IT-Team des LIS fiir die Schule zustandig?

Wie soll die Fortbildung aller Lehrkrafte organisiert werden?

Koénnen kompetente Schiiler/-innen bei der Durchfiihrung von Medienprojekten und
bei der Betreuung von Selbstlernzonen einbezogen werden (s. a. Tutorenprogramm)?
Wie konnen auRerschulische Aktivitaten mit Hilfe der Medien in den Schulalltag inte-

griert werden?

IT-Beauftragte

IT-Beauftragte haben die Aufgabe, die Schulleitung beim IT-Management zu unterstiitzen,
um Aufgaben flr den erfolgreichen Einsatz neuer Lehr- und Lernmaoglichkeiten der Schule
wahrzunehmen. Die Aufgabenfelder sind u. a. die inhaltliche Entwicklung eines schulischen
Medienplans und seine Implementierung, Koordination facheribergreifender Medienpro-
jekte, Einbringen von Impulsen zum Einsatz neuer Medien im Fachunterricht, Organisation
schulinterner Lehrerfortbildung, Gewahrleistung der Funktionsfahigkeit des Netzes in Zu-
sammenarbeit mit dem Schul-Support-Service ,S3".

Information & Unterstiitzung

Auf den Internseiten www.bildung.bremen.de und www.lis.bremen.de finden Sie
Informationen, Hinweise und Angebote zu medienpadagogischen Inhalten und Dienst-
leistungen.

Unter www.portal.schule.bremen.de stellt der Senator fir Bildung und Wissenschaft
den Schulen in Bremen ein leistungsfahiges System zum Dokumentenmanagement
(DMS) zur Verfiigung. Lehrkrafte kdnnen damit Dateien zwischen dem heimischen und
schulischen Arbeitsplatz hin- und herbewegen, digitales Unterrichtsmaterial im (Fach-)
Kollegium austauschen und Ansdtze von E-Learning im Unterricht erproben. Schulen
kénnen liber das Portal z. B. eine ,digitale Mitteilungsmappe*“ realisieren, wo alle
Lehrkrafte auf Termine, Einladungen und Protokolle zugreifen kénnen.

Die ,CD-ROMpelkammer, die Software-Beratungsstelle des LIS, bietet fiir alle Lehrkraf-
te Software zum Angucken und Ausprobieren, berat bei Bestellungen, gibt Hinweise
auf kostenlose Angebote und stellt Landeslizenzen und GroRpackungen zur Verfi-
gung. AuRerdem erhalten Sie dort auch Informationen zum Thema Jugendschutz, z. B.
wie Kinder und Jugendliche vor unerwiinschten Internetangeboten (Menschen verach-
tenden Inhalten) und Risiken in Chatraumen geschiitzt werden kénnen.

Die makemedia-studios im Medienzentrum Walle und das Medienzentrum Nord bieten
medienpddagogische Beratung und medientechnische Unterstiitzung zur aktiven
Medienarbeit und zum handlungsorientierten Lernen mit audiovisuellen Medien.

In der ML-INFO (MedienLehrer/-innen-Information), die regelmaRig im Februar und
September von der Landesbildstelle herausgegeben wird, finden Sie aktuelle Hinweise
zu laufenden Medienprojekten, Medienangeboten und Neuzugangen im Medienverleih.
In den regelméaRig aktualisierten Dienstleistungen finden sie Ansprechpersonen
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insbesondere fiir die Bereiche Medien- und Gerdteverleih, Medienprojekte, medientech-
nische Beratung, Schulfotografie, aktive Medienarbeit, Schulfernsehen, Unterrichtsdo-

kumentationen.
Zusammengefasst: Die Abteilung Medien / Landesbildstelle unterstiitzt Sie bei allen Fragen
rund um Medien: Medienpadagogik, Mediendidaktik, Medienerziehung, Medientechnik, au-

diovisuelle Medien, aktive Medienarbeit, E-Learning, Lernplattformen, Beratung bei Beschaf-

fungen usw.

Autorin dieses Beitrags: Eva Halle, LIS
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B OFFENTLICHKEITSARBEIT/PRESSE

Kontakte:

Pressereferentin der SfBW: Karla Gotz, Tel.: 0421.361-2853, mobil: 0174.1514712
E-Mail: karla.goetz@bildung.bremen.de

Pressespiegel: Manfred Ruberg, Tel.: 0421.361-4786,

E-Mail: manfred.ruberg@bildung.bremen.de

Zwei Arten von Pressearbeit

Offentlichkeitsarbeit oder Selbstdarstellung einer Schule wird im Hinblick auf wachsende
Eigenverantwortlichkeit der Schulen immer wichtiger. Fiir den Umgang mit Presse, Horfunk
und Fernsehen gilt die grundsatzliche Regel, dass die Pressestelle der Senatorin fiir Bildung
und Wissenschaft tiber Kontakte mit Medien informiert werden muss. Zwei Arten von Pres-
sekontakten werden dabei unterschieden: Werbende Offentlichkeitsarbeit der Schule einer-
seits und Berichterstattung zu aktuellen bildungspoltischen und gesellschaftlichen Frage-
stellungen, Berichte Giber Vorkommnisse etc. andererseits. Fiir letztgenannte Berichte gehen
die Initiativen meist von den Medienvertreterinnen und Medienvertretern selber aus. Als
Schulleiterin / Schulleiter verweisen Sie in solchen Fallen zunadchst auf die Pressestelle der
Senatorin fir Bildung und Wissenschaft. Fur Berichterstattung in Wort und Bild ist dann stets
vorab die Genehmigung der Behorde einzuholen. Diese entscheidet in enger Abstimmung

mit lhnen, ob eine Berichterstattung gewiinscht ist oder nicht.

Werbende Offentlichkeitsarbeit der Schule

In zunehmendem MaRe ist es flr Schulen wichtig, ihre Arbeit 6ffentlich darzustellen - um

Aufmerksamkeit zu schaffen, den ,guten Ruf* als aktive, lebendige Schule zu férdern, um
Eltern anzusprechen und Anmeldezahlen zu beeinflussen oder um sich als interessanter
Partner fur auRerschulische Kooperationen (und mégliche Geldgeber) zu prasentieren. Sor-
gen Sie dafiir, dass die Zeitungen in lhrem Schulumfeld Gber gelungene Arbeiten der Schule
berichten, Giber Feste und Projekte, iber internationale Austausche, das gute Abschneiden
bei Wettbewerben oder das soziale Engagement von Einzelnen und Klassen. Lassen Sie
sich jedoch nicht verleiten, in bester Absicht ,potemkinsche Dorfer” zu erschaffen, d. h. die
Realitdt in der AuRendarstellung deutlich zu verschénern. Langfristig schadet das eher.
Schiiler und Eltern bleiben ihrer Schule vor allem dann treu und empfehlen sie weiter, wenn
die Alltagsarbeit stimmt.
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Einige Tipps zur Pressearbeit

Schaffen Sie den Verantwortungsbereich ,Pressearbeit”, den eine oder mehrere
Personen auRerhalb oder innerhalb der Schulleitung tibernehmen.

Bringen Sie in Erfahrung, welche Zeitungen in Ihrem Stadtteil gelesen werden. Denken
Sie auch an die diversen Anzeigenblatter, die kostenlos an die Haushalte geliefert
werden.

Nehmen Sie personlich mit den zustandigen Redakteuren Kontakt auf, stellen Sie sich
als Schulleiterin/Schulleiter vor und verstandigen Sie sich auf eine zukiinftige Zusam-
menarbeit. Das setzt voraus, dass Sie selbst sich dem Kontakt mit der Presse (bereits)
gewachsen fuihlen. Sie miissen damit rechnen, dass Sie kinftig bei aktuellen Diskussio-
nen zur Paddagogik oder zur Bildungspolitik angerufen und um ein Statement gebeten
werden.

Erstellen Sie eine Ubersicht aller in Frage kommenden Presseorgane mit den jeweiligen
Ansprechpartnern, mit Telefon- und Faxnummern und den E-Mail-Adressen. Diese
sollten im Schulbiiro gespeichert werden, so dass von dort aus Artikel und Fotos
versandt werden kénnen.

Schaffen Sie fiir die Schule eine Digitalkamera an, damit bei allen Anlassen sofort
Fotos hergestellt werden kénnen, die an die verschiedenen Redaktionen per E-Mail
geschickt werden. (Verschicken Sie die Fotos mit gentigend hoher Auflésung. Erkunden
Sie bei den Zeitungen, welche Bildauflosung bendtigt wird.)

Versuchen Sie bei besonderen Aktionen in vorheriger Absprache mit der Pressestelle
der Senatorin fir Bildung und Wissenschaft die Presse ins Haus zu holen, damit Artikel
und Fotos gleich von den Redakteuren erstellt werden.

Haufig werden Sie als Schule die Artikel jedoch selbst schreiben miissen. Delegieren
Sie diese Arbeit so weit wie moglich. Sorgen Sie dafiir, dass die Artikel - immer mit
Fotos - Uber den E-Mail-Verteiler ,Presse“ durch das Schulbiiro verschickt werden.
Schicken Sie per Fax oder E-Mail eine Kopie des erschienenen Artikels an die Presse-
stelle der Senatorin fur Bildung und Wissenschaft, damit die Veroffentlichung auch in
dem tdglich herausgegebenen Pressespiegel der Behorde (= Kontakte) erscheint.
Regen Sie die Einrichtung einer ,Pressewand” an zentraler Stelle in lhrer Schule an, wo
regelmaRig die Berichte aus lhrer Schule fiir die Schuloffentlichkeit und Besucher
dokumentiert werden. Die Pflege dieser Ausstellung gehort zum Verantwortungsbe-
reich ,Pressearbeit”.

Auf der Homepage der Schule sollte es eine Rubrik ,Pressespiegel” geben, um auch
dort die Veroffentlichungen bekannt zu machen.

Umgang mit Medienvertretern in lhrer Schule

Klaren Sie mit der Verwaltung, dem Hausmeister und den Kollegen, dass Interviews und
Filmen ohne Ihre Zustimmung und die Zustimmung der Pressstelle der Senatorin fir Bildung
und Wissenschaft auf dem Schulgelande nicht madglich sind. Sollten Sie nicht erreichbar
sein, missen die Medienvertreter freundlich, aber bestimmt abgewiesen werden.

Wenn Sie im Hause sind, empfangen Sie die Journalisten und fragen nach dem Grund lhres
Besuchs. Wenn Sie nach vorheriger Absprache mit der Pressestelle die Berichterstattung vor
Ort verweigern miissen, so machen Sie von lhrem Hausrecht Gebrauch. Verweisen Sie auf
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die padagogische Losung von Problemen, die die Wahrung der Privatsphére der betroffenen
Schiilerinnen/Schiiler als wichtige Voraussetzung braucht. Erklaren Sie, dass Sie grundsatz-
lich Interesse an einer Zusammenarbeit haben, das gewdhlte Thema oder die Form Ihnen
jedoch ungeeignet erscheint. Verweisen Sie auf die Presseabteilung der Senatorin fir Bil-
dung.

Wenn der geplante Film oder das Interview vorher mit der Behérde abgestimmt sind, lassen
Sie sich das Vorhaben, den Umfang und die Form der Aufnahmen genau erldautern. Legen
Sie dann eine ,Route” innerhalb der Schule und die Gesprachspartner verbindlich fest. Min-
derjahrige Schiilerinnen und Schiiler dirfen nur mit Erlaubnis Ihrer Eltern in der Schule fo-
tografiert oder gefilmt werden. Journalisten sollten immer in Begleitung einer schulischen
Vertrauensperson durch das Gebdaude gehen, damit nicht Dinge in den Medien erscheinen,
die flr die Schule missverstandlich oder auch schadlich sein kénnten.

Was tun, wenn liber lhre Schule verleumderisch
berichtet wird?

Schalten Sie sofort die Pressereferentin, Ilhren zustandigen Schulaufsichtsbeamten und die
Rechtsabteilung der SfBW ein. Uberlegen Sie gemeinsam die Méglichkeit einer Gegendar-
stellung. Versuchen Sie den verantwortlichen Journalisten direkt zu erreichen, um ihm zu
verdeutlichen, an welcher Stelle sein Artikel falsch war. Bitten Sie ihn zu einem Termin in
Ilhre Schule und fordern Sie einen weiteren Artikel, in dem der Sachverhalt richtig dargestellt
wird.

Informieren Sie das Kollegium und die Gremienvorsitzenden lhrer Schule. Schreiben Sie am
gleichen Tag einen Brief an die Eltern und Schiler, in dem Sie den Sachverhalt richtig stellen.
Informieren Sie die Institutionen des Stadtteils durch eine Richtigstellung.

Falls Einzelpersonen namentlich benannt und diffamiert werden, fordern Sie diese bzw. bei
Schiilern ihre Eltern auf, einen Rechtsanwalt einzuschalten und helfen Sie ggf. dabei.
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B ORDNUNGSMASSNAHMEN

Fundstellen:

Bremisches Schulgesetz i. d. F. vom 23. Juni 2009, §§ 46 und 47

Verordnung Uber das Verfahren beim Erlass von OrdnungsmaRnahmen in der Schule
(OrdnungsmaRnahmenverordnung) i. d. F. vom 13. Februar 2006

Erlauterungen zur OrdnungsmaRnahmenverordnung (Schulblatt Nr. 237.02)

Verfiigung 14/2008 vom 18.02.2008 - Konkretisierung der Anwendung der Ordnungs-
malnahmenverordnung einschlieRlich des § 47a BremSchulG

Informationsschreiben 152/2009 vom 29.07.2009: Suche einer neuen Schule fir
Abgangerinnen und Abganger lhrer Schule

Kontakt:

SfBW: Ulrike Rosler, Tel.: 0421.361-2025, E-Mail: ulrike.roesler@bildung.bremen.de

Verantwortung fiir Durchfiihrung

Als Schulleitungsmitglied werden Sie immer wieder mit den OrdnungsmaRnahmen laut
Schulgesetz und der o.g. Verordnung zu tun haben - besonders wenn Sie in der Sekundar-
stufe | arbeiten. Da Sie fir die rechtlich einwandfreie Durchfiihrung von OrdnungsmaRnah-
men in lhrer Schule verantwortlich sind, ist die Teilnahme an einer speziellen Fortbildung
im Rahmen der Schulleitungsfortbildungen des LIS zu diesem Thema ratsam. Ein Mitglied
der Schulleitung sollte als ,Fachfrau/Fachmann® fur alle Einzelfragen in diesem Bereich an-
sprechbar sein.

Bedenken Sie, dass OrdnungsmaBnahmen zuriickgenommen werden miissen, wenn sich bei
Widerspruchsverfahren herausstellt, dass sie den rechtlichen Anforderungen nicht genligen
- unabhdngig von den Tatbestdnden, die zur Verhdngung einer OrdnungsmaRnahme ge-
fihrt haben.

Klaren Sie bei Dienstantritt folgende Fragen in lhrer Schule:
Gibt es eine Schulordnung, in der Verhaltensregeln beschrieben werden, die von den
Mitgliedern der Schulgemeinschaft eingehalten werden miissen?
Wird mit dieser Schulordnung ,gearbeitet“? Lernen neue Schiilerinnen und Schiler die
Regeln kennen? Verpflichten sie sich durch Unterschrift zur Einhaltung? Werden die
Eltern einbezogen?
Gibt es dartiber hinaus innerhalb des Kollegiums einen Konsens in Bezug auf Schiler-
verhalten und Regeln des Umgangs miteinander? Wenn nicht, wie kann ein solcher Kon-
sens in Zukunft hergestellt werden?
Wie wird mit der OrdnungsmaRnahmenverordnung gearbeitet? Welche OrdnungsmaR-
nahmen wurden in der Vergangenheit wie oft verhangt?
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Liegen Formulare vor, die die Durchfiihrung der einzelnen MaRnahmen erleichtern?

Die Anwendung des OrdnungsmaBnahmenkatalogs einschlieRlich des sehr detaillierten
Handlungsleitfadens (siehe Verfiigung 14/2008) bietet Moglichkeiten der deutlichen Grenz-
setzungen und der Dokumentation von Fehlverhalten in der Schiilerakte. Gleichzeitig mis-
sen haufig unterstiitzende Helfersysteme (Zentrum fir schiilerbezogene Beratung, Erzie-
hungsberatung, Amt fir Soziale Dienste u.a.) hinzugezogen werden, um wirkliche
Verhaltensanderungen zu bewirken.

