- Jahresterminplanung -
Ein organisatorisches Muss fiir eine Schule mit Anspruch auf Profilbildung
1. Termin- und Themenrecherche (allgemeine Voruberlegungen)

Einige Schulleitungen werden der Meinung sein, dass es durchaus genuge, wenn
man sich auf die Einberufung jener Gremien begrenze, die laut Mitbestimmungs-
gesetz zwingend notwendig sind. Die Themen und die Termine ergeben sich auf-
grund einer aktuellen Sachlage und werden zur gegebenen Zeit aufgegriffen und
gesetzt. Wird eine Schule neu aufgebaut, kommt das Argument hinzu, man kdnne
unmoglich alle aufkommenden Bedurfnislagen und anstehenden Termine und The-
men im Voraus wissen und planen.

Dieses Verhalten von Schulleitung ist zunachst einmal nachvollziehbar. Eine Schul-
leiterin bzw. ein Schulleiter_alleine wird in der Regel nicht alles wissen, um im Vorfeld
planen zu kdnnen. Es ist daher nur verstandlich, wenn er sich terminlich nicht fest-
legt und - damit er geradlinig und konsequent erscheint - nur jene unabdingbaren
Termine im Vorfeld setzt, die unweigerlich im Sinne einer demokratischen, auf Mit-
bestimmung ausgerichteten Schule in erlassgemalen Intervallen anstehen.

Der Schulleiter reprasentiert die Schule nach auf3en. Innerhalb des Schulbetriebes
achtet er darauf, dass organisatorische Vorgange und Ablaufe in geordneten und
zeitlich korrekten Bahnen ablaufen (z. B. punktlicher Unterrichtsbeginn) sowie not-
wendige Themen auf der Tagesordnung der Mitbestimmungsgremien stehen (z. B.
Drogenkonsum, Rauchen, Pausenaufsicht). Er Uberlasst die fachwissenschaftliche
Arbeit den Kolleginnen und Kollegen bzw. den Fachschaften und fordert bei Bedarf
einen "Rechenschaftsbericht' ein (Beachtung und Einhaltung der Lehrplane).

Der klassischen Schulleitung ist damit geniige getan.

In einer Gesellschaft jedoch, die der Schule in zunehmendem Male Uber die reine
Fachvermittlung hinaus einen erzieherischen Gesamtauftrag abverlangt, ist die
oben beschriebene Jahresterminplanung - implizit das damit einhergehende Rollen-
verstandnis des Schulleiters - nicht mehr ausreichend.

Von Seiten des Schulleiters ist ein Planungsmanagement zu betreiben, das Schule
nicht nur ordnungsgemald verwaltet, sondern neben dem Verwaltungsaspekt den
Erziehungsauftrag fordert und damit verbunden der Entwicklung eines Schulpro-
fils dienlich ist.

Solch ein Vorhaben kann nur gelingen, wenn der Schulleiter bei der Jahresplanung
- neben der normalen klassischen Terminsetzung - Terminvorgaben miteinbezieht,
die das Engagement der Kolleginnen und Kollegen, der Eltern und der Schulerschaft
im Interesse eines zu entwickelnden Schulprofils fordern, pflegen und kanalisie-
ren.

Mit dem Wissen, dass die Padagogik und die Sozialpadagogik neben der fachwis-
senschaftlichen Vermittlung ein integrativer Bestandteil des Lehrerberufes sind, hat
die Jahresterminplanung, u.a. Sitzungen zu ermoglichen, die pddagogische Ab-
sprachen innerhalb des Kollegiums, Beratungsgesprache mit Schulern, Kollegen
und Eltern sowie hausinterne Fortbildungen etc.p.p.im viel starkeren Mal3e als bis-
lang ermoglichen.
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Soll dabei erreicht werden, dass eine Jahresterminplanung maoglichst viele Bedurfnis-
lagen unterschiedlichster Interessengruppen berucksichtigt, so erscheint es
zweckmalig, dass der Schulleiter bei seiner Termin- und Themenrecherche auf jene
Krafte zuruckgreift, die in unterschiedlichen Bereichen arbeiten und fur die Gestal-
tung und Aufbau einer pddagogischen Schulkultur im hohen Malde mitverantwort-
lich sind.