Besonderes AugenmaR muss bei der MaRnahme ,Uberweisung in eine andere Schule® ange-
wandt werden. Es verdandert nicht wirklich, wenn betroffene Schiilerinnen /Schiiler lediglich
von einer Schule zur anderen verschoben werden. Hier ist die Absprache Uber den jeweili-
gen Einzelfall mit den Nachbarschulen in der Region duRerst hilfreich.

Ubersicht iiber OrdnungsmaRfRnahmen

Folgende OrdnungsmaRnahmen wegen eines Fehlverhaltens von Schiilerinnen sind laut §
46 und § 47 des Bremischen Schulgesetzes vom 23. Juni 2009 und der OrdnungsmaRnah-
menverordnung vom 13.02.2006 vorgesehen:

Jede Lehrkraft ... (1) kann eine/n Schiiler/in zur Wiederherstellung des ord-
nungsgemalen Zustandes oder zur Wiedergutmachung und
Befriedung beauftragen.

(2) kann anordnen, dass dies auBerhalb der Schulzeit erfolgt.
(3) kann dem/der Schiiler/in gefdhrliche oder stérende Ge-

genstiande abnehmen.

Jede Fachlehrkraft ... (4) kann zusatzlich zu den Punkten 1-3 dem/die Schiiler/in
von Klassen- oder Schulveranstaltungen ausschlieRen oder fur
den Rest des Unterrichtstages. Die Schulleitung ist unverziig-

lich zu informieren.

Der/Die
Klassenlehrer/in...

(5) kann neben den erwdahnten Ordnungsmalfnahmen 1-4
den/die Schuiler/in an bis zu drei aufeinanderfolgenden Schul-
tagen nach Ricksprache mit den Lehrkrdften und nach Ge-

oder eine von der nehmigung des/der Schulleiter(s)/in vom Unterricht ausschlie-

Schulleitung beauftrag-
te Lehrkraft

Ren.

Die Konferenz der
den/die Schiiler/in
unterrichtenden
Lehrkrifte ...

(6) kann zusatzlich zu den genannten Punkten 1-5 dem/der
Schiiler/in einen schriftlichen Verweis erteilen oder einen Aus-
schluss vom Unterricht fir mehr als drei Tage bis zu einer
Woche mit Zustimmung des/der Schulleiter(s)/in beschlieRen.
Ein Verweis kann zusatzlich mit Auflagen versehen werden.
Bei Verletzung der Wiirde von Madchen oder Frauen, kulturel-
len, ethnischen oder religiosen Gruppen muss er mit Auflagen
versehen werden. Die Konferenz muss innerhalb von einer
Woche nach dem Vorfall getagt haben.
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Der/Die (7) kann auf Antrag der Konferenz der den/die Schiiler/in un-
Schulleiter/in ... terrichtenden Lehrkrafte die Versetzung in eine Parallelklasse
vornehmen. Dazu werden die Klassenlehrer/innen beider be-
troffenen Klassen gehort.

Der Ausschuss (8) kann neben allen anderen genannten MaRnahmen die
fur schwere Uberweisung in eine andere Schule derselben Schulart be-
Ordnungsmafnahmen | schlieRen. Diese Uberweisung setzt nach wiederholten Fehl-
verhalten und Erteilung eines schriftlichen Verweises eine
schriftliche individuelle Verhaltensvereinbarung zwischen
dem/der Schiiler/in, den Erziehungsberechtigten und der

Schule mit wechselseitigen Pflichten voraus.

Bei allen OrdnungsmaRnahmen ist der VerhdltnismaRigkeitsgrundsatz zu beachten. AuRer-
dem ist zu bedenken, dass es sich ab Punkt Nr. 4 um Verwaltungsakte handelt. Folgende
Verfahrensschritte miissen dann eingehalten werden:
Vor Beschluss der MaRnahme durch die zustidndige Konferenz (siehe Ubersicht) erfolgt
eine Anhérung, bei der die/der betroffene Schilerin/Schiiler, ihre Eltern und ggf.
Zeugen zu Wort kommen kénnen.
Die Erziehungsberechtigten missen schriftlich Giber die beschlossene MaRnahme in
Kenntnis gesetzt werden.
Der Bescheid muss eine giiltige Rechtsmittelbelehrung enthalten.
Uber die Anhérung muss gemaR §19 ein Protokoll erstellt werden, das mindestens die
Darstellung des Sachverhalts (mit genauem Datum), die Beschreibung des bisherigen
Verhaltens der Schiilerin/des Schiilers, das Ergebnis der Anhérung und Uberlegungen
zur VerhaltnismaRigkeit der MaBRnahme enthalt. AuRerdem muss deutlich werden, dass
die Schilerin/der Schiiler das Fehlverhalten zugibt oder es ihr/ihm durch Zeugen
nachgewiesen werden kann.

Sehr hilfreich fiir die Klassenlehrer/-innen und auch fir Sie ist die Erstellung von Formularen/
Vorlagen fir die Durchfiihrung der verschiedenen MaRnahmen. Beispiele: Elternbriefe zu
Fehlverhalten, Einladungen zu den verschiedenen Konferenzen, Protokollvorlagen, Beschei-
de.

Die Schulkonferenz lhrer Schule hat die Moglichkeit, den MaRnahmenkatalog durch schulei-
gene Ergdnzungen zu erweitern oder ein schuleigenes Verfahren zu beschlieRen ( § 24 der o.
g. Verordnung). Die Beschliisse miissen durch die Fachaufsicht genehmigt werden. Nutzen
Sie diese Moglichkeit, um z. B. die vorgegebenen engen Fristen zu verlangern. (Fiir den schrift-
lichen Verweis gilt eine Abwicklungszeit von nur einer Woche. Diese Frist wird in der Praxis
haufig tberschritten, so dass sich schon dadurch Widerspruchsméglichkeiten ergeben.)

Laut § 47a des Schulgesetzes kann fiir Schilerinnen und Schiiler der Sekundarstufe Il und der
Schule fiir Erwachsene der Ausschluss vom Besuch aller 6ffentlichen Schulen in Bremen aus-
gesprochen werden, wenn durch ihren/seinen Schulbesuch die Sicherheit von Menschen er-
heblich gefihrdet wird. Uber einen solchen Ausschluss entscheidet auf Antrag der Schulleite-
rin/des Schulleiters die Fachaufsicht. Bis zur Entscheidung kann der Schulbesuch durch die
Schulleiterin/den Schulleiter mit sofortiger Wirkung untersagt werden.
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B PERSONALENTWICKLUNG/
PERSONALFUHRUNG

Fundstellen:

www.lis.bremen.de/info/personalentwicklung

Kontakt:

LIS: Christian Buchberger, Referent fiir Personalentwicklung,
Tel.: 0421. 361-16160, E-Mail: christian.buchberger@lis.bremen.de

Personalentwicklung als standige Leitungsaufgabe

Im Interesse der Qualitatsentwicklung von Schule ist Personalentwicklung eine stdndige
Leitungsaufgabe. Als Schulleiterin/Schulleiter geben Sie gezielte Impulse und Unterstit-
zung, damit Ihre Mitarbeiter Kompetenzen erweitern und neue Aufgaben tibernehmen, was
sowohl der Weiterentwicklung der Institution als auch des einzelnen Kollegen dient. Folgen-
de Gesichtspunkte sollten Sie daher beriicksichtigen:

Welche besonderen Interessen und Begabungen haben lhre Kolleginnen und Kollegen?

Welche Fortbildungswiinsche gibt es?

Wem konnen Sie ein vorliegendes Fortbildungsangebot empfehlen?

Wer konnte Interesse an einer neuen Aufgabe innerhalb lhrer Schule haben?

Wer hat eventuell Interesse an Leitungsaufgaben?

Welche Innovationsideen gibt es? Wie kann die Schulleitung die Verwirklichung dieser

Ideen unterstiitzen?

Ein wichtiges Instrument der Personalentwicklung und Personalfiihrung ist das nicht-anlass-
bezogene Gesprach mit Kollegen (= Gesprache/Gesprachsfihrung). Mit Hilfe von Verein-
barungen kénnen Sie Entwicklungsprozesse initiieren und steuern. Wichtige Voraussetzung
ist die Wahrnehmung und Wertschdtzung der Arbeit der Kolleginnen und Kollegen. Ge-
hen Sie mit offenen Augen durch die Schule, sprechen Sie die Kollegen auch auf die alltag-
liche Arbeit an, geben Sie personliche und o6ffentliche Riickmeldungen zu gelungenen Akti-
vitdten - suchen Sie nicht nur dann das Gesprach, wenn es etwa Beschwerden von Eltern
gibt. Uberlegen Sie immer wieder, ob Sie alle Bereiche lhrer Schule im Blick haben, ob Sie
u.U. gezielt zusatzliche Informationen lber einzelne Arbeitsbereiche bendtigen.

Im Rahmen der Fortbildung werden auch Veranstaltungen zum Thema Personalentwick-
lung und Personalfiihrung angeboten. Nutzen Sie diese Moglichkeiten, da Sie gerade in
diesem Bereich in lhrer Rolle als Schulleiterin/Schulleiter deutlich wahrnehmbar sein sollten
und gleichzeitig Ihre personliche Leitungsfahigkeit weiterentwickeln kénnen.
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B PERSONALPLANUNG/LEHREREINSATZ

Kontakt:

SfBW: Herr Heiko Gosch, Tel.: 0421.361-2318, E-Mail: heiko.gosch@bildung.bremen.de
Mitarbeiter/-innen der Unterrichtsversorgung, Ref. 23, SfBW

Langfristige Entwicklungsperspektiven

Im Laufe der nachsten Jahre wird es in den Kollegien der meisten Bremer Schulen umfang-
reiche personelle Verdnderungen geben. Daher sollten Sie sich eine Ubersicht anlegen uber
die Pensionierungstermine und den Verlauf der genehmigten Altersteilzeiten lhrer Kollegin-
nen und Kollegen. Sie haben auf diese Weise auch langfristig die Entwicklung Ihres Fach-
und Personalbedarfs im Blick und kénnen Personalentscheidungen in Abhangigkeit von wei-
teren Faktoren treffen. Seien Sie sich gleichzeitig dariiber bewusst, dass Planungen sich
laufend verdndern: langfristige Krankheiten, friihzeitige Pensionierungen aus gesundheitli-
chen Griinden, Bewerbungen auf Funktionsstellen, Abordnungen zum LIS, Schwangerschaf-
ten u. a. Hinzu kommt der finanzielle Engpass Bremens, der keine verbindlichen Angaben

Uber kiinftige Neueinstellungen zulasst.

Personalplanung fiir das kommende Schuljahr

Fir die Planung der Lehrerversorgung lhrer Schule benotigen Sie mehrere Grundlagen:
die Stundentafel Ihrer Schulform
die Schiilerzahlen lhrer Schule
die Anzahl der zu erwartenden Klassenverbande
eine Ubersicht iiber die zu erwartenden Veranderungen der individuellen Stundenzah-
len Ihres Kollegiums
die Soll-Zuweisung der Lehrerstunden vom laufenden Schuljahr

Zeitplan
31. Januar oder Kollegen reichen lhre Antrdge auf Veranderungen zum 01.08.
Ende Februar auf dem Dienstweg ein
Mitte Februar Fachbedarfsmeldung einschl. Klassenlehrerbedarf an die
Behorde
bis zu den in Absprache mit der Behérde entsteht die Ubersicht ,Ist-
Osterferien Stunden zum 01.08.*
Marz/April erster Entwurf der Stundenverteilung in lhrer Schule
Frihjahr Soll-Zuweisung der Lehrerstunden durch die Behorde
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Marz bis Juli Verhandlungen mit den Behdrdenmitarbeitern, Gesprdache mit
moglichen neuen Kolleginnen und Kollegen

Mai/Juni Bewerbungsgesprache bei Neueinstellungen
Schuljahresende die neue Lehrerverteilung steht, der Stundenplan kann erstellt
werden

Verhandlungen mit der Behorde und Neueinstellungen

Wenn die Ist-Versorgung lhrer Schule mit Lehrerstunden und die Fachbedarfe fiir das kom-
mende Schuljahr abgestimmt sind, besprechen Sie mit lhrer/Ilhrem Schulaufsichtsbeamtin/-
en und Ihrem/lhrer Ansprechpartnerin/-er im Referat 23 (Unterrichtsversorgung) aufgrund
der zu erwartenden Lehrerstundenzuweisung, wie sich die Personalversorgung in lhrer
Schule entwickeln muss - ob lhnen neue Kollegen zustehen oder ob Sie Kollegen abgeben
miissen, weil Ihre Schule im Uberhang ist oder weil Sie wegen bestimmter Fachbedarfe neue
Kolleginnen /Kollegen brauchen.

In standiger Absprache mit den zustandigen Mitarbeitern in der Behérde wird in den folgen-
den Monaten geklart, wie die Bedarfe gedeckt werden kénnen:

Kollegen anderer Schulen wechseln oder werden abgeordnet

Kollegen werden neu eingestellt

Einsatzmoglichkeiten Gber Stadtteilschule.

Als Schulleiterin/ Schulleiter haben Sie die Moglichkeit, Giber das Online-Bewerberportal die
Liste der Bewerberinnen / Bewerber einzusehen und direkt Kontakt aufzunehmen mit fiir eine
Neueinstellung in Frage kommenden Lehrkraften. Dabei bedenken Sie folgende Fragen:

Welche Facher werden benétigt?

Welche besonderen Qualifikationen erwarten Sie?

Welche Vorerfahrungen sind fiir den Arbeitsbereich Ihrer Schule giinstig?

Welche Kompromissmaoglichkeiten gibt es?

Sie mussen sich darauf einstellen, dass ein Teil der von Ihnen angeschriebenen / angespro-
chenen Bewerberinnen/Bewerber bereits anderweitig eine Stelle bekommen hat oder noch
gar nicht zur Verfligung steht, da das Referendariat nicht abgeschlossen ist. Die Bewerbe-
rinnen/Bewerber kdnnen sich zur Zeit nur selbst wieder aus dem Bewerberportal |6schen.
Bitte machen Sie ggf. darauf aufmerksam. Sie kdnnen Interessenten fir lhre Schule einla-
den und sich in einem Gesprach von der Eignung selbst einen Eindruck bilden. Sollten meh-
rere Schulen eine Lehrkraft einstellen wollen, so findet ein Bewerbungsgesprach in der Be-
horde unter der Leitung der Schulaufsicht statt. In einem moglichst einvernehmlichen
Prozess wird dann entschieden, fiir welche Schule die Lehrkraft eingestellt wird. Der Wech-
sel von Lehrkraften anderer Schulen Bremens wird lber den Kontakt der Schulen mit dem
Referat Personalversorgung nach erfolgtem Versetzungsantrag entschieden. Sollte keine
geeignete Lehrkraft gefunden werden, so ist u. U. Ubergangsweise eine Besetzung der Stun-
den mit einer Vertretungskraft Gber die Stadtteilschule zu tiberlegen.

Die Termine und die Anzahl der Neueinstellungen sind jedes Jahr aufs Neue abhdngig von
den politischen Vorgaben.
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Stundenverteilung

Bis zu den Osterferien sollten Sie einen ersten Entwurf des Lehrereinsatzes fiir das neue
Schuljahr erarbeiten. Die Stundenverteilung ist eine wichtige, aber auch sensible Schullei-
tungsaufgabe, fir die Sie sowohl Ihre Kollegen genau kennen mussen, als auch die Zusam-
mensetzung der verschiedenen Lerngruppen im Auge behalten missen. Daher sollten Sie
diese Aufgabe gerade als neues Schulleitungsmitglied nur in Zusammenarbeit mit erfahre-
nen Kolleginnen/Kollegen aus der Schulleitung angehen.