Fur die konkrete Erstellung eines Jahresterminplanes sollten daher einbezogen wer-
den 1:

= weitere Mitglieder der Schulleitung 2
(Stellvertretender Schulleiter/Organisationsleiter, Abteilungsleitung und/oder di-
daktische Leitung etc.)

= interessierte Kolleginnen und Kollegen
(Vertreter der Jahrgangsteams, Teamsprecher, vom Kollegium autorisierte Kolle-
gen, Lehrerrat, Beratungslehrer und/oder Fachschaftsvorsitzende, Koordinatoren
efc.)

» interessierte Eltern
(Schulpflegschaftsvorsitzender und/oder Foérdervereinsmitglieder eftc.)

= sowie Schulervertreter (SV)

Je ausgewogener die Interessengruppen bei den Voruberlegungen einbezogen bzw.
im Vorfeld abgefragt werden, um so reprasentativer, inhaltlich strukturierter und kon-
zeptionell logischer wird ein Jahresterminplaner fur die Schulgemeinde, der aufgrund
des gemeinsamen Vordenkens und Erarbeitens:

a) einen hohen Grad an Verbindlichkeit fur alle am Schulleben beteiligten Perso-
nen erhalt,

b) ein hohes Mal® an Transparenz und Matrixwissen uUber die Gesamtheit der
gewunschten Termine und Thematiken besitzt,

c) wie auch genaue Auskunft Uber die im Laufe eines Jahres abzuarbeitenden
Themenkomplexe gibt.

Damit wird der Jahresplaner zum verlasslichen Planungsinstrument und Handling
fur Schulleitung, Kollegium und Eltern; er dient als Checkliste, die es abzuarbeiten
bzw. abzuhaken gilt und macht auf zu erstellende Ablaufdiagramme fur anstehen-
de Sitzungstermine aufmerksam.

1Wer im Einzelnen einzubeziehen ist, ist abhangig von der Schulform, dem Engagement vor Ort bzw.
der Schulorganisation (vgl. dazu: Die dezentralisierte Gesamtschule in Schulmanagement, Poppe, SL-
Verlag, 2/93, Seite 22 ff.).

Bei den in den Klammern angegebenen Personen handelt es sich um eine Angebotspalette mdglicher
Adressaten. Soll eine Schule funktionsfahig bleiben, sind lediglich die jeweiligen fiir die Schule relevan-
ten Sprecher, nie die Gesamtheit der aufgefiihrten Personen, als Bezugspersonen miteinzubeziehen.

2 Die Gesamtschule hat zwar mehr Funktionsstellen als die tradierten Schulformen, niamlich neben der
Schulleiterin/dem Schulleiter und der/die Organisationsleiter/in, die drei Abteilungsleiter/innen und
den/die didaktischen Leiter/in: die Schule hat aber deswegen keinen gréfkeren Entlastungstopf als an-
dere Schulformen. Es bleibt daher den anderen Schulformen unbelassen, eine intendierte Dezentralisie-
rung der Aufgabenbereiche durch Abgabe von Entlastungsstunden aus dem Schulleitertopf umzuset-
zen.
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Zudem ermoglicht er dem Kollegium eine Vorbereitungs- und Einstimmungszeit
auf die jeweiligen Sitzungstermine, lasst erkennen, zu welchem Zeitpunkt was bear-
beitet werden soll, fordert terminbezogene Diskussionen und offenbart - bezogen auf
ein Jahr - Grenzen und Moglichkeiten von weiteren Terminwinschen.

Die Schulleitung hat darauf zu achten, dass der Jahresplaner terminlich eingehalten
wird.

Feststehende Termine sollten nur in Ausnahmefallen ausfallen, verschoben oder
durch weitere erganzt werden. Gegebenenfalls sind zusatzlich gewlnschte Termine
zu einer bestimmten Thematik vorrangig fur das kommende Schuljahr vorzumerken.
Nur so kann erreicht werden, dass:

a) der Terminkalender eine Terminsicherheit fur den Schulalltag liefert,

b) jeder weil}, welche Gruppe zu welchem Termin tagt,

c) keine Veranstaltung zeitgleich mit einer zweiten stattfindet, an der man eben-
falls hatte teilnehmen mussen

d) und es zu keiner unkontrollierten Arbeitsverdichtung kommt.