Das Verfahren der Erstellung und Uberarbeitung der Stundenverteilung ist an den Schulen
sehr unterschiedlich. Erkundigen Sie sich, wie bisher vorgegangen wurde und wie groR die
Zufriedenheit war. Wenn Sie ein neues Verfahren einflihren mdchten, sollten Sie dieses
rechtzeitig veroffentlichen und um Riickmeldungen bitten. Die Stundenverteilung hat zen-
trale Bedeutung fiir das Funktionieren des schulischen Alltags und fiir die individuelle Ar-
beitssituation jeder/s einzelnen Kollegin/-en. Daher ist ein Verfahren sinnvoll, das Kollegen
einbezieht, gleichzeitig aber die Entscheidungen deutlich bei der Schulleitung ansiedelt. In
vielen Schulen tragen die Kollegen in einen ,Wunschzettel” ein, welche Facher sie in welchen
Lerngruppen unterrichten mochten. Parallel werden die Fachbereichsleitungen um einen
Einsatzplan gebeten. Die Schulleitung kann dann aufgrund dieser Daten einen ersten Ent-
wurf des Lehrereinsatzes erstellen, der ausgehangt wird. Konfliktfidlle, Unzufriedenheiten
und Verdanderungswiinsche werden mit den beteiligten Kolleginnen/Kollegen in Gesprachen
geklart. Im Laufe der Monate wird die Lehrerverteilung dann nach und nach erganzt und
endgultig entschieden.

Soll-Zuweisung der Lehrerstunden

Im Frithjahr erhalten alle Schulen ihre Soll-Zuweisung der Lehrerstunden fiir das nachste
Schuljahr. Die Summe der Lehrerstunden, die einer Schule zustehen, ergibt sich aus der
Stundentafel, der Anzahl der Schiiler und Klassenverbande und den verschiedenen Sonder-
zuweisungen. Es ist damit zu rechnen, dass sich in jedem Jahr die Parameter verandern, so
dass die Anzahl der Soll-Stunden schwankt.

Wenn Sie bisher noch keine Erfahrungen mit der Planung der Lehrerversorgung sammeln
konnten, lassen Sie sich die Berechnung detailliert von Ihrem Schulaufsichtsbeamten erkla-
ren. Sprechen Sie zusatzlich mit einem/-r erfahrenen Schulleiter/-in Gber mégliche Konflikt-
punkte.

Die Soll-Berechnung ist die endgiiltige Basis fiir Abzug oder Zuweisung von Lehrerstunden.
Sollten Sie im Laufe des Frihjahrs und Sommers die der Schule zustehenden Lehrerstunden
nicht besetzt bekommen, so miissen Sie in Absprache mit der Schulaufsicht das Unter-
richtsangebot lhrer Schule entsprechend einschrdanken. Informieren Sie rechtzeitig die schu-
lischen Gremien, insbesondere den Elternbeirat tGiber den aktuellen Stand der Unterrichts-
versorgung. Erfahrungsgemal ergeben sich haufig noch kurzfristig Losungen.
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Bewerbungsgesprache

In Vorbereitung auf das neue Schuljahr werden Sie mit moglichen neuen Kolleginnen und
Kollegen Bewerbungsgesprache oder Gesprache zum Kennenlernen fiihren. Sie verfolgen
zwei Hauptziele:
Sie moéchten maoglichst viel Uber die Bewerberin/den Bewerber erfahren - um eine
Entscheidung zu treffen oder um sie/ihn moglichst optimal einzusetzen.
Sie mochten die mogliche Kollegin/den méglichen Kollegen umfassend tiber lhre
Schule und deren Anforderungen informieren.

Es empfiehlt sich, die Gesprache mit einem weiteren Schulleitungsmitglied oder dem jewei-
ligen Fachbereichsleiter zu fithren. Uberlegen Sie sich vor dem Gespriach noch einmal, um
welches Anforderungsprofil es geht. Fragen Sie entsprechend gezielt nach, welche Qualifi-
kationen und Erfahrungen die Bewerberin/der Bewerber fiir lhre besondere Situation mit-
bringt. Gleichzeitig sollten Sie viele offene Fragen stellen, so dass Sie sehen kdonnen, wie die
Bewerberin/der Bewerber strukturiert und welche Akzente sie/er von sich aus setzt.

Informieren Sie die Bewerberin/den Bewerber Uber die spezielle Arbeitssituation in lhrer
Schule, tiber die Schwerpunkte, Besonderheiten und Anforderungen. Bieten Sie ihm/ihr an,
im Unterricht zu hospitieren und selbst Gesprache mit moglichen zukiinftigen Kolleginnen
und Kollegen zu fiihren, bevor sie/er sich fiir lhre Schule entscheidet. Die Bewerberin/der
Bewerber sollte ein moglichst genaues Bild von seiner zukiinftigen Arbeitssituation erhal-
ten, um eine wirklich fundierte Entscheidung als Basis fiir die erfolgreiche Arbeit in lhrer
Schule zu treffen.

Nehmen Sie sich Zeit, um direkt nach dem Gesprach mit Ihrem Kollegen, der das Gesprach
gemeinsam mit lhnen gefiihrt hat, Eindriicke auszutauschen:

Was ist Thnen beim Auftreten, in Mimik und Gestik aufgefallen?

Stimmten die Inhalte der Aussagen mit der Kérpersprache tberein?

Wo sehen Sie Starken, wo Probleme bei dem Bewerber?

Notieren Sie sich zu jedem Gesprach systematisch Stichpunkte, damit Sie bei mehreren Be-
werbern die Ubersicht behalten.

Schulinterne Planungen

Im Rahmen der Stundenverteilung fiir ein neues Schuljahr miissen eine Vielzahl von Ent-
scheidungen frithzeitig geklart werden, zum Beispiel:

Wer ubernimmt neue Klassen?

Wer arbeitet mit wem in einem Team zusammen?

Wie kann ein bestimmter Kollege am besten eingesetzt werden?

Koénnen Liicken durch fachfremden Unterrichtseinsatz geschlossen werden?

Viele Konflikte lassen sich durch eine langfristige Planung vermeiden. Die Kollegen haben
genlgend Zeit, sich auf die Gegebenheiten einzustellen und Probleme kénnen ohne sofor-
tigen Handlungszwang mit den Beteiligten geldst werden. Beginnen Sie daher bereits im
ersten Schulhalbjahr mit der Klarung wichtiger Fragen der nachsten Stundenverteilung.
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B PRAKTIKANTEN/ PRAKTIKANTINNEN

Fundstellen:

Homepage des Zentrums fiir Lehrerbildung der Universitdt Bremen unter
www.zfl.uni-bremen.de

Praktikumsordnung (Bachelor) vom 20. Juli 2007

Praktikumsordnung (Master of Education) vom 23. April 2008

Kontakt:

SfBW: Frau Bihrmann, Tel.: 0421.361-6416,
E-Mail: anke.buehrmann@bildung.bremen.de

Fiinf Praktika wahrend des Studiums

Lehramtsstudierende in Bremen absolvieren wahrend ihres Bachelor- und Masterstudiums
funf verschiedene Praktika in Schulen. Beginnend mit einem Orientierungspraktikum nach
dem 1. Semester, das den Studierenden zundchst eine grundsatzliche Feststellung ihrer
Motivation und Eignung fiir die gewdhlte Berufsperspektive ermdglichen soll, schlieRen sich
dann im weiteren Verlauf des Studiums mit immer spezifischeren Fragestellungen ein erzie-
hungswissenschaftliches Praktikum, je ein fachdidaktisches Praktikum in den beiden ge-
wahlten Fachern sowie ein vertieftes fachdidaktisches Praktikum im Hauptfach, moglichst
mit Bezug zu einer Masterarbeit (Forschungspraktikum) an.

Wadhrend der Praktikumszeit sollen die Studierenden Unterricht, Schulleben, Organisation
von Schule und Kooperationsbeziehungen der Schule kennen lernen. Insgesamt werden auf
diese Weise ca. 30 Wochen Praxiserfahrung gesammelt.

Viele Studierende bewerben sich direkt bei der von ihnen gewiinschten Schule um einen
Praktikumsplatz, andere lassen sich tiber das Praxisbiiro eine Schule zuweisen. Die Studen-
ten werden in vorbereitenden, begleitenden und auswertenden Lehrveranstaltungen durch

die Universitat begleitet.

Lassen Sie sich von der/dem Ausbildungskoordinator/-in lhrer Schule erlautern, wie die
Begleitung der Studierenden wahrend der Praktika aussieht und sprechen Sie lhre Zusam-
menarbeit ab. Mit der Wahrnehmung der folgenden Aufgaben kénnen Sie Ihre / Ihren Aus-
bildungskoordinator/-in unterstiitzen:
BegruRen Sie die Studierenden in einer Dienstbesprechung oder Gesamtkonferenz und
geben Sie lhnen eine Einfuhrung in ihre Schule - dhnlich wie bei neuen Kolleginnen und
Kollegen.
Sorgen Sie dafiir, dass in der Verwaltung die Personalien aufgenommen werden und
die Studenten die notwendigen Schliissel bekommen.
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Erkundigen Sie sich im Verlaufe des Praktikums immer wieder nach dem aktuellen
Stand.

Am Ende des Praktikums sollten Sie sich die Zeit fiir ein ausfiihrliches Abschlussge-
sprach mit den Praktikanten nehmen - gemeinsam mit der / dem Ausbildungskoordi-
nator/-in. Sie bekommen Uber ihre Schule eine Rickmeldung von aulen, von jungen
Menschen, deren eigene Schulzeit noch nicht sehr weit zuriick liegt, die gleichzeitig
dabei sind, eigene Vorstellungen und Visionen mit der Wirklichkeit zu vergleichen. Das
macht sie im Regelfall zu sensiblen und wichtigen Beobachtern. Gleichzeitig konnen
Sie den Studenten im Prozess der Selbstreflexion helfen. lhre distanziertere Sicht als
Schulleiterin/Schulleiter kann relativieren und neue Anst6Re geben.

Werten Sie den Verlauf der Praktika in Ihrer Schule mit der / dem Ausbildungskoordina-
tor/-in aus und danken Sie ihr / ihm fur die Arbeit.
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B REFERENDARINNEN UND REFERENDARE

Fundstellen:

Gesetz Uber die Ausbildung fir das Lehramt an 6ffentlichen Schulen im Lande Bremen
(Bremisches Lehrerausbildungsgesetz) vom 16. Mai 2006

Verordnung Uber die Ausbildung der Lehramtsreferendarinnen und -referendare im
Vorbereitungsdienst und ber die Zweite Staatsprufung fiir die Lehramter an 6ffentli-
chen Schulen (Ausbildungs- und Prifungsordnung fiir Lehramter) vom 14.02.2008
Internetseiten der Abteilung ,Ausbildung” im LIS = http://www.lis.bremen.de

Kontakt:

LIS: Herr Dr. Jérg Schilling, Leiter der Abteilung Ausbildung , Tel.: 0421.361-14426,
E-Mail: jschilling@lis.bremen.de

LIS Ausbildungsbiiro: Frau Georgy Tel.: 0421.361 14427,

E-Mail: rgeorgy@lis.bremen.de

Zustandigkeiten

Der Vorbereitungsdienst (das Referendariat) ist seit dem 1.8.2008 auf 18 Monate verkiirzt
worden. Zustandig fir die Ausbildung der Referendarinnen und Referendare ist das Lande-
sinstitut fur Schule: ,Die Abteilung Ausbildung des Landesinstituts fiir Schule ist zustandig
flir die 2. Phase der Ausbildung fir das Lehramt an 6ffentlichen Schulen (Referendariat). lhr
obliegt die Organisation und Durchfiihrung des Referendariats.” ( lis.bremen.de O Ausbil-
dung, 19.09.09). Das LIS arbeitet dabei eng mit den Schulen bzw. dem an der Schule fiir die
Ausbildung der Referendarinnen und Referendare Zustandigen zusammen. Schule hat seit
Einfuhrung der neuen Ausbildungsverordnung einen héheren Stellenwert als bisher bei der
Ausbildung und der Prifung der auszubildenden Lehrerinnen/ Lehrer. Die wichtigsten Auf-
gaben der Schule bei der Ausbildung sind § 5 (4) der Ausbildungs- und Priifungsordnung zu
entnehmen.

Fir die Prafungen ist das Staatliche Prifungsamt (StaPa) zustandig, das zu der Abteilung
Wissenschaft gehort. Als Vertreterinnen und Vertreter der Senatorin fur Bildung und Wissen-
schaft nehmen in aller Regel Schulleiterinnen und Schulleiter oder ihre Stellvertreter in den
Lehramtsprufungen laut § 15 der Ausbildungs- und Prifungsordnung den Priifungsvorsitz

wahr.
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Zuweisung der Referendarinnen und Referendare
zu Ausbildungsschulen

Alle Schulen im Lande Bremen sind grundsatzlich Ausbildungsschulen fur die 2. Phase der
Lehrerausbildung. Das Interesse der Schulen an dieser Ausbildung hat erheblich zugenom-
men, da seit 1998 auch in Bremen wieder Lehrerinnen und Lehrer eingestellt werden, wobei
Sie als Schulleiterin/Schulleiter an der Auswahl beteiligt werden (> Personalplanung).

Zunehmend geht es den Schulen darum, Referendarinnen/Referendare mit Facherkombina-
tionen zu bekommen, die an der Schule dringend bendtigt werden. Die Zuweisung der Re-
ferendarinnen/Referendare an die Ausbildungsschulen erfolgt im Einvernehmen zwischen
dem Landesinstitut fur Schule (LIS) und den Schulen.

Konkret bedeutet dies, dass die Schulen auch Referendarinnen/Referendare akzeptieren
mussen, fiir deren Facher an der Schule Uberhang besteht. Das ist vor allem deswegen pro-
blematisch, weil sie Uber den gesamten Zeitraum der Ausbildung den Schulen mit zehn
Wochenstunden angerechnet werden.

Sie sollten Ihre Vorstellungen uber die jeweiligen Ausbildungsmaoglichkeiten Ihrer Schule
mit dem Leiter der Abteilung Ausbildung des LIS oder den fiir lhre Schule zustindigen
Hauptseminarleiterinnen/-leitern bis jeweils Anfang Juli fur den Einstellungstermin 1. No-
vember und Anfang Januar fiir den Einstellungstermin 1. Mai absprechen. Konkrete Wiin-
sche hinsichtlich der Facherkombinationen oder Personen werden nach Méglichkeit beriick-
sichtigt.

Einfiihrungsphase in der Schule

Die Referendarinnen/Referendare treten nach einer ca. 14-tdagigen Eingangsphase im
LIS ihren Dienst in den Ausbildungsschulen an. Der Termin fiir den Dienstantritt wird
jeweils zwischen lhnen und den Hauptseminarleiterinnen/-leitern abgesprochen.

Die Dienststelle der Referendarinnen und Referendare ist das LIS.

Zustdndig fir die Regelung der Ausbildung an der Schule ist der Schulleiter/ die
Schulleiterin. Er/ sie kann Teile dieser Aufgabe an einen Ausbildungskoordinator
delegieren.

Die Einfiihrung in die schulische Arbeit sollte grundsatzlich durch die Schulleitung
erfolgen, auch dann, wenn Sie die Aufgabe der Referendarbetreuung an eine Kollegin
oder einen Kollegen aus dem Bereich der Schulleitung delegiert haben.

Zu Beginn der Ausbildung in der Schule wird in Absprache mit dem Referendar ein
Ausbildungsplan erstellt, den er/sie in die Ausbildungsdokumentation ibernehmen
muss.

Bei dem Einfiilhrungsgesprach haben Sie Gelegenheit, die Referendarin/den Referendar
kennen zu lernen und ihr/ihm die Schule vorzustellen. Geben Sie ihr/ihm die Informati-
onsmaterialien lhrer Schule an die Hand und besprechen Sie den Ablauf der ersten
Ausbildungsphase.

Kindigen Sie den Referendar/die Referendarin bei den entsprechenden Fachvertre-
tern/-vertreterinnen (oder Kolleginnen/Kollegen, die regelmaRig die Referendarbetreu-
ung in ihrem Fach tibernehmen) an, damit diese sich darauf einstellen kdnnen.
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Sobald der Referendar/die Referendarin den Dienst an der Schule angetreten hat,
sollten Sie ihn/sie dem Kollegium vorstellen und mit den Ansprechpartnern bekannt
machen.

Zur Einflihrung in die Schule gehort nun eine umfassende Information liber das neue
Arbeitsumfeld: Fiihrung durch das Gebadude, Erklarung des Stunden- und Raumplans,
Vertretungsplan etc.; ebenso die Ubergabe von Schliisseln, Klirung des Zugangs zum
Kopierer, zu Papier, Folien, Kreide, Nutzung der Computer; aber auch Information tber
das Schulprogramm, padagogische Schwerpunkte, Regelungen im Krankheitsfall; die
offizielle Krankmeldung hat mit der Vorlage eines Attests an das LIS zu erfolgen.
Selbstverstandlich mussen Referendarinnen/ Referendare auch an allen Konferenzen
und Fachberatungen teilnehmen. Grundsatzlich haben aber Ausbildungstermine
Vorrang vor schulischen Terminen mit Ausnahme von Zensurenkonferenzen. Die
Referendarinnen/Referendare sollten Gelegenheit bekommen, im Rahmen der Konfe-
renzen und insbesondere der Fachberatungen Fragen zu geltenden Regelungen
(Klassenarbeiten, BewertungsmalRstdbe etc.) an der Schule einzubringen. Sie sind in
allen Konferenzen stimmberechtigt mit Ausnahme von Haushaltsbeschliissen und
Personalangelegenheiten.