Hier muss Schulleitung lernen, in gro3eren Zeitdimensionen zu denken. Bei sponta-
nen Zusatzveranstaltungen neigt man zu Schnellentschlissen respektive Schnell-
entscheidungen, die in der Regel selbstherrlich, nach dem Giel3kannenprinzip und
nach Zufalligkeiten getroffen werden und weitaus weniger auf das Meinungsbild aller
der in der Schulgemeinde Beteiligten abzielen.

2. Termin- und Themensammlung (1. Stufe der konkreten Terminplanung)
2.1 zeitliche Dimension

Die Arbeit am Jahresplan beginnt nicht erst im Herbst mit Beginn des neuen Schul-
jahrs, sondern greift schon im Januar/Februar des davorliegenden Schuljahres. Der
frhzeitige Beginn sichert ab, dass die jeweiligen Instanzen rechtzeitig Uber inhaltli-
che und normativ-konventionelle Dinge nachdenken und entsprechenden Terminbe-
darf anmelden konnen. Zur konkreten Planung und Berucksichtigung von Terminen
kann Schulleitung gegebenenfalls noch einmal Ruckfrage halten, bei Unklarheiten
ruckkoppeln und Ubergreifende Termin- und Themenwunsche auf die letzte Lehrer-
konferenz bzw. Schulkonferenz des alten Schuljahres setzen.

Welche Gruppierungen sollten im Vorfeld konkret zu welcher Thematik befragt wer-
den?

a) das Schulleitungsteam
Das Schulleitungsteam Uberlegt jeweils fur seinen Aufgabenbereich,
» welche klassischen Termine fur die Abteilung, die Organisationsleitung, die
didaktischen Leitung, die Schulleiterin/den Schulleiter anstehen,
» welcher Padagogik, Organisatorik, Methodik im Interesse der Profilbildung
besondere Beachtung geschenkt werden missen,
= welche Offentlichkeitsarbeit mit welchen Instanzen zu betreiben ist.

b)  die Lehrerschaft_
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Kollegium

» Das Kollegium gibt durch jahrgangsbezogene Teams, durch die Fach-
schaften (besser durch jahrgangsbezogene Fachschaften) und evtl. durch
den Lehrerrat an, fur welche Bereiche es Diskussions- und Klarungsbedarf
bendtigt (hausinterne Fortbildungswinsche, Gesprachsforen, ...), welche
Termin- und Veranstaltungswinsche es gibt (Sportwettkampfe, Theater-
wochen, Karneval, Projekttage/-wochen ...).

Gegebenenfalls konnen diese Winsche im Vorfeld uber die Schulkonfe-
renz abgesegnet werden.

Koordinatoren (z. B. fur den Ganztag, die Medien, die Organisation, die Fach-
schaften mit integrierten Fachern etc.)

» Die Koordinatoren uberlegen fur ihre Bereiche, welche obligatorischen
Termine anstehen, welche organisatorischen Voraussetzungen fur ihren
speziellen Aufgabenbereich zu erledigen sind und welche inhaltlichen
Schwerpunkte der Beratung mit dem Kollegium starker reflektiert, themati-
siert und weiterentwickelt werden sollen.

Beratungslehrer

» Die Beratungslehrer fordern gegebenenfalls Sprechstunden fur eine inten-
sivere Eltern-Kind-Arbeit, versuchen Info-Veranstaltungen mit auler-
schulischen Beratungsstellen aufzubauen, kollegiale Fallberatung fur die
Teams anzubieten etc.

C) die Elternschaft

» Die Elternschaft - vertreten in der Klassen- bzw. Schulpflegschaft, als
Ganztagseltern oder Fordervereinsmitglieder - formuliert Winsche und
Verbesserungsvorschlage, an welchen padagogisch-organisatorischen
sowie inhaltlichen MalRnahmen sie beteiligt bzw. eingebunden sein mochte
(z. B. Grundung eines Bucherkontrollausschusses, Angebot von Elternse-
minaren, bessere Mitarbeit und Integration bei der Vorbereitung der Tag
der Offenen Tur, starkere Integration der AG-Eltern in das Schulleben
etc.).

d) die Schiilerschaft_

= Die Schuler - vertreten durch die SV - Uberlegen, welche Vorhaben sie
planen und anmelden wollen.