In den ersten Tagen sollte der Referendar/die Referendarin Gelegenheit haben, die
Schule kennen zu lernen; dazu muss er/sie Kontakte zu Kolleginnen und Kollegen
aufnehmen und in verschiedenen Jahrgangen und Fachern hospitieren. Dabei sollen die
Ansprechpartner Hilfestellung leisten und die Referendarinnen und Referendare mit in
den Unterricht nehmen.

Spatestens nach 14 Tagen sollte sie/er einen fiir die nachste Zeit verbindlichen und mit
den Mentoren beratenen Hospitationsplan vorlegen und mit lhnen absprechen. Auf die
Mentoren kommt nicht nur die Aufgabe der Anleitung und Betreuung zu, sie miissen
Zu einem spdateren Zeitpunkt auch einen Bericht tber die Arbeit des Referendars/der
Referendarin als Vorlage firr die Erstellung des Schulgutachtens abgeben.

An die Stelle der Hospitationen tritt zunehmend selbst geplanter und durchgefiihrter
Unterricht, hdufig unter Anleitung der Mentorinnen und Mentoren.

Beachten Sie bitte, dass es sich bei den Referendarinnen und Referendaren um hoch
qualifizierte Erwachsene und um zukiinftige Kolleginnen/Kollegen handelt.

Ausbildungsphase mit selbst verantwortetem Unterricht

Der selbst verantwortete Unterricht der Referendarinnen und Referendare im Umfang von
10 Wochenstunden beginnt mit dem 4. Ausbildungsmonat am 1. Februar oder am 1. August
eines jeden Jahres (S. § 6 Ausbildungs- und Priifungsverordnung).

Die Referendarinnen/Referendare werden bei ihrem selbst verantworteten Unterricht durch
Hospitationen und Beratungen der Fachleiterinnen und Fachleiter bzw. der Ausbildungsbe-
auftragten und durch Mentorinnen und Mentoren der Schule betreut.

Besprechen Sie den geplanten Unterrichtseinsatz der Referendarin/des Referendars; fragen
Sie auch nach Neigungen/Wiinschen.

Als Schulleiterin/ Schulleiter sollten Sie oder der Ausbildungsbeauftragte darauf achten,
dass Referendare an Ihrer Schule Gelegenheit erhalten, die zusdtzlichen Ausbildungsanteile
(siehe §§ 5 und 6) abzuleisten, z.B. eine Konferenz zu leiten.
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Fragen Sie friihzeitig nach, wenn Sie erfahren, dass der Referendar/die Referendarin Proble-
me mit dem Unterricht hat. Verschaffen Sie sich selbst einen Eindruck und fiihren ggf. Un-
terrichtsbesuche durch. Besprechen Sie die Probleme ausfiihrlich und vereinbaren Sie kon-
krete MaRnahmen. Beziehen Sie dabei auch die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des LIS

ein.

Sorgen Sie dafir, dass der Referendar/die Referendarin hinreichend informiert wird lber
Stundentafeln, Versetzungsordnungen, Prifungsordnungen und besondere schulische Re-
gelungen.

Als Schulleiterin oder Schulleiter missen Sie dafiir Sorge tragen, dass die Mentorinnen und
Mentoren ihre Aufgaben bei der Ausbildung kennen und wahrnehmen.

Prifungen

Ein Mitglied der Schulleitung gehort fiir die schulpraktischen Priifungen zur Priifungskom-
mission. Eine Delegation der Aufgabe an ein anderes Schulleitungsmitglied ist moglich.

Die Schule erstellt ein benotetes Gutachten, das in die Prifungsakte aufgenommen wird und
mit 20% in das Endergebnis eingeht. Das Gutachten wird grundsatzlich von der Schulleiterin/
dem Schulleiter verantwortet, auch wenn die an der Ausbildung beteiligten Lehrerinnen und
Lehrer einen Beitrag dazu leisten. Das Gutachten wird der Referendarin/dem Referendar zur
Einsicht vorgelegt (§ 19(2) ).

Abschluss

Die Referendarsausbildung ist zweifellos eine arbeitsintensive, aber angesichts der zuneh-
menden Lehrerknappheit wieder dulerst wichtige Aufgabe fir die Schule. Sie bietet nicht
nur die Méglichkeit, Lehrernachwuchs in lhrem Sinne und in Zusammenarbeit mit dem LIS
so auszubilden, dass optimale Ergebnisse auch im Sinne lhrer eigenen Vorstellungen und
Ihres Schulprogramms erzielt werden, sondern auch die Chance, qualifizierte Kolleginnen

und Kollegen fiir lhre Schule zu gewinnen.

Sie sollten also die Gelegenheit nutzen, die Referendarinnen/Referendare lhrer Schule gut
kennen zu lernen, um einschdtzen zu kénnen, ob sie in das Kollegium, in das Konzept der

Schule passen oder nicht.
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B SCHULBURO (SEKRETARIAT)

Fundstellen:

Informationsschreiben 179/2003 vom 26.08.03; es enthalt die seit Schuljahr 2003/04
geltenden Berechnungsschlissel fiir die Verwaltungsstunden in Schulen sowie eine
Aufgaben/-Stellenbeschreibung fiir Verwaltungsangestellte in Schulen

Verfiigung Nr. 75/2002 ,Mitteilungen an die Schulen®

Kontakt:

SfBW: Frau Marianne Isermann, Tel. 0421.361- 2475,
E-Mail: marianne.isermann@bildung.bremen.de

Organisation der Verwaltung

Lage des Schulbiiros

In der Regel gibt es in Schulen einen Schulleitungs- und Verwaltungsbereich, in dessen Zen-
trum das Schulbiiro liegt. Oft ist das Biiro der Schulleiterin/des Schulleiters und der Stellver-
tretung nur von hier aus zu erreichen. Die Aufteilung der Raume ist kaum zu verandern. Bei
Neubesetzung einer oder mehrerer Stellen in der Schulleitung kénnte auch die Verteilung
diskutiert werden, z.B. wenn die Aufgaben unter den Schulleitungsmitgliedern neu oder auf
mehr Personen aufgeteilt werden. Aber: Vorsicht! Hier gibt es erhebliche Empfindlichkeiten.
Die neue Schulleitung kann leicht ins ,Fettnapfchen” treten.

Arbeitszeit der Verwaltungskrafte

Die lhrer Schule zustehende Anzahl der Verwaltungsstunden finden Sie mit genauer Auf-
schlisselung in dem Verwaltungsstundenschliissel vom August 2003. Sie ist abhdangig von
der Anzahl der Schiiler und der Schulart; zusatzlich gibt es einen Faktor, der den Arbeitsan-
fall durch besondere Belastungen beriicksichtigt. Die Berechnung nach dem neuen Verwal-
tungsstundenschlissel hat dazu gefiihrt, dass der Bedarf an zahlreichen Schulen ,herunter-
gerechnet® wurde. Bei groReren Abweichungen kann dies dazu fiihren, dass
Verwaltungskrafte mit einem Teil ihrer Arbeitszeit an einer zweiten Schule eingesetzt wer-
den.

Uberstunden
Die Schulleitung muss mit der Verwaltungskraft absprechen, wer in welcher Form uber
eventuell anfallende Uberstunden Buch fiihrt, und auch kliren, wie diese Uberstunden ab-
gebaut werden sollen.

Schiimann/Wittenberg: Neu in Schulleitung © Landesinstitut fiir Schule Bremen 2010



Ferienregelung
Die Verteilung der Urlaubstage (vorwiegend in den Ferien) muss vereinbart werden. Zu kla-
ren ist, wann das Blro wahrend der Ferienzeiten besetzt sein soll. Das ist in der Regel am
Anfang und Ende der Ferien erforderlich, insbesondere an den Tagen, an denen der Post-
austausch mit der Behorde erfolgt. Sinnvoll ist auch, mit der Verwaltungskraft abzuspre-
chen, was wihrend der Ferienzeit aufgearbeitet werden soll.

Aufgaben der Verwaltungskraft/Biiroorganisation

Grundsatzlich sind die Aufgaben der Verwaltungsangestellten in der ,Aufgabenbeschrei-
bung fur Verwaltungsangestellte an Schulen“ benannt. Dennoch muss an der einzelnen
Schule einiges geregelt werden. Dazu gehoren:

Umfang der Schreibarbeit
Als Schulleitungsmitglied miissen Sie entscheiden, wie viel Schreibarbeit Sie selbst liberneh-
men und in welchem Umfang Sie diese delegieren wollen. Hinweis: Die Verwaltungsrechner
sind zunehmend vernetzt; so kdnnen Daten direkt liber einen Ordner des PCs ausgetauscht
werden; z.B. kdnnen Sie einen Briefentwurf zur weiteren Bearbeitung an die Sekretarin wei-

terleiten.

Verwaltungsaufgaben
Zu den zentralen Aufgaben der Verwaltungskraft gehoren

e die Verwaltung der Schulerdaten mittels der Verwaltungssoftware Magellan,
e die Fihrung der Krankendatei des schulischen Personals,

e die Bestellungen, Bearbeitung der Rechnungen, Verwaltung der Lieferscheine
e die Haushaltsfiihrung,

e die Bearbeitung von Anfragen.

Fir die genannten Aufgaben ist es sehr wichtig, dass die Verwaltungskraft gut mit der Ver-
waltungssoftware Magellan arbeiten, sich mit dem elektronischen Behordeninformations-

system auskennt und auch mit der Haushaltssoftware von SAP.

Telefondienst
Sollen alle von aufRen kommenden Gesprache fiir Sie zunachst im Schulbiiro ankommen

oder direkt zu lhnen geschaltet sein?

Ablagesystem
Ein Aktenplan, so wie er friher erforderlich war, wird kaum noch gefiihrt. Dennoch muss es
ein Ablagesystem geben fir alle Bereiche der Schulverwaltung, in denen Dokumente bzw.
Belege aufbewahrt werden missen; dazu gehoren: Schiilerakten, Priifungsakten, Personal-
akten, Rechnungsbelege und Vertrage bzw. Vereinbarungen, die die Schule mit AuRenste-
henden trifft, auch mit der Schulbehérde. Es muss verabredet werden, wer fiir die Filhrung
dieser Akten jeweils zustandig ist und wo sie aufbewahrt werden.
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Ebenso wichtig wie eine klare Struktur der Aktenverwaltung ist ein gut strukturiertes elek-
tronisches Ordnersystem im Laufwerk H: der Verwaltungsrechner. Auf dieses Laufwerk kon-
nen alle Schulleitungsmitglieder und die Verwaltungskrafte der Schule zugreifen. Hier soll-
ten z.B. die Formulare, die aktuellen Plane und Informationsmaterial der Schule gespeichert
sein.

Die Schulen erhalten die Mitteilungen der Behorde (Erlasse, Verfiigungen, Informations-
schreiben, Ausschreibungen etc.) zum groften Teil nur noch in elektronischer Form; siehe
Verfligung 75/2002. Alle Mitteilungen stehen im Intranet der Behorde unter Aktuelles oder
Archiv zur Verfligung; sie mussen nicht mehr unbedingt in der Schule archiviert werden (2>
http://sfb-intranet.bildung.bremen.de; ,Aktuelles” anklicken).

Viele Informationen erhalten Sie auch per E-Mail. Zugleich kénnen Sie auf diesem Wege zu-
verlassig Behdordenmitarbeiter erreichen und viele Fragen schnell kldaren. Die Verwaltungs-
kraft (die Schulleitung ebenso) muss das Intranet der Behorde und die E-Mails taglich durch-
sehen auf relevante Informationen. Schulleitung muss dariiber informiert werden und dafir
sorgen, dass die Informationen dem Kollegium in Papierform zur Verfligung gestellt wer-
den.

E-Mails sollten Sie nur bedingt ausdrucken. Besser ist die Speicherung der fir Sie wichtigen
Dokumente in einem entsprechenden Ordner. Sie kdnnen mit dem Biro vereinbaren, dass
E-Mails immer dann geloscht werden, wenn sie bearbeitet, weitergeleitet oder gespeichert
wurden. So haben Sie im ,Posteingang” immer im Blick, was noch bearbeitet werden muss.

Post
Es ist Ublich, dass die Verwaltungskraft die Post sichtet und die an die Schule gerichtete Post
der Schulleiterin/dem Schulleiter vorlegt, der Gber die Weiterleitung und/oder Bearbeitung
entscheidet.

Umgangsformen
Wenn Sie Gelegenheit dazu haben, so achten Sie vor lhrem Dienstantritt darauf, wie die
bisherige Amtsinhaberin/der Amtsinhaber mit den Blurokraften umgeht, welcher Umgangs-
ton dort gepflegt wird. Gibt es Erwartungen hinsichtlich der Umgangsformen, kdnnen bzw.
wollen Sie das Ubernehmen? Sie sollten fiir sich kldaren, was lhnen im Umgang und in der
Zusammenarbeit wichtig ist.

Fragen Sie nach, ob und welche Traditionen bestanden haben, z.B. beim Begehen von Ge-
burtstagen, Einladungen etc. zwischen Schulleitung und Biiro und tiberlegen Sie, ob Sie dies
fortsetzen kénnen/wollen. Allgemeiner Hinweis zu Traditionen: Sehr hilfreich flr die Schul-
leitung ist es, wenn die Verwaltungskraft die Geburtstage der an der Schule Tatigen alljahr-
lich in den Kalender der Schulleiterin/des Schulleiters eintrdgt, damit diese im Schullei-
tungsalltag nicht vergessen werden.

Blrobesprechung
Biirobesprechungen sollen und kénnen nicht die vielen taglichen Kontakte und Absprachen
ersetzen. In kleinen Schulen wird es sicherlich ausreichen, nach Bedarf gelegentlich eine
solche Besprechung anzusetzen. In Schulen mit groReren Verwaltungseinheiten dagegen
kann eine wochentliche Blirobesprechung mit festem Termin durchaus angemessen sein.
An den Sitzungen nehmen die Schulleitung, die Verwaltungsangestellten und evtl. auch der
Hausmeister teil.
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Die Sitzung dient nicht nur der Arbeitsorganisation (Frage: Was liegt in der kommenden
Woche an? An-/Abwesenheit der Schulleitung in der Woche), sondern ist auch wichtig fir
eine gute Arbeitsatmosphadre. So bietet sich hier die Gelegenheit, Anerkennung zu zeigen
fur erfolgreich bewaltigte Aufgaben oder auch mal trostende Worte. Wenn Themen bespro-
chen werden sollen, die mehr Zeit erfordern oder auf die sich die Beteiligten vorbereiten
missen, so sollte dies auf der vorherigen Sitzung oder zumindest einige Tage vor der nach-
sten Besprechung verabredet werden. Wenn es an lhrer Schule bereits eine Bilirobespre-
chung gab, sollten Sie zunachst erfragen, wie sie ablief. Soll sie verandert werden? Gab es
sie noch nicht, so sollte die neue Schulleitung dartiber nachdenken, sie einzufiihren. Auch
ein gemeinsames Frihstiick einmal wochentlich kann zu einer guten Arbeitsatmosphare
beitragen. Es dient dem informellen Austausch von Informationen, Ideen, auch Rickmel-
dungen dariber, wie bestimmte Vorhaben angekommen sind, oder wo Unzufriedenheit
aufkommt.
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B SCHULERVERTRETUNG

Fundstellen:
BremSchVwG Titel 5 Schiilervertretung § 27, §§ 47 - 53

BremSchVwG Gemeinsame Wahl- und Verfahrensvorschriften § 87(2)
Wahlordnung fir Schiler an Schulen der Stadtgemeinden Bremen und Bremerhaven

Schiilerinnen und Schiiler als Hauptpersonen der Schule

Die Schilerinnen und Schiiler sind die Hauptpersonen der Schule. Sie miissen sich an der

Gestaltung des Lern- und Lebensraums Schule beteiligen konnen. Die Mitarbeit bei der Ge-

staltung des Schullebens kann wesentlich dazu beitragen, dass die Schiilerinnen und Schii-

ler sich mit ihrer Schule identifizieren, dass sie ein Wir-Gefiihl entwickeln. Besonders in

folgenden Bereichen kénnen die Schilerinnen und Schiiler das Schulleben mitgestalten:

Schiilerbeiratsarbeit
Streitschlichtung

Betreiben einer Cafeteria

Betreiben einer Schiilerbibliothek
Gestaltung von Schulfesten
Mitwirkung bei Projektwochen u.a.m.