2.2 Auflistung/Sammlung (Checkliste) anstehender Termine und Themenfel-
der

Bei der nun folgenden exemplarischen Jahresterminplanung handelt es sich um den
Terminplan einer teamorientierten, sprich dezentralisierten Gesamtschule mit Ganz-

tagsbetrieb 3.

3 Ich beziehe mich hierbei auf folgende nordrhein-westfalische Gesamtschulen: Friedensschule Hamm und
Hannah-Arendt-Gesamtschule Soest.
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Der Unterricht findet innerhalb der Woche vor- und nachmittags statt. Einzige Aus-
nahme ist der Dienstag. An diesem Tage haben die Schulerinnen und Schuler
nachmittags unterrichtsfrei. Fur das Kollegium wird dieser Nachmittag als Konferenz-
termin freigehalten.

Der nachfolgende Terminplan ist ein Auszug aus den Jahrgangen 5 - 7.

Ein Jahresterminplaner, der entweder weitere Jahrgange erfassen oder aber fur an-
dere Schulformen - Hauptschule, Realschule oder Gymnasium - erstellt werden soll,
bedarf daher der Erweiterung, Umformulierung gegebenenfalls auch der Kirzung.

Checkliste zur Jahresplanung

Ferien, bewegliche Ferientage (Terminvorgabe erfolgt in der Regel durch die
Schulleiterkonferenz)

1. Die ersten 14 Tage
Was ist innerhalb der ersten 14 Tage zu terminieren und zu thematisieren?

erste Dienstbesprechung

BegruRung der neuen Funfer

Klassenpflegschaftsabende

Wahlen

hausinterne Fortbildungsnachmittage

Fachschaftssitzungen; jahrgangsbezogene Teamsitzungen (u.a.: padago-
gische Schwerpunktsetzungen: Klassenraumgestaltung; Sitzordnung an
den Tischgruppen etc.)

e Terminvereinbarung fur endgultige Stundenplansetzung (Koordination
Stundentafel - Ganztag - Aufsichten)

2. schulinterne Wahlen

e Klassensprecher/in
e Schulsprecher/in
e Vertrauenslehrer/in

Terminhinweis: Die genaue Terminsetzung ist auf Grundlage der BASS-
Vorgaben zu erstellen

3. Ganztag-Arbeitsgemeinschaften (AGs)
¢ gemiitlicher Kommunikationsabend mit den AG-Eltern (2x)

(Federfuhrung: Ganztagskoordinator; anwesend von Seiten der Schullei-
tung: Schulleiter oder Organisationsleiter)

Terminhinweis: einmal pro Halbjahr jeweils am Abend, 19°° - 22:30 Uhr

e Ganztagsrendezvous (1x)
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gemutliches Beisammensein mit AG-Eltern und jenen Kolleginnen und Kol-
legen, die Arbeitsgemeinschaften anbieten

Regelungshinweis:

= verpflichtende Dienstveranstaltung fiir alle AG-Kolleginnen und Kolle-
gen; anwesend: Ganztagskoordinator; didaktischer Leiter und/ oder
Schulleiter

= anstelle eines AG-Angebots (Mittwoch, 8./9. Std), zusétzlich eine
Abendveranstaltung im Laufe des Jahres

Eltern-AG-Visite (2x) durch Schulleiter und/oder didaktischen Leiter,
Ganztagskoordinator; die Eltern erhalten eine kleine Anerkennung fur ihre
Mitarbeit

Terminhinweis: vor den Weihnachtsferien/vor Beginn der Sommerferien

erstes gemeinsames Ganztagstreffen/Aufbau und Organisation einer
AG- und Offenen Angebot-Borse

(anwesend: Kolleginnen und Kollegen, die eine AG oder ein Offenes An-
gebot anbieten - interessierte Eltern, die eine AG/Offenes Angebot anbie-
ten oder bei anderen mitarbeiten wollen - Ganztagskoordinator - didakti-
scher Leiter)

Terminhinweis: dritte Woche nach Schuljahresbeginn; Mittwoch, 8. + 9.
Stunde

AG-Vorstellung und Wahlen fur die Schiiler
Terminhinweis: spétestens 4./5. Woche nach Schuljahresbeginn; Mitt-
woch 7. Stunde zurzeit der Arbeitsgemeinschaften; danach kurze Bespre-

chung mit den Klassenlehrern zwecks Listenfiihrung

einen festen Sitzungstermin pro Woche mit dem Schulleiter und/oder
dem didaktischen Leiter