Die Bereitschaft zur Mitarbeit entsteht nicht von selbst. Sie setzt eine Atmosphdare voraus,

in der die Schiilerinnen und Schiiler sich mit ihren Interessen ernst genommen fihlen, in der

sie beteiligt werden. Als Schulleiterin/Schulleiter sollten Sie dazu beitragen, dass dies ge-

lingt.

Sie kdnnen u.a. Folgendes tun:
Sie sollten ein offenes Ohr fiir die Anliegen der Schiilerinnen und Schiiler haben. Zu
Ihren Aufgaben gehort die Beratung der Schilerinnen und Schiler.
Initileren Sie die Wahl der Klassen-/Kurssprecher kurz nach Beginn des Schuljahres.

Selbstverstandlich mussen Sie als Schulleiterin/Schulleiter die gesetzlichen Regelungen

flr die Schilervertretung kennen (> Fundstellen). Sorgen Sie aber auch fiir die Infor-
mation der Schiilerinnen und Schiiler tiber ihre Mitwirkungsmaoglichkeiten.

Unterstiitzen Sie die Arbeit der Schulervertretung
durch umfassende Information Uber ihre Rechte und Pflichten und Uber alle sie betref-
fenden Angelegenheiten in der Schule,
organisatorisch, indem Sie einen Raum fiir die Schilerarbeit zur Verfligung stellen,
Kopieren ermdglichen und bei der Vorbereitung der Wahlen und der Sitzungen helfen.
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Die Vertreter des Schiilerbeirats konnen Antrage an die Gesamtkonferenz und die Schulkon-
ferenz stellen ( §27 (3).

Setzen Sie sich im Schiilerbeirat dafiir ein, dass aktive Vertreter fiir die Schulkonferenz ge-
funden werden. Immerhin haben die Schiilervertreter in diesem hochsten Entscheidungs-
gremium eine bedeutende Einflussmoglichkeit, da sie ein Viertel bis ein Drittel der stimm-
berechtigten Mitglieder stellen.

Beziehen Sie lUberall da, wo es geeignet erscheint, die Schiilerinnen und Schiiler in die Pla-
nung von Vorhaben ein.

Vor Beschliissen der Gesamtkonferenz, die von grundsatzlicher Bedeutung fiir die Unter-
richts- und Erziehungsarbeit sind, haben die Vertreter des Schiilerbeirats das Recht, eine
Stellungnahme abzugeben. Dazu ist es wichtig, dass diese gut informiert sind liber anste-

hende Entscheidungen.

Unterstlitzen Sie die Wahl eines Vertrauenslehrers/einer Vertrauenslehrerin, der/die bereit
ist, aktiv die Interessen der Schiilerinnen und Schiiler zu vertreten. Mit dieser Lehrkraft soll-
ten Sie zusammenarbeiten. Sie kdnnen einen Teil der oben genannten Aufgaben ganz oder
teilweise an sie delegieren. Ziehen Sie diese Lehrkraft unbedingt bei Beratungen, an denen

Schiilerinnen/Schiler teilnehmen, hinzu.
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B SCHULKONFERENZ

Fundstellen:

BremSchVwG §§ 25, 26, 31 - 35, 40
BremSchVwG Gemeinsame Wahl- und Verfahrensvorschriften §§ 81 - 91
Mustergeschaftsordnung fiir Schulkonferenzen im Bremer Schulblatt 642.01

Bedeutung

Die Schulkonferenz ist das hochste Entscheidungsorgan der Schule. Die Aufgaben der Schul-
konferenz sind umfassend; sie berat liber alle die Schule betreffenden grundsatzlichen An-
gelegenheiten. lhre Kompetenzen gehen lber die der Gesamtkonferenz hinaus.

Die Schulkonferenz ist zwar den anderen Schulgremien libergeordnet, doch féllt sie ihre
Entscheidungen auf der Grundlage der Beschliisse der anderen Gremien, insbesondere der
Gesamtkonferenz.

Zusammensetzung

Alle an der Schule beteiligten Personengruppen sind tber ihre Vertreter an der Schulkonfe-
renz beteiligt. Die Anzahl und Zusammensetzung der Mitglieder der Schulkonferenz ist von
der Schulart, -stufe und SchulgréRe abhingig. Sie werden fiir die Dauer von zwei Jahren
gewdhlt; bei der Schiilervertretung ist es nur ein Jahr. Ein weiteres Mitglied ist die Schullei-
terin oder der Schulleiter. Das neue Schulverwaltungsgesetz sieht vor, dass die Schulleiterin
oder der Schulleiter den Vorsitz fiihren; bei Stimmengleichheit gibt ihre/seine Stimme den
Ausschlag. Allerdings eroffnet das Gesetz auch die Mdglichkeit, den Vorsitz an ein anderes
Mitglied der Schulkonferenz zu delegieren. Dies kénnte an Schulen, an denen mit der bis-
herigen Regelung, dass ein gewdhltes Mitglied - aber nicht die Schulleitung - den Vorsitz
fuhrt, gute Erfahrungen gemacht wurden, ein geeigneter Kompromiss sein.

Rolle der Schulleitung

Als Schulleiterin bzw. Schulleiter haben Sie hier wichtige Funktionen zu erfillen:

Obwohl die Schulkonferenz das hochste Entscheidungsorgan der Schule ist, ist ihre Akzep-
tanz nicht ohne weiteres sicher. Nicht selten ist es schwierig, genliigend Mitglieder fiir die-
ses Gremium zu finden. Dies liegt unter anderem daran, dass die Schulkonferenz auf die
Beschliisse aus den anderen Gremien angewiesen ist, was heiflt, dass der Meinungsbil-
dungsprozess vor allem dort stattfindet. Sie sollten sich also dafiir einsetzen, dass die Gre-
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mien aktive Vertreter in das Gremium entsenden, die bereit sind, mit den anderen Personen-
gruppen in der Schule gemeinsam an Losungen zu arbeiten und Entscheidungen zu
treffen.

Die Zusammenarbeit mit den Vertretern aus den unterschiedlichen Personengruppen der
Schule ist nicht immer einfach. Hier muss oft erst die Bereitschaft zur Kommunikation mit-
einander, zum Umgang mit Konflikten in dieser Gruppe entwickelt werden. Dazu kdnnen Sie
als Schulleiterin oder Schulleiter ganz wesentlich beitragen; Sie kennen alle Gremien der
Schule, stehen in Kontakt mit ihnen und nehmen an den meisten Sitzungen teil; dement-
sprechend sollten Sie zwischen den Gruppen vermitteln.

Fir neue Mitglieder der Schulkonferenz kénnen Fortbildungen eingefordert werden.
Sie missen fiur angemessene Arbeitsbedingungen des Gremiums in der Schule sorgen.

Themen, die auf der Schulkonferenz behandelt werden, missen zuvor in anderen Gremien
der Schule diskutiert worden sein. Deren Vorschldge sind die Grundlage fir die Behandlung
des Themas auf der Schulkonferenz. Der Meinungsbildungsprozess beginnt also lange vor
der Sitzung, auf der ein Beschluss der Schulkonferenz gefasst werden soll. Die Koordination
dieses Prozesses gehort zu lhren Aufgaben:
Die Termine missen so abgestimmt sein, dass die anderen Gremien sich in ihren
Sitzungen mit dem Thema befassen und einen Beschluss herbeifiihren kénnen.
Die Ergebnisse aus den unterschiedlichen Gremien missen ausgetauscht werden. Dass
auch die Elternvertreter in diesen Prozess einbezogen und gut informiert werden, ist
ausdricklich lhre Aufgabe (= BremSchVwG § 33 (5).

Die Arbeit des hochsten Entscheidungsgremiums der Schule sollte fiir die Schul6ffentlich-
keit transparent sein. Sorgen Sie dafiir, dass die Einladungen zu den Sitzungen mit der Ta-
gesordnung in der Schule ausgehdngt und allen Gremien bekannt gegeben werden. Dies ist

wichtig, da die Sitzungen schuloffentlich sind.

Die Ergebnisse der Schulkonferenz miissen den anderen Gremien mitgeteilt werden. Dem
Kollegium sollten Sie oder ein Lehrervertreter der Schulkonferenz auf einer Pausenbespre-
chung Bericht erstatten oder die Ergebnisse im Mitteilungsbuch veroffentlichen.
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B SCHULLEITUNG/LEITUNGSTEAM

Fundstellen:

Bremisches Schulverwaltungsgesetz §§ 26, 62, 63

Lehrerdienstordnung vom 2. August 2005, §§16 - 25

Anforderungsprofil fur Schulleitungen, herausgegeben von der SfBW, Bremen 2008
Verordnung lber die ErmaRigung der Unterrichtsverpflichtung und die Anrechnung
bestimmter Aufgaben auf die Unterrichtsverpflichtung, Bremer Schulblatt 721.03
(mehrere Anderungen durch Verordnungen)

Bericht der Arbeitsgruppe ,Arbeitsplatz Schulleitung“ vom 21. September 2009,
entstanden im Rahmen des Projektes ,Arbeitsplatz Schulleitung” der SfBW, Bremen

Die Schulleitung in den neuen Schulgesetzen

Ein wesentliches Ziel des 2005 eingefiihrten Schulgesetzes und Schulverwaltungsgesetzes
war die Starkung der Schulleitung (vgl. Einleitung von W. Lemke zu den Schulgesetzen,
2005, S. 2 ). Diese Neuerungen sind in den Anderungen der Schulgesetze 2009 beibehalten

worden.

Die Schulleitung wird darin als Organ der Schule mit Entscheidungskompetenz ausdruicklich
genannt (§26); sie soll die Gesamtverantwortung fiir die Schule tragen und erhélt dazu er-
weiterte Kompetenzen. Das Gesetz unterscheidet dabei zwischen der Schulleitung und der
erweiterten Schulleitung; erstere ist ein Entscheidungsorgan der Schule, letztere dient der
gegenseitigen Information und Beratung, sowie zur Koordinierung der Aufgaben.

Zur Schulleitung gehéren der Schulleiter oder die Schulleiterin, der/die Stellvertreter/in und
Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter. Die Lehrkrafte in besonderer Funktion gehéren
der erweiterten Schulleitung an (§ 62 (1)).

Das Schulverwaltungsgesetz beschreibt ,... die umfassende Verantwortung bremischer
Schulleiterinnen und Schulleiter, ohne detailliert die unterschiedlichen Aufgabenbereiche
zu definieren.“(Bericht der Arbeitsgruppe ,Arbeitsplatz Schulleitung®, S. 7):
So tragt die Schulleiterin oder der Schulleiter die Gesamtverantwortung fir die Schule
und ist Vorgesetzte oder Vorgesetzter der Lehrkrafte.
Er/sie ist zustandig fiir die Qualitatsentwicklung und Qualitdtssicherung und fir die
Personalentwicklung.
Er oder sie vertritt die Schule nach auRen; die Erklarungen der Schulleitung sind
verbindlich fiir die Schule und ihre Personengruppen.
Im Bereich der Qualititsentwicklung und Qualitdtssicherung hat die Schulleiterin oder
der Schulleiter das Letztentscheidungsrecht, das allerdings nur ausgelibt werden darf,
wenn die Entscheidung mit dem zustdandigen Gremium oder der Person erdrtert wurde.
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Als Vorgesetzte oder Vorgesetzter ist er oder sie verantwortlich fir die Personalent-
wicklung und kann Lehrkrafte bestimmen, die besondere Funktionen tibernehmen
sollen.

In bestimmten Fallen kann er oder sie sogar eine Note dndern.

Weitere Aufgaben und Einzelheiten entnehmen Sie bitte der Lehrerdienstordnung vom 2.
August 2005 und der detaillierten Zusammenstellung der Aufgaben in dem Bericht der Ar-
beitsgruppe ,Arbeitsplatz Schulleitung“ von 21.9.2009, die dazu die folgende Entwicklung
beschreibt: ,In den letzten Jahren sind innerhalb dieses gesetzlichen Rahmens vielfiltige
neue Aufgabengebiete und Einzelaufgaben an Schulleiter und Schulleiterinnen tbergeben
worden. Je weiter die eigenverantwortliche Schule in ihrer Entwicklung voranschreitet, um
so mehr verandert sich das Anforderungs- und Kompetenzprofil der Schulleiterin und des
Schulleiters.” (S. 7). Es folgt darauf in dem Bericht eine umfangreiche Darstellung der Auf-
gaben von Schulleiterinnen und Schulleitern.

Als Schulleiterin oder Schulleiter nehmen Sie an den regelmiRig stattfindenden Schulleiter-
dienstbesprechungen in der Schulbehorde teil. Dies ist auch eine gute Gelegenheit zum
Austausch mit anderen Schulleitungen.

Die Schulleiterinnen und Schulleiter der zugeordneten Schulen bilden ein Leitungsteam. Die-
ses Team gibt sich eine Geschaftsordnung und bestimmt einen Vorsitzenden, der alle zwei
Jahre wechseln soll. Auf diese Weise wird die oft schon lange bestehende Kooperation der
Schulen nun gesetzlich verankert und erhdlt einen festen Rahmen. In diesem Gremium wird
auch uber den stufeniibergreifenden Einsatz der Lehrkrafte in den zugeordneten Schulen
entschieden, der im Einvernehmen mit den Lehrkraften geregelt werden soll (§ 20 SchvwG).

Aufteilung der Aufgaben

Als neue Schulleiterin/neuer Schulleiter sollten Sie sich bei den lbrigen Mitgliedern der
(erweiterten) Schulleitung tber die bisherige Aufgabenverteilung informieren. Wenn Sie die-
se nicht Gibernehmen wollen oder kdnnen, so muss die neue Aufteilung vorbereitet und
besprochen werden.

Dazu einige Vorschlage:
Fertigen Sie eine Ubersicht tiber alle in der Schulleitung anfallenden Aufgaben an; auch
lhr Stellvertreter/lhre Stellvertreterin sollte dies tun. Gleichen Sie die Listen miteinander
ab!
Besorgen Sie sich moglichst Arbeitsaufteilungen von Schulleitungen vergleichbarer
Schulen, um Anregungen zu erhalten.
SchlieRen Sie Aufgabenbereiche, die von vornherein auf bestimmte Personen bzw.
Funktionstrager festgelegt sind, von der Liste der zu verhandelnden Aufgaben aus.
Zum Beispiel ist Personalentwicklung/-fiihrung eine grundlegende Aufgabe der Schul-
leiterin oder des Schulleiters.
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Das alles ergibt eine gute Vorbereitung fiir die Besprechung der Aufgabenverteilung. Krite-
rien kdnnten sein:

Angemessenheit: Welche Aufteilung ist der Funktion und den zur Verfligung stehenden

Entlastungsstunden angemessen?

Erfahrung in dem Bereich: Wer ist in welchen Gebieten eingearbeitet?

Qualifikation: Wer kann was besonders gut?

Welche Aufgaben lassen sich sinnvoll biindeln und einer Person zuordnen?
Das Ergebnis dieser Beratung sollte der in §24(4) der Lehrerdienstordnung geforderte Ge-
schaftsverteilungsplan sein. Es ist sinnvoll, diesen im Kollegium zu veroffentlichen. Das
dient nicht nur der Information dartiber, an wen man sich bei bestimmten Fragen wenden
kann, sondern ganz allgemein der Transparenz der Schulleitungsarbeit. Aus diesen Griin-
den sollten Sie auch die Verwaltungskrafte und den Hausmeister dartiber in Kenntnis set-

zen.

Ein spezielles Problem ist die Aufteilung der Anrechnungsstunden. Jede Schule erhilt einen
kleinen Pool an Stunden fir Schulleitungsarbeit und weitere Verwaltungs- und Organisati-
onsaufgaben. Die Aufteilung ist nicht von vornherein festgelegt, sondern geschieht in jeder
einzelnen Schule. Je nach Umfang des Aufgabenpaketes, das die einzelnen Schulleitungs-
mitglieder tibernehmen, kann die Zahl der Anrechnungsstunden variiert werden.