Verfahrenshinweis: Nach Erstellung des Stundenplans wird diese ein-
stiindige Sitzung dem Organisationsleiter als geblockte Stunde mitgeteilt

4, Fortbildungen der Jahrgange/der Schule:

fur den kommenden funften Jahrgang des darauffolgenden Schuljah-
res: Regeln und Rituale innerhalb des Jahrgangs

(anwesend: Abteilungsleiter, Schulleiter oder didaktischer Leiter, Kollegin-
nen und Kollegen, die den zukunftigen 5. Jahrgang ubernehmen werden)

Terminhinweis: an einem Donnerstagnachmittag bis Freitagnachmittag

im Mai/Juni des Schuljahres; die Kolleginnen und Kollegen werden fiir
diese Fortbildung vom Unterricht freigestellt
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e furden 5. Jahrgang 4: WuF (Wochenplan- und Freiarbeit)
e furden 6. Jahrgang: Freiarbeit/Tischgruppentraining

e fur den 7. Jahrgang: Binnendifferenzierung/Methoden- und Sozialkompe-
tenz (Curriculum)

Terminhinweis: einem Donnerstagmittag bis Freitagnachmittag des laufen-
den Schuljahres; die Kolleginnen und Kollegen werden fiir diese Fortbildung
vom Unterricht freigestellt.

Reflexionstermine zu den Fortbildungen (1-2x)

Terminhinweis: an einem Dienstagnachmittag: Team/ Jahrgang/ Gesamtkol-
legium

5. Schulfahrten
¢ Kennenlernfahrt 5. Jahrgang
Terminhinweis: 3 - 4 Wochen nach Schulbeginn
o Klassenfahrten der anderen Jahrgange (bis zu acht Tagen)
Jahrgang 6: Termin: ...
Jahrgang 8: Termin: ...
Jahrgang 10:  Termin: ...

e Wandertage (bis zu drei Tagen im Jahr)

Jahrgang 5: Termine:
Jahrgang 6: Termine:
Jahrgang 7: Termine:
6. Lehrerausflug
7. Anmeldetermin fiir die neuen Flinfer (vorgezogener Termin an Gesamt-
schulen!)

Terminhinweis: Januar/Februar: von Montag auf Freitag, am Donnerstag
und Freitag der darauffolgenden Woche muss die Auswertung stattfinden
(Freiblockung des Schulleiters, des Organisationsleiters oder des Abteilungs-
leiters)

8. interne Schulveranstaltungen

e Gottesdienste
e Tag der Offenen Tur

4 Die oben genannten Fortbildungsthemen sind auf das Schulprofil der Hannah-Arendt-Gesamtschule in
Soest ausgerichtet und miissen deshalb im Interesse einer eigenen schulspezifischen Profilbildung ab-
gewandelt respektive thematisch neu gesetzt werden.
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Regelungshinweis: in Absprache mit den anderen Schulen

Theaterwoche

Kollegen

Konferenzen

Lesewettbewerb

Projektwoche/n
Sport- und Spieletage der Jahrgange
Kennenlerntreffen mit den neuen 5ern und den neuen Kolleginnen und

e Team-/Jahrgangssitzungen (bis zu 18x)

davon thematisch gebunden:

fur Jahrgang 5:

fur Jahrgang 6:

fur Jahrgang 7:

Lernentwicklungsbericht im ersten Halbjahr 5
Notengebung

Klassenrat
Tischgruppenarbeit/Tischgruppenvereinbarungen
Regeln und Rituale

Wabhlpflichtfach | ab Jahrgang 7
Differenzierung ab 7 bis 10

Reflexion Regeln und Rituale
Notengebung in differenzierten Kursen

Reflexion der Teamarbeit

Uberprifung padagogischer Beschliisse
Koordination der Fachschaftsarbeiten/Vernetzungs-
maoglichkeiten (Jahrgangsfachschaftsarbeit)

e Lehrerkonferenzen; LK (mindestens 5x)