Schulleitungsbesprechung

,Die erweiterte Schulleitung trifft sich regelmaRig zur umfassenden gegenseitigen Informa-
tion und Beratung sowie zur Zusammenarbeit bei der Wahrnehmung libergreifender Aufga-
ben.“ (= BremSchVwG §62 (3)) Zu diesem Zweck finden - in der Regel einmal pro Woche -
Schulleitungsbesprechungen statt. Um diese Sitzungen effektiv und zeitsparend zu flhren,
sollten sie auf jeden Fall gut vorbereitet sein. Die folgende Zusammenstellung gibt lhnen
Anregungen fir die Planung und Gestaltung dieser Sitzungen. Sie werden sie je nach Selbst-
verstandnis, Zusammensetzung und GroRe der Schulleitungsgruppe in unterschiedlichem
MaR aufgreifen kénnen oder wollen (Mit ,sie” ist im Folgenden die ganze Gruppe gemeint):

Benennen sie die Hauptthemen der nachsten Sitzung bereits in der vorhergehenden
Runde.

Priifen sie bei allen Themen, ob sie in die Schulleitungsrunde gehoren.

Die Tagesordnung soll mdglichst am Tag vorher verteilt werden, damit sich alle Mitglie-
der darauf einstellen kénnen.

Verabreden sie a) wer die Sitzung leitet und b) wer die TOPs inhaltlich und methodisch
vorbereitet. Falls Vorlagen verfasst werden miissen, sollen auch diese am Vortag
verteilt werden.

Fihren sie ein Sitzungsprotokoll und lberlegen sie, ob bzw. wie es im Kollegium
veroffentlicht werden soll. Die Protokolle kénnen gleich wahrend der Sitzung in ein
Protokollbuch eingetragen oder am Laptop mitgeschrieben werden; in diesem Fall
kénnen noch wahrend der Sitzung die Ergebnisse mit einem Beamer projiziert und von
allen Teilnehmern bestatigt werden.

Prufen sie regelmaRig, inwieweit die Beschliisse umgesetzt werden.

Soll die Sitzung mit einem informellen Austausch beginnen, so muss dieser unbedingt
zeitlich begrenzt ein.
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Tagen sie moglichst nur in vollstandiger Besetzung und halten sie die verabredeten

Zeiten ein.

Arbeitsplanung

Im Verlauf eines Schuljahres stehen in den Schulen immer wiederkehrende Aufgaben an. Sie

nehmen einen groRen Teil der Zeit fur Schulleitungsarbeit in Anspruch. Das unten darge-

stellte Raster zeigt ein Beispiel fur stindig wiederkehrende Aufgaben. Es ist sinnvoll, ein

solches Raster bei der Aufgabenplanung zu Grunde zu legen und weitere Vorhaben, Neue-

rungen etc. zu integrieren, fur die ebenfalls geniigend zeitlicher Vorlauf eingeplant werden

muss. Fur die unterschiedlichen Schularten und bei verschiedener SchulgroRe/-struktur ist

das Raster zwar unterschiedlich. In der Grundstruktur des Schuljahresablaufs werden sie

sicherlich in vielen Punkten dhnlich sein.

Uberblick uiber die Aufgaben im Schuljahresverlauf
am Beispiel der gymnasialen Oberstufe

10

= EinfUhrungsveran-
staltung

= Terminplan

= Klausurenplan

August September Oktober
= Neuaufnahmen = Nachtragshaushalt = BUSTA
= Kontrolle: Zeugnisse Jg. | = Elternversammlung = SV-Wahlen

= Wahl der Vertreter fiur
die Schulkonferenz

= Aktualisierung der Info-
Materialien

= Planung der
Informationsveran-
staltungen

November

Dezember

Januar

= Informationsveranstal- = Sportkurswahlen = Elterninformationsabend
tungen im Jg.9/10 = Meldung zur Abiturpri- = Zensurenkonferenzen
= Planung der Kursfahrten fung = Haushaltsabschluss
= Beratung / Hospitati- = Kurswechsel Einfuh-
onen fiir Jg. 9/10 rungsphase
Februar Marz April

= Padagogische Konferenz

= Elternsprechtag

= Auswertung der Anmel-
dungen

= Konzeption fiir neues
Schuljahr

= Aufnahmeverfahren und
Zuweisungen

= Erstellen des Kursange-
botes

= Organisation: Abitur

= Zeugnisse 13/2

= Abiturzulassung

= Planung:
Abschlussfeier

= Haushaltsentwurf

Mai

Juni

Juli

= Abiturprifungen

= Ermittlung der Abitur-Er-
gebnisse

= Haushaltskonferenz

= Lehrereinsatzplan

= Stundenplanung

= Umwahlen Neuwahlen
fur Kurse

= Zensurenkonferenzen
= Raumplan
= Schiilerstundenplane
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B SCHULRECHT

Fundstellen:

Alle Neuregelungen in aktualisierter Fassung sind zu finden im Internet:

a) auf der Seite der Bildungsbehdrde - http://www.bildung.bremen.de ->Sitemap -->
Werkzeuge fiir die Schulverwaltung - Schulgesetz

b) ebenda - Sitemap - Recht aktuell & Schulblatt

Kontakt:

SfBW, fir Rechtsangelegenheiten allgemein:

Detlef von Lihrte, Tel.: 0421.361-48, E-Mail: detlef.luerthe@bildung.bremen.de
SfBW, fir Fragen des Schulrechts:

Ulrike Rosler, Tel.: 0421.361- 2025, E-Mail: ulrike.roesler@bildung.bremen.de
SfBW, fir dienstrechtliche Fragen:

Dr. Meike Winkler, Tel.: 0421.361-98748, E-Mail: meike.winkler@bildung.bremen.de

Schulrechtsnormen

Als Schulrecht wird die Gesamtheit der Rechtsnormen bezeichnet, die sich auf die Schule
und das Schulwesen beziehen. Rechtsnormen lassen sich nach der Art der Rechtsquellen
unterscheiden. Dies sind: Verfassung, Gesetz, Rechtsverordnung, 6ffentlich-rechtliche Sat-
zung und Rechtsakte der Europdischen Gemeinschaft.

Rechtsquellen fiir das Schulrecht im Lande Bremen sind neben dem Verfassungsrecht des
Bundes (Grundgesetz) und der Landesverfassung

das Schulgesetz

das Schulverwaltungsgesetz

das Schuldatenschutzgesetz

das Privatschulgesetz

Diese sind alle - auch mit den Erlauterungen - im Bremer Schulblatt zu finden (= Fundstellen).

Schriftliche Mitteilungen an Schulen durch den Senator/ die Senatorin fur Bildung und Wis-
senschaft in Form von Erlassen, Verfligungen, Richtlinien oder Informationsschreiben wer-
den als Verwaltungsvorschriften bezeichnet. Sie stellen verwaltungsinterne Regelungen und
Anordnungen der Behdrde gegeniiber den Schulen dar; sie beruhen auf der Organisations-
gewalt der Regierung (des Senats), vertreten durch die Senatorin fiir Bildung und Wissen-
schaft. Da es sich um verwaltungsinterne Regelungen handelt, entfalten sie im Gegensatz
zu Gesetzen und Rechtsverordnungen keine unmittelbare AuRenwirkung gegentiber Dritten
(Schiilerschaft/ Erziehungsberechtigte).
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Wichtige Beschlisse, vor allem Gesetzesdnderungen werden den Schulleitungen auf den
Schulleiterdienstbesprechungen in der Behorde vorgestellt.

Uber neue Erlasse, Verfligungen etc. werden Sie in der Schule per E-Mail, meist aber iiber
das Intranet der Behorde unter Aktuelles informiert (- Fundstellen). Es ist also sehr wichtig,
diese Seite des Intranets regelméaRig auf Neuerungen durchzusehen.

Eine Einfihrung zu den Grundlagen und Fallbeispiele zu den seit August 2005 giiltigen
Gesetzen finden sie im Intranet unter ,Sitemap“ = ,Werkzeuge fir die Schulverwaltung® =
,Schulgesetz und Schulverwaltungsgesetz®.

Fir neue Schulleitungsmitglieder sind Fortbildungen zum Schulrecht sehr zu empfehlen. Sie
werden im Rahmen einer Fortbildungsreihe fiir Schulleitungsmitglieder des LIS und/oder

beim Aus- und Fortbildungszentrum angeboten.
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B SCHULVEREIN

Fundstellen:

Hinweise der SfBW zur Arbeit von Fordervereinen / Schulvereinen
- http://www.bildung.bremen.de/sixcms/detail.php?gsid=bremen49.c.3051.de
Informationsschreiben Nr. 209/2003 der SfBW vom 06.10.2003

Verhadltnis von Vorstand und Schulleitung

Wahrscheinlich werden Sie an lhrer Schule bereits einen Schulverein vorfinden. Fiihren Sie
zundchst ein Gesprach mit dem Vorstand, um sich tber die Aufgabenwahrnehmung, die

Erfolge und Probleme zu informieren.

Es konnte die Erwartung geben, dass Sie als Schulleiterin/Schulleiter in die Vorstandstatig-
keit mit einsteigen. Wagen Sie ab, ob eine solche Aufgabe fir Sie - gerade in der Anfangs-
zeit - leistbar ist. Daneben ist zu liberlegen, ob die Doppelfunktion sinnvoll ist, einerseits
als Schulleiterin/Schulleiter in Vertretung der Schule NutznieRer und gleichzeitig als Vor-
standsmitglied im Schulverein Gewdhrender von Zuwendungen zu sein. Vielleicht kdnnen
Sie weitere Mitglieder Ihres Kollegiums um die Wahrnehmung von Vorstandsaufgaben bit-
ten.

Der Schulverein kann eine groRe Unterstiitzung fur Ihre Arbeit bedeuten, wenn es aktive
Eltern, Kollegen oder Schiler gibt, die Ressourcen fiir die Schule anwerben und die diversen
Geldmittel verwalten. Die Motivation dieser Mitglieder wird um so groRer sein, je mehr Ein-
fluss und Mitgestaltungsmoglichkeiten dem Schulverein eingeraumt werden. Neben den
Mitgliedsbeitragen und Spenden flieRen inzwischen diverse andere Zuwendungen uber die
Schulvereine in die Schulen: Die Schulvereine sind Trager der vielen Beschaftigungsverhalt-
nisse auf Honorarbasis (> Betreuungskrafte) und Abrechnungsadresse fur Zuwendungen
etwa von Schulsponsoren. Deshalb sollten Sie:

regelmadRigen Kontakt zum Vorstand des Schulvereins halten;

ihn bei allen groReren Vorhaben der Schule informieren;

Antrage auf finanzielle Unterstitzung frithzeitig und schriftlich mit Begriindung an den

Vorstand herantragen. Vermitteln Sie auch lhrem Kollegium diese Vorgehensweise.

dafuir sorgen, dass die Einladungen zur Mitgliederversammlung zuverlassig und

rechtzeitig verteilt werden,;

im Elternbeirat eine regelmaRige Information uber die Arbeit des Schulvereins anregen;

dafiir sorgen, dass alle neuen Eltern motiviert werden, dem Schulverein beizutreten

(Beitrittsformular gleich bei der Anmeldung in der Schule liberreichen, Information und

Werbung wahrend der ersten Elternabende).

Sollte es an Ihrer Schule noch keinen Schulverein geben, regen Sie die Griindung im Eltern-
beirat und im Kollegium an. Griindungshilfen finden sich in den o.g. Fundstellen.
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B SCHULVERMEIDUNG

Fundstellen:

Erlass Nr. 01/2002 SfBW, Schulvermeidung spiirbar reduzieren, vom 14.02.2002
Handlungsleitfaden fiir Klassenlehrerinnen und Klassenlehrer im Umgang mit Schulver-
meidung, SfBW 2002

Verfligung Nr. 44/2002 SfBW vom 01.08.2002

Formulare zur Meldung an den Beratungsdienst im Intranet

- http://sfb-intranet/sfb/formulare/beratungsanforderung.dot

Schulvermeidung in Bremen

In den letzten Jahren wurde deutlich, dass Schulvermeidung auch in Bremen ein groRer Pro-
blembereich ist. Die Biografie der betroffenen Kinder und Jugendlichen wird erheblich be-
eintrachtigt, enorme gesellschaftliche Kosten kdnnen die Folge sein. Daher wurde der
,Schulermittlungsdienst” in der Schulbehorde umgewandelt in ein eigenes Referat ,Interven-
tion und Pravention” (Ref. 25), in dem fiir die verschiedenen Regionen Bremens zustindige
Mitarbeiter die Lehrkrafte und die Schulen unterstitzen.

Immer noch gibt es ca. 700 Fdlle von gemeldeter Schulvermeidung pro Jahr in Bremen. Die
Dunkelziffer ist allerdings hoch, da Schulen und Lehrkrafte oft zégerlich die Probleme an-
gehen. Als Schulleiterin/Schulleiter sind Sie verantwortlich fur die konsequente Bearbeitung
von Schulvermeidungsverhalten.

In dem o0.g. Handlungsleitfaden ist sehr genau aufgefiihrt, wie Lehrerinnen und Lehrer mit
auffalligen Fehlzeiten ihrer Schiiler - auch in der Frithphase - umgehen sollen. In der Haupt-
schule gibt es fiir diese Arbeit z. Zt. eine Klassenlehrerstunde. Wenn niederschwellige MaR-
nahmen wie Gesprache, Hausbesuche, Klassenkonferenzen usw. keine Erfolge zeitigen,
muss die Schule die auRerschulischen Fachdienste einschalten und schlieBlich eine Meldung
an das Referat Schulvermeidung bei der SfBW abgeben (Formulare dafiir sind im Intranet,
siehe oben, zu finden). Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Referates versuchen mit
sehr gezielten MaBRnahmen (Hausbesuche, Einbeziehung der Fachdienste, BuRgeldbeschei-
de) Kinder, Jugendliche und ihre Eltern wieder zu einem regelmaRigen Schulbesuch zu be-

wegen.

Seit 2002 gibt es regionale Praventionsausschiisse ( SCHUPS - insgesamt 13 plus 2 Uberre-
gionale flr die Sek. 1), in denen Vertreter/-innen der Schulen, der schulpsychologischen
und schuldrztlichen Dienste, der Drogenberatung, der Kinder- und Jugendpsychiatrischen
Beratungsstelle, des Amtes fiir Soziale Dienste und der Polizei gemeinsam mit Vertretern
des Referats ,Intervention und Pravention® in Fallkonferenzen versuchen, massive Probleme

zu losen.
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Fir wenige Schiiler gibt es inzwischen Platze in Schulvermeiderprojekten, die hdufig sehr
erfolgreich eine Reintegration in den Regelschulalltag erreichen kénnen. Die Handlungs-
moglichkeiten der SCHUPS - Sitzungen sind trotz des guten Konzeptes jedoch begrenzt.
Haufig ist die Ursache fir fortwdahrende Schulvermeidung in einem gestérten familiaren
Umfeld zu finden. Die Eingriffsmoglichkeiten in diesem Bereich sind fir die einbezogenen
Dienste insgesamt (noch) gering, da nur dann MaRnahmen ergriffen werden kénnen, wenn
die Betroffenen selbst Hilfe einfordern. Eine spiirbare Senkung der Schulvermeiderquote
wird nur zu erreichen sein, wenn die MaRnahmemaoglichkeiten ausgeweitet werden.

Als Schulleiter/in sollten Sie bald nach Dienstantritt folgende Fragen und Aufgaben klaren:
Wie hoch ist die Anzahl der in der Statistik ,Schulvermeidung®“ (= Intranet/Schulinfor-
mationssystem/lhre Schule/Schulverwaltung in Zahlen) gemeldeten Schiiler?

Um welche Schiiler handelt es sich konkret? Wie ist der gegenwartige Stand?
Versichern Sie sich, dass alle Klassenlehrerinnen und Klassenlehrer den o. g. Leitfaden
besitzen und danach arbeiten.

Bitten Sie Klassenlehrerinnen und Klassenlehrer um regelmaRige Information der
Schulleitung uber auffdllige Fehlzeiten.

Wer nimmt fur lhre Schule an den zustandigen SCHUPS-Sitzungen teil? Besonders als
Sek. I-Schule sollten Sie sich regelmaRig an dieser Arbeit beteiligen und nicht nur dann,
wenn ein Fall lhrer Schule verhandelt wird.