Terminhinweis:

o Zu Beginn des Schuljahres

O O O O

Im Laufe des ersten Halbjahres

Woche vor dem ,Tag der Offenen Tiir"

Mai des zweiten Halbjahres (Etat und erste UV-Wiinsche)

Zu Ende des Schuljahres (u.a. Vergabe der Entlastungsstunden)

e Schulkonferenzen; SchKo (4x);

Terminhinweis: 714 — 21 Tage nach den Lehrerkonferenzen (LK); Aus-
nahme: LK vor dem ,Tag der Offenen Tiir"

e Schulpflegschaft; SchPfl (4x)

Terminhinweis: 7 -14 Tage vor der jeweiligen Schulkonferenz (Sch-
Ko);, Ausnahme: siehe SchKo
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o Fachkonferenzen; FaKo (4x); Fachblockangabe [, Il, Il durch Schul-
leiter/didaktischen Leiter

Verfahrenshinweis: Die erste Sitzung ist ein Fachschaftstreffen; sie
findet ohne Elternvertreter statt!

o Etat-Fachschaftskonferenz (Didaktischer Ausschuss) (2x)
(Schulleiter/ Organisationsleiter/ Fachschaftsvorsitzende)

Terminhinweis: zwei im 2. Schulhalbjahr (3. und 4. Quartal)

e Beratungskonferenzen (2x)

(Abteilungsleiter, Beratungslehrer, Kolleginnen und Kollegen des
Teams/ Jahrgangs)

Terminhinweis: je eine in der Mitte des Schulhalbjahres (1. und 3.
Quartal)

e Schulformubergreifende Beratung des 5. und 6. Jahrgangs
(Einladung der GS-Lehrerinnen und Lehrern durch den Abteilungsleiter
vorab Terminabsprache mit den weiterfihrenden Schulen vor Ort, um
Terminuberschneidungen zu vermeiden)

e Zensurenkonferenzen fur das jeweilige Halbjahr (2 x)

Abgabetermine fur Diagnosebdgen und Zensuren

Ausgabe des Lernentwicklungsberichts an die Schilerinnen und Schu-
ler

Terminhinweis: Freitag vor den Weihnachtsferien

e Teamsprecher-Schulleitungssitzungen (TSL) ©

Terminhinweis: jeweils am Donnerstagnachmittag, 8. + 9. Stunde, alle 3
bis 4 Wochen; fiir diesen Termin werden freigeblockt: Schulleiter,
Teamsprecher der einzelnen Jahrgénge; sofern méglich: die Abteilungslei-
tung

10.  Offentlichkeitsveranstaltungen

5 Die Teamsprecher-Schulleitungssitzung ist im Gegensatz zu den anderen Konferenzen im Schulmitwirkungsgesetz
nicht vorgesehen. Sie ist als gedankliche Austauschinstanz zwischen den Jahrgangen (Teams) und der Schulleitung
gedacht. Es geht hierbei insbesondere um die Beratung und Vorbereitung von Beschliissen fiir organisatorische und
padagogische Belange der Schule. Der Lehrerkonferenz steht es dann anheim, die Anregungen und Empfehlungen
der Teamsprecher-Schulleitungssitzungen als reprédsentativ zu betrachten. Ist dieses Grundvertrauen zwischen die-
sen beiden Instanzen da, und dies ist vorhanden, solange Wissen darliber besteht, dass nicht Mehrheitsbeschliisse,
sondern Konsensfindung Grundlage aller TSL-Empfehlungen ist, verlaufen Lehrerkonferenzen recht ziigig und vermit-
teln nicht das Gefiihl der Ohnmacht: denn die Teamsprecher haben wahrend der einzelnen Beratungsphasen in den
TSL-Konferenzen mit ihrem Team riickkoppeln, d.h. entsprechend Option einbringen und Angste formulieren kénnen.
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11.

12.

e Tag der Offenen Tlr
(Dienstveranstaltung fur Lehrer, Unterrichtsverpflichtung fur die Schuler)

Terminhinweis: an einem Samstag im November/Dezember, 9:00 - 14:30
Uhr

o Kompensationstag fur den "Tag der Offenen Tur"

Terminhinweis: der darauffolgende Montag ist unterrichtsfrei (Schulkonfe-
renzbeschluss!)