Welche MaRnahmen werden in lhrer Schule getroffen, um ersten Anfingen von Schul-
vermeidung zu begegnen (Zu-spat-Kommen, Abhdangen einzelner Stunden, Fehlen in
bestimmten Fachern usw.)?

Gibt es im Kollegium einen abgestimmten Reaktionskonsens? Welche MaRnahmen sind
denkbar?

Gibt es Handlungsbedarf?

Als Schulleiterin/Schulleiter miissen Sie tiber Schulvermeidungsfille in lhrer Schule infor-
miert sein, die verantwortliche Organisation des Verlaufs gemaR dem Handlungsleitfaden
liegt aber in der Hand der Klassenlehrer. Begleiten und beraten Sie Ihre Kollegen bei dieser
Arbeit, Ubernehmen Sie aber nicht ihre Aufgaben.
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B SCHULVERWALTUNGSSOFTWARE

Fundstelle:

Informationsschreiben Nr. 122/2004: ,Einsatz der Schulverwaltungssoftware Magellan
und daVinci in allen 6ffentlichen Schulen der Stadtgemeinde Bremen*

Verfiigung Nr. 26/2005 vom 25.5.2005

Informationsschreiben Nr. 122/ 2004

Verfiigung Nr. 54/ 2009

,Magellan in Bremen, Fallstudie im Rahmens des Projektes neue Schulverwaltungssoft-
ware (PSV)" Autoren: N. Biisching, A. Lange, L. Voet vom Institut fiir Informationsma-

nagement Bremen, ifib 2009

Kontakt:

Frau Anke Haskamp, SfBW, Referat 17 (Geschaftsfiihrung),

Tel.: 0421.361-2532, E-Mail: anke.haskamp@bildung.bremen.de

bei Fragen zur Software: Herr Hévelmann, SfBW, Referat 17,

Tel.: 0421.361-2579, E-Mail: wolfgang.hoevelmann@bildung.bremen.de

Magellan - daVinci - UNTIS

Alle offentlichen Schulen Bremens arbeiten mittlerweile mit einer einheitlichen Schul-
verwaltungssoftware. Die Software besteht aus den beiden Elementen Magellan und daVinci
(oder UNTIS, falls die Schulen bereits damit arbeiten).

Mit Magellan werden die Lehrer- und Schiilerdaten verwaltet, Zeugnisse erstellt, Bescheini-
gungen gedruckt und Abiturqualifikationen berechnet. Mit daVinci erhalten die Schulen die
dazu passende Stundenplansoftware. Fur Schulen mit Kursen gibt es zusatzlich daVinci
Kurs. Diese Programme werden ergdnzt durch die Software Crystal Reports fiir die Erstel-
lung von Auswertungen und Formularen.

Damit steht den Schulen ein umfassendes Schulverwaltungssystem zur Verfligung. Parallel
zur Einfliihrung der Programme finden die Schulungen von Verwaltungskraften, Schulleitun-
gen und Stundenplanern statt. Wer neu einsteigt, sollte unbedingt an einer Schulung teil-

nehmen.

Die Schulen sind verpflichtet, mit dem Programm Magellan die Schuler-, Klassen- und Lehr-
erdaten zu verwalten und seit 2006/07 ist auch der Einsatz der daVinci Kursplanung ver-
bindlich.
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Beachten Sie unbedingt,
dass die Software auf allen Verwaltungsrechnern der Schule lauft. Treffen Sie Vereinba-
rungen fir den Zugriff auf die Daten; das System ermdglicht abgestufte Berechtigun-

9
Verdanderungen in Magellan werden sofort von allen Rechnern tibernommen. Es muss

]

n.

also unbedingt abgesprochen werden, wer welche Veranderungen vornehmen darf.

Datenschutz

Aus der Schulverwaltungssoftware kann auch die Behorde Daten fiir Statistik und Auswer-
tungen abrufen. Das bedeutet auch, dass Schule fiir die Behorde transparenter wird. Fiir den
Zugriff von Behordenmitarbeitern auf die Daten der Schulen sind Regelungen getroffen
worden, ein Datenschutzkonzept wurde erstellt. Es soll fiir einzelne Mitarbeiter/-innen der
Behorde auftragsbezogen Zugriff auf Originaldaten der Schule geben. Fiir andere Zwecke
werden die Daten anonymisiert.

Die folgende Grafik mit dem erlduternden Text fasst das Datenschutzkonzept zusammen:

Umgang mit der Schulverwaltungssoftware Magellan

| Einschulungsdaten Demos }7 |

| Clearingstelle Schiilerdaten |<7 r \ f \ Pseudonymisierter

| Lehrerversorgung |L * Datenbestand
\ J \. J »Magellan®

| Spezielle Auswertungen |'7 Qate 2 Gate 3 bei der Behérde

| ee ) | L _

Replikation und Sicherung
von Mageiian ais
Auftrags-DV durch Behirde

Sanba
Magellan® fiir
| s T
Anal
\ } «daVinei® Q::Irt;etsmanagemenl
Gate 1 der Schule etc.
[ Ausverumgen o | dersente
Datenschutzkonzept

Jnnerhalb des (Datenschutz)Rahmens befinden sich die zentrale Datenbank aller
Schulen in der Behorde (Auftrags-DV) und die Datenbanken der Schulen auf schuleige-
nen Servern. Die Daten innerhalb dieses Rahmens ,gehdren” jeweils den einzelnen
Schulen, denn sie haben den unmittelbaren Bildungsauftrag fir ihre Schilerinnen und
Schiiler, also auch anlassbezogene Griinde, personenbezogen Daten zu erfassen und
zu bearbeiten.
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Gatel regelt den Zugang der Beschaftigten in der Schule auf ihrer eigene Schuldaten-
bank (Berechtigungskonzept mit Rollen wie bspw. Schulleitung, Sekretariat, Stunden-
planer, etc.).

Gate 2 regelt sowohl die Zufiihrung von Schiilerdaten aus der Einwohnermeldedatei als
auch den Einsatz von Auswertungen, wie z. B. Plausibilititskontrollen fiir die Datenkon-
sistenz, und von weiteren personenbezogenen Auswertungen. Diese miissen im
Rahmen der Datenschutzgesetzgebung jeweils vereinbart werden.

Gate 3 regelt die Uberfiihrung der zentralen Datenbank (Originaldaten) in eine pseud-
onymisierte Datenbank. Auf diese Daten hat die Behorde Zugriff, ohne dass dieser
Zugriff jeweils gesondert geregelt werden muss.“ (Bild und Text: ifib Fallstudie 2009)

Mittlerweile werden auch die Angaben fir die jahrliche Bundesstatistik, die im Oktober ei-
nes jeden Jahres erstellt wird, mit behordlichen Eintrdgen vorbereitet. Dennoch missen die
Schulleiterinnen und Schulleiter die statistischen Daten ihrer Schulen einarbeiten. Auswer-
tungen wie z.B. Anfragen zu Wiederholerquoten etc. ermittelt die Behdrde selbst, vorausge-
setzt die Schulverwaltung hat die Daten dazu rechtzeitig eingegeben.
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B SUCHTMITTELMISSBRAUCH UND
SUCHTERKRANKUNG

Beratung und Hilfe bei Suchtmittelmissbrauch und Suchterkran-
kung am Arbeitsplatz Schule - Exemplarisch dargestellt am
Thema Alkoholmissbrauch

Fundstelle:

Zur betrieblichen Suchtpravention:
- http://www.finanzen.bremen.de/sixcms/detail.php?gsid=bremen53.c.2157.de

Kontakt:

Betriebliche Suchtkrankenhilfe fiir den Bereich Schulen:
Hannelore Schmidt-Schumacher und Carmen Worthmann, Tel.: 0421.361-3223

1. Fluirsorgepflicht

Ilhre Fursorgepflicht als Schulleitung erstreckt sich u.a. auf die Verantwortung fiir eine mog-
liche Sicherheitsgefahrdung durch Suchtmittel am Arbeitsplatz Schule. Eine Verletzung der
Firsorgepflicht kann angenommen werden, wenn die Sicherheitsgefahrdung erkannt wurde
oder hatte erkannt werden missen und daraufhin nicht adaquat reagiert wurde.

In Schulen muss neben der Sicherheit auch die Qualitdt des Unterrichts gewahrleistet sein.
In lhrer Funktion als Schulleiterln sind Sie nicht nur gegentiber den abhangigkeitserkrank-
ten Kolleglnnen, sondern auch gegeniiber den Schiilerinnen und Eltern zur Fiirsorge ver-
pflichtet. Dieser Personenkreis hat ein Recht, vor den Folgen des schadigenden Alkoholkon-
sums einer/s abhangigkeitserkrankten Kollegln geschiitzt zu werden.

2. Fuhrungsaufgabe von Schulleitungen bei suchtmittelbe-
dingten Auffilligkeiten

Bevor am Arbeitsplatz Schule der Alkoholkonsum eines Kollegen/einer Kollegin als proble-
matisch wahrgenommen wird, ist in der Regel ein langjahriger Alkoholmissbrauch vorange-
gangen.

Der Umgang mit Kolleglnnen, die Auffalligkeiten in Bezug auf Alkohol, Medikamente oder
Drogen zeigen, gehort sicherlich zu den schwierigsten Leitungsaufgaben. Hier bietet Ihnen
die Interventionskette der Dienstvereinbarung eine klare Handlungsrichtlinie.
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Das Ziel der Interventionskette ist es, die Betroffenen mit den Folgen ihres schiadigenden
Verhaltens zu konfrontieren und durch angekiindigte Konsequenzen in eine Entscheidungs-
situation zu bringen: Entweder sie verdandern die beanstandeten Auffalligkeiten/Verhaltens-
weisen, indem sie entsprechende Hilfsangebote in Anspruch nehmen, oder sie nehmen die
angekiindigten Konsequenzen in Kauf.

lhre Hauptaufgabe als Schulleiter bei der Umsetzung der Dienstvereinbarung besteht
im Benennen des Fehlverhaltens,
im Aufzeigen moglicher Konsequenzen,
in der Unterbreitung von Hilfsangeboten,
in der Uberpriifung, ob die Hilfsangebote wahrgenommen werden und
in der Uberpriifung, ob sich die beanstandeten Auffilligkeiten/Verhaltensweisen
geandert haben.

Ilhre Aufgabe ist es nicht, dem Kollegen/der Kollegin eine Abhangigkeitserkrankung zu be-
weisen, sondern ausschliellich ein Abstellen der Verhaltensauffalligkeiten zu fordern.

lhr wichtigster Grundsatz muss konsequentes Verhalten sein:
Warten Sie nicht, bis Sie ein Alkoholproblem ,beweisen“ kénnen. lhre begriindete
Vermutung in Verbindung mit den beobachteten Auffilligkeiten ist Anlass genug, aktiv
zu werden. Gehen Sie auch Hinweisen Dritter (Kolleglnnen, Eltern, Schiiler) nach.
Fihren Sie ein offenes Gesprach frithzeitig. Benennen Sie die wahrgenommenen
Auffalligkeiten und Verhaltensanderungen und sprechen Sie Ihre Eindriicke offen aus,
die Sie an ein Alkoholproblem denken lassen.
Formulieren Sie klare Erwartungen und treffen Sie klare Vereinbarungen.
Lassen Sie sich bezlglich der erforderlichen Veranderungen nicht auf Versprechungen
ein, sondern treffen Sie eindeutige Absprachen.
Unterbreiten Sie konkrete Hilfsangebote, weisen Sie z.B. auf die Betriebliche Suchtkran-
kenhilfe hin und hdandigen Sie Informationsmaterial aus. (Flyer der BSKH)
Zeigen Sie realistische und abgestufte Konsequenzen auf. Wenn die Absprachen nicht
eingehalten werden und/oder die Auffilligkeiten fortbestehen, wird das nachste
Dienstgesprach einberufen. Ein erstes Dienstgesprach unter vier Augen sollte nur
einmal gefiihrt werden; alle weiteren Anldsse fiihren zur nachst hoheren Gesprachsstu-
fe in der Interventionskette der Dienstvereinbarung.

3. Auffalligkeiten am Arbeitsplatz Schule

Auffalligkeiten im Zusammenhang mit Fehlzeiten:
Haufung einzelner Fehltage, oftmals am Wochenanfang
haufige Kurzerkrankungen
wiederholte Entschuldigungen durch Dritte, z.B. Ehepartner
Verklirzung der Stunden
Verlassen des Klassenraumes wahrend des Unterrichts

Leistungsminderung:

starke Leistungsschwankungen
mangelnde Konzentrationsfahigkeit
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auffallende Unzuverldssigkeit

mangelndes Durchhaltevermoégen

Nichteinhaltung von Terminen und Absprachen

mangelnder Arbeitseinsatz oder

Ubertriebene Bereitschaft, zusatzliche Arbeit zu Ubernehmen

Verhaltensdnderung:
starke Stimmungsschwankungen
Uberreaktionen
Gleichgultigkeit
Gedachtnislicken
groRspurig/aggressiv oder
unterwurfig/lUberangepasst
auffallig unauffallig
zunehmender Riickzug

AuReres Erscheinungsbild:
Vernachlassigung der Korperpflege/Kleidung
Handezittern
SchweiBausbriiche
aufgedunsenes Aussehen mit geroteter Gesichtshaut
wassriger Blick
Artikulationsschwierigkeiten
unsichere, verlangsamte Bewegungen, verzogerte Reaktionen

Trinkverhalten
haufige Fahne
Versuche, Alkohol zu tarnen (Pfefferminz, Mundwasser, Rasierwasser...)
heimliches Trinken
demonstrative Vermeidung von Alkohol/Tarnung mit Softdrinks

4. Die Kurzfassung der Dienstvereinbarung iiber den Umgang
mit Suchtkranken oder Suchtgefdahrdeten

Die Kurzfassung der Dienstvereinbarung dient als Uberblick tiber die Handlungsschritte der
Interventionskette, ersetzt aber nicht die vollstdndige Dienstvereinbarung. Ausnahmen von
der Stufenfolge der Interventionskette konnen im Einzelfall notwendig sein. In jedem Fall ist
die Beratung der Betrieblichen Suchtkrankenhilfe Schule schon im Vorfeld anzuraten.

Autorinnen dieses Beitrages:
Hannelore Schmidt-Schumacher und Carmen Worthmann,
Betriebliche Suchtkrankenhilfe fiir den Bereich Schulen
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B TERMINPLANUNG

Zur Organisation des Schullebens gehort die Koordination der zahlreichen Termine, die je-
weils unterschiedliche Personengruppen in der Schule betreffen. Eine zuverldassige und
langfristige Terminplanung ist dazu sehr hilfreich; sie hat folgende Vorteile:

Sie geht verantwortlich mit der Arbeitszeit aller am Schulleben Beteiligten um.

Sie respektiert die Planungsautonomie der Kolleginnen und Kollegen so weit wie
moglich.

Sie hilft Stress zu vermeiden. Hier gilt: Wenn Sie als Schulleitung Termine setzen,
achten Sie auf gentigend zeitliche Spielraume fiir die Kolleginnen und Kollegen.

Sie tragt zu fundierter Behandlung wichtiger Themen bei. Achten Sie in diesem Zusam-
menhang darauf, lhre Vorlagen rechtzeitig an das Kollegium zu geben.

Sie ist wichtig, damit das Ineinandergreifen der Gremien nach dem Schulgesetz funk-
tionieren kann. Im Schulgesetz ist festgelegt, welche Gremien Beratungs- und Entschei-
dungsmaoglichkeiten haben, dementsprechend miissen die Termine dieser Gremien
geplant werden.

Terminpldane

Folgende Terminpldne sollten von der Schulleitung erarbeitet werden:
ein Jahresterminplan, der alle wesentlichen Phasen und Ereignisse des Schuljahres
verbindlich strukturiert. Dazu gehoren z.B. zentrale Projektwochen, Klassenreisetermi-
ne, Betriebspraktika, Eintragefristen flir Zensuren, Termine fur Zeugniskonferenzen,
Gesamt- /Teilkonferenzen, Schulkonferenzen, Elternsprechtage, Elternversammlungen
und auch fiir zentrale Feste wie den Betriebsausflug, die Weihnachtsfeier und die
Jahresabschlussfeier. Je komplexer die Schule, desto mehr zentrale Terminsetzungen
werden erforderlich sein, um Uberschneidungen und Terminhdufungen zu vermeiden.
Einige Schulen haben fir Konferenzen einen bestimmten Wochentag reserviert; auch
dies ist eine gute Moglichkeit, um die Terminplanung zu erleichtern.
ein Monatsplan, der den Jahresterminplan aktualisiert.
jeweils aktualisierte Wochenpldne der jeweils niachsten beiden Schulwochen (oder fiir
einen anderen Zeitraum, der fur Sie bzw. lhre Schule sinnvoll ist).
Klassenarbeits- bzw. Klausurenpldne.
Prufungsplane fur die Vergleichsarbeiten und Abitur. Die Rahmenterminplane dazu
werden von der Behorde festgesetzt.

Veroffentlichen Sie die Entwiirfe der Klassenarbeits-, Priifungs- und Jahrestermine im Vor-
aus und setzen Sie eine Frist fiir Anderungswiinsche. Wenn Sie die Anderungswiinsche aus-
gewertet und den Plan Uberarbeitet haben, geben Sie bekannt, ab wann die Pldne in Kraft
treten.
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B VERTRETUNGSUNTERRICHT

Fundstellen:

Bremer Schulblatt 550.01, Grundsatze zur Vermeidung von Unterrichtsausfall und zur
Vertretungsregelung vom 01.09.1998

Verfiigung 43/2002 vom 12.07.2005, Organisation der Flexiblen Unterrichtsvertretung
Lehrerdienstordnung vom 02.05.2005

Kontakt:

SfBW, Unterrichtsversorgung: Herr Gosch Herr Gosch, Tel.: 0421. 361-89366,
E-Mail: heiko.gosch@bildung.bremen.de
Stadtteilschule e. V., Herr Korte, Tel.: 0421.392448, eMail: sts.bremen@t-online.de

Kurzfristige Vertretung

Erkundigen Sie sich in Ihrer Schule, wie die kurzfristige Vertretung organisiert wird:
Wer ist fuir den taglichen Vertretungsplan zustandig?
Werden Kollegen in Springstunden zu Mehrarbeit herangezogen (bis zu 2 Stunden in
der Woche méglich)?
Werden Mdéglichkeiten der Stundenverschiebung genutzt?
Welche Formen der Mitbetreuung und Aufgabenstellung gibt es?

Unterrichtsausfall

Erkundigen Sie sich auch nach den Ergebnissen der Unterrichtsausfallstatistik aus der Ver-
gangenheit. Diese Statistik wird monatlich an die SfBW zuriickgemeldet und enthalt fir je-
den Schultag die Anzahlen der nicht anwesenden Lehrkrafte, der betroffenen Stunden und
deren Ersetzung sowie den tatsachlichen Stundenausfall.

Jahrlich wird eine zentrale Auswertung durch die Behorde erstellt, die Riickschliisse fur die
Vertretungspraxis der eigenen Schule ermdglicht. Sollte die Ausfallquote lhrer Schule be-
sonders hoch sein, miissen zunachst die Ursachen genau betrachtet werden um u. U. Ver-
besserungen einzuleiten.

Organisation & Arbeitsatmosphadre

Erkundigen Sie sich Uberdies, wie der Vertretungsunterricht ablauft:
Gibt es gemeinsame Verabredungen?
Sorgen nicht anwesende Kollegen fiir Arbeitsauftrage?
Mit welcher Erwartung begegnen die Schiiler der Vertretungssituation?
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Fir die Arbeitsatmosphare in einer Schule ist die Organisation und Durchfiihrung des Ver-
tretungsunterrichts ein nicht zu unterschatzender Baustein. Daher sollten Sie gemeinsam
mit dem Kollegium Verbesserungen anstreben und ein Vertretungskonzept entwickeln,
wenn Handlungsbedarf besteht.

GemaR § 14 Abs. 3 der Lehrerdienstordnung sind Lehrerinnen und Lehrer verpflichtet, liber
ihre Pflichtstunden hinaus fiir kurze Zeit Unterrichtsstunden zu tUbernehmen, vollzeitbe-
schaftigte Lehrkrafte nicht mehr als 2 Stunden pro Woche. Betrdagt diese angeordnete und
genehmigte Mehrarbeit mehr als drei Stunden im Monat, so kann sie entweder durch Frei-
zeitausgleich innerhalb eines Jahres abgegolten werden oder durch Zahlung einer Mehrar-
beitsvergiitung. Entsprechende Formulare finden Sie im Intranet unter ,Werkzeuge fir die
Schulverwaltung®.

In der Primarstufe und in der Sekundarstufe | werden Ilhnen mit der Soll-Zuweisung fir
Ilhre Schule auch Lehrerstunden und/oder Geldmittel fiir Vertretungsfille zugewiesen. Die
Schulen bekommen ein ,virtuelles Budget* zur Beschaftigung von Vertretungskraften fur
langer dauernde Vertretungsfalle, das sie in eigener Verantwortung verwalten. Grundschu-
len stehen 5 %, Schulen der Sekundarstufe | 3 % und einigen Forderzentren 2 % der Unter-
richtsversorgung an Geldmitteln zur Verfiigung. Die Schulen der Sekundarstufe Il erhalten
in der Regel keine Zuweisungen fir Krankheitsvertretungen. Fir langfristige Vertretungen
werden, beauftragt durch das Referat 23, SfBW, finanziert tiber die sogenannten ,Lehrerfeu-
erwehr” , Vertretungskrafte tiber die Stadtteilschule eingesetzt.

In Absprache mit den zustiandigen Mitarbeitern des Referates 23 bei der SfBW konnen fir
mittel- und langfristige Vertretungssituationen mit Hilfe des virtuellen Budgets Lehrkrafte
beschaftigt werden: voll- und teilzeitbeschaftigte Kollegen, Pensiondre oder beurlaubte
Lehrkrafte liber die SfBW, arbeitslose Lehrkrdafte und andere Krafte Giber die Stadtteilschule
e. V. oder auch den Schulverein. Wichtig ist die Absprache und Beantragung vor Beginn der
jeweiligen MaRnahmen.

In der gymnasialen Oberstufe kann davon ausgegangen werden, dass die Schiilerinnen
und Schiiler selbststandig arbeiten konnen. Deshalb ist es sinnvoll, wenn kurzfristig (vor-
hersehbar) abwesende Kolleginnen/Kollegen ihnen Aufgaben zur Fortsetzung der Arbeit
am Kursthema stellen.

Fir diesen Fall muss in der Schule sicher gestellt werden, dass
die Kursteilnehmer/-innen Aufgabenstellung und Material erhalten
sie entweder mitbetreut werden oder zumindest das AufschlieRen der Unterrichtsrau-
me sicher gestellt wird.

Bei langerer Abwesenheit von Kolleginnen und Kollegen wird auch in der Oberstufe Vertre-
tungsunterricht organisiert.
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B ZEUGNIS/ZEUGNISKONFERENZ/
LERNENTWICKLUNGSBERICHTE

Fundstellen:

Bremisches Schulgesetz vom 28. Juni 2005,gedndert am 17.6.09, §§ 38 - 45
Versetzungsordnung vom 14. Juli 1997, gedndert durch Verordnung vom17.6.2008
Zeugnisordnung vom 04. November 2004 mit Anderungen vom 15.6.2008

Richtlinien tber die Bescheinigung ehrenamtlicher Tatigkeit auBerhalb der Schule vom
26. September 1997

Erlass Nr. 12/2002, Richtlinien fiur die Informationen Uber das Arbeits- und Sozialver-
halten in Zeugnissen und Lernentwicklungsberichten

Verfligung Nr. 26/2002, Eintrdge lUber Fehlzeiten in Zeugnissen

Information liber Neuerungen

Nicht nur Sie als Schulleiterin/Schulleiter, auch Ihre Kolleginnen und Kollegen sollten die
jeweils gliltigen Bestimmungen gut kennen. Sorgen Sie dafiir, dass an lhrer Schule ausfiihr-
lich Gber Verdnderungen und ihre Auswirkungen informiert wird.

Wichtige Neuerung in Anpassung an die neue Schulstruktur: Es gibt kein Abstufen mehr!
Dies bedeutet, dass Schiilerinnen und Schiiler nicht wegen mangelnder Leistungen die
Schulart wechseln miissen. »> Verordnung liber Oberschule und Gymnasien

Aufgaben der Schulleitung in Zusammenhang mit den
Zeugniskonferenzen:

Termine fiir die Abgabe und den Eintrag von Noten und Fehlzeiten festlegen
Zeitplan fir die Zeugnis- bzw. Versetzungskonferenzen erstellen

Vorsitz bei den Konferenzen Gibernehmen oder an weitere Schulleitungsmitglieder
delegieren

Aufgaben der Klassenlehrerinnen/Klassenlehrer bzw. der Tutorinnen/Tutoren klaren:
Sie schreiben und unterschreiben im Auftrag die Zeugnisse mit Ausnahme der Ab-
gangs-, Abschluss- und Abiturzeugnisse.

Zeugnisausgabe organisieren

Sorgen Sie dafiir, dass lhre Kolleginnen/Kollegen alle notwendigen Informationen, Unterla-
gen und Terminpldne in einem Paket erhalten. Geben Sie wichtige Informationen zu jedem
Zeugnisdurchgang erneut aus, damit der notwendige Kenntnisstand immer gewdhrleistet
ist. Fir Abschluss-, Abgangs- und Abiturzeugnisse gelten besondere Bestimmungen, die
allen betroffenen Kollegen zu jedem Durchgang aufs Neue mitgeteilt werden sollten.
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Zu einem Zeugnis der Jahrginge 1 bis 10 gehéren seit der Anderung der Zeugnisordnung
2002 Informationen zum Arbeits- und Sozialverhalten. Diese kdnnen in Lernentwicklungs-
berichte integriert werden oder als gesonderte (auch gerasterte) Berichte zusatzlich ausge-
geben werden. Uber den Modus entscheidet die Schulkonferenz. Fiir die Zusammenfassung
der Informationen der einzelnen Fachlehrer haben die Schulen sehr unterschiedliche Ver-
fahren gefunden.

Auch die unentschuldigten Fehlzeiten werden in den Zeugnissen vermerkt - wahlweise als
Fehlstunden oder -tage. Abwesenheiten wegen schulbezogener Aktivititen wie Projekten,
Praktika oder Veranstaltungen der Schiilervertretung gelten nicht als Fehlzeiten.

Eltern- und Schilervertreter werden durch die Klassenlehrerinnen und -lehrer zu den Zeug-
niskonferenzen eingeladen, diirfen aber nicht dabei sein, wenn das eigene Kind oder sie
selbst behandelt werden. Zeugniskonferenzen sollten im Vorfeld gut vorbereitet und Pro-
blemfalle vorbesprochen werden, da wahrend der Konferenz haufig nicht geniigend Zeit ist,
um padagogische Probleme ausfiihrlich zu erortern. Uberlegen Sie deshalb - falls nicht
langst Praxis - ob zusatzlich zu den Zeugniskonferenzen zu einem fritheren Zeitpunkt im
Jahr im Rahmen einer padagogischen Konferenz, Jahrgangs- oder Teamkonferenz tiber die-
se Aspekte gesprochen werden soll.

Forderplan

Laut § 18a der Zeugnisordnung vom 4.11.2004 muss vor den Osterferien von der Klassen-
konferenz im Einvernehmen mit den Erziehungsberechtigten ein Férderplan beschlossen
werden, wenn bei einem Schiiler in einem Fach eine in Richtung ,mangelhaft” tendierende
Leistungsentwicklung festgestellt wird. Bei halbjahrlich unterrichteten Fachern, die verset-
zungsrelevant sind, muss diese Forderplanung zehn bis zwolf Wochen vor dem Halbjahres-
zeugnis, also etwa im November erfolgen. Wurden keine FérdermaBnahmen gemdR § 18a
der Zeugnisordnung eingeleitet, muss eine Schilerin / ein Schiiler versetzt werden, auch
wenn das Leistungsbild die Nichtversetzung rechtfertigen wirde. Inzwischen haben sich die
Schulen intensiv mit der Vereinbarung von Forderplanen beschaftigt. Haufig wurden schulin-
terne Formulare entwickelt, um den Vorgaben des § 18a zu entsprechen. Informieren Sie
sich in lhrer neuen Schule tber die gdangige Praxis und liber mogliche Verdnderungswiin-
sche.

Gymnasiale Oberstufe

Auch die Schiilerinnen und Schiiler der GyO erhalten am Ende eines jeden Halbjahres ein
Zeugnis; Uber eine Versetzung wird aber nur einmal entschieden - am Ende der Einfiih-
rungsphase. Das Zeugnis weist nicht nur die Leistungen in den Unterrichtsfachern aus, es
enthdlt auch Vermerke (§4 Zeugnisordnung). Dazu gehort auch die Eintragung von unent-
schuldigten Fehlzeiten.

In der neu geregelten Einflihrungsphase der GyO gelten seit dem Schuljahr 2009/10 die

folgenden neuen Regelungen:
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Es gibt Ganzjahresnoten: (Zeugnisordnung § 8 (1,2).

Die Versetzungskriterien wurden in Anpassung an die Tatsache, dass es keine Lei-
stungskurse gibt, auf die Kernfacher tibertragen; (Versetzungsordnung § 13)

Auch in der GyO gelten die Regelungen fiir eine Nachversetzung; (Versetzungsordnung
§ 10 b).

Fir die Versetzungs- und Zeugniskonferenzen gelten im Kurssystem der GyO vereinfachte
Regelungen:

Nur wenn das Notenbild am Ende der Einflihrungsphase zur Nichtversetzung des Schiilers
oder der Schulerin fuhren kdnnte, kommen alle ihn/sie unterrichtenden Lehrkrafte in einer
Konferenz zusammen und entscheiden liber die (Nicht-)Versetzung.

In allen anderen Fallen besteht die Versetzungskonferenz aus dem Schulleiter/der Schullei-
terin oder einer von ihm/ihr beauftragten Lehrkraft und dem Tutor/der Tutorin. Diese Re-
gelung hat den Nachteil, dass die einen Schiiler/eine Schiilerin unterrichtenden Lehrkrafte
sich nur in problematischen Fallen zu einem padagogischen Gesprach zusammen finden.

Oft waére es sinnvoll, sich - wie oben beschrieben - bereits im Vorfeld Gber Besonderheiten
oder Schwierigkeiten der Schilerinnen und Schiiler auszutauschen und liber Unterstiitzung-
sangebote zu beraten.

Dokumentation

Unabhdngig von der Schulstufe gilt fiir alle Zeugnis- und Versetzungskonferenzen, dass
Konferenzverlauf und -ergebnis dokumentiert werden missen. Bei jeder Nichtversetzung
mussen die dafiir ausschlaggebenden Noten kurz begriindet werden, die Nennung allein
reicht nicht aus. Wenn eine Versetzung aus padagogischen Grinden erwogen wird, muss
auch dokumentiert werden, aus welchen Griinden sich die Konferenz dafiir oder dagegen

ausgesprochen hat.
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B FEEDBACK-BOGEN

Das Handbuch ,Neu in Schulleitung®...

.. hat mir beim Start in der Schulleitung geholfen

.. deckt insgesamt meine wichtigsten Fragen ab

.. hat einen hohen Informationsgehalt

.. ist gut strukturiert

.. ist ansprechend gestaltet

.. gibt praktikable Tipps

.. wiirde ich neuen Kolleginnen und Kollegen empfehlen
.. bietet gute Orientierungen an

.. ist angenehm zu lesen

.. sollte mehr lllustrationen, Abbildungen etc. enthalten
.. sollte mehr Checklisten, Formblatter, Vorlagen etc. enthalten

OO O0OO0OO0OO0O0OO0OO0O0OO0OO0OW®»
OO O0OO0OO0OO0O0OO0OO0OO0OO0OO0OW®m
OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOWOE

.. hat inhaltliche Licken

Ich habe auf Seite ___ einen (inhaltlichen) Fehler gefunden:

Ich wiinsche mir fiir Erganzungslieferungen folgende Themen:

Ich mochte einen Textbeitrag zu folgendem Thema beisteuern:

Bitte nehmen Sie diesbeziiglich zu mir Kontakt auf:

Name:

Schule:

E-Mail : Telefon:

Schicken Sie diesen Bogen bitte per Fax: 0421.361-16146 oder
per (Behorden-)Post an das LIS, Hr. Buchberger (LIS 10), Am Weidedamm 20, 28215 Bremen.

VIELEN DANK!
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