¢ Grundschultag
¢ WPI-Info-Veranstaltung fur die Eltern
Terminhinweis: Februar/Mérz
Elternsprechtage (2x)
Terminhinweis:
e flr alle Jahrgénge: in der Mitte des ersten Halbjahres (1. Quartal)
e flir den 5. Jahrgang: nach Ausgabe des Lernentwicklungsberichtes am
Ende des ersten Halbjahres (2. Quartal)
e flirden 6. und 7. Jahrgang: in der Mitte des zweiten Halbjahres (3. Quartal)
Verfahrensvorschlag:
Die Elternsprechtage sind anzubieten:
- an einem Montag (9°° - 12°°; 15°° - 18°°);
oder
- an zwei Tagen (Montag 15°° - 18°°, Dienstag: 9°° - 12°° Uhr)
Dafir ist der Dienstagnachmittag konferenzfrei!
Vereinssitzungen
o Cafeteria (begleitet vom didaktischen Leiter)
- Vorstandssitzungen
- Vollversammlung

- Rechenschaftsbericht

e Forderverein (begleitet vom Schulleiter oder Organisationsleiter)

Vorstandssitzungen
Vollversammlungen
Rechenschaftsbericht
(padagogischer Beirat)
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13. Abteilungsleitung (AL)

Benennung von zwei Jahrgangskonferenzen zu Beginn und zu Ende
des Schuljahres

Terminangaben fur die Grundschulkontakte (AL und Beratungslehrer)
Terminangabe fur den 1. klassenubergreifenden Elternstammtisch mit
den neuen Eltern des kommenden Schuljahres (AL/Kollegen des zu-
kunftigen 5er Jahrgangs, zukunftige Eltern)

Wahlpflichtfach | (WPI) - 6. Jahrgang

- Tendenzwahlen

- Elterninformationsabend (siehe Offentlichkeitsveranstaltungen)
- WP I -Wahlen

Lernentwicklungsbericht (1. Halbjahr des 5. Jahrgangs)

- Info-Veranstaltung fur das Kollegium des 5. Jahrgangs (siehe Kon-
ferenzen)

- Klassenpflegschaftsabend

- Schuler schatzen sich selbst ein und fullen den Bogen aus (Termin:
vor den Weihnachtsferien; siehe Zensurenkonferenzen)

einen festen Sitzungstermin pro Woche mit den Teamsprechern
der Jahrgange

Verfahrenshinweis: Nach Erstellung des Stundenplans wird diese
einstiindige Sitzung dem QOrganisationsleiter als geblockte Stunde mit-
geteilt

einen festen Sitzungstermin pro Woche mit den Beratungs-
lehrern

Verfahrenshinweis: Nach Erstellung des Stundenplans wird diese
einstiindige Sitzung dem QOrganisationsleiter als geblockte Stunde mit-
geteilt

14.  Schulleiter (SL)

Einladungstermin fur die erste Schulpflegschaftssitzung mit dem al-
ten Vorsitzenden absprechen und einladen lassen

SV-Gesprach (einmal pro Halbjahr)
einen festen dreistiindigen Sitzungstermin pro Woche mit der
Schulleitung

(Organisationsleiter, didaktischem Leiter, Abteilungsleitung)

Verfahrenshinweis: wird als geblockte Stunde im Stundenplan einge-
tragen

einen festen Sitzungstermin pro Woche mit dem Organisationslei-
ter
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Verfahrenshinweis: Nach Erstellung des Stundenplans tragt der OL
diesen Termin als geblockte Stunde ein

¢ einen festen Sitzungstermin pro Woche mit der Abteilungsleitung
Verfahrenshinweis: Nach Erstellung des Stundenplans wird diese ein-
stiindige Sitzung dem Organisationsleiter als geblockte Stunde mitge-
teilt

e einen festen Sitzungstermin pro Woche mit dem didaktischen Lei-
ter

Verfahrenshinweis: Nach Erstellung des Stundenplans wird diese ein-
stiindige Sitzung dem Organisationsleiter als geblockte Stunde mitge-
teilt

e einen 14-tagigen festen Sitzungstermin mit der Sekretarin
Verfahrenshinweis: Nach Erstellung des Stundenplans wird diese ein-
stundige Sitzung dem Organisationsleiter als geblockte Stunde mitge-

teilt

e Gesprach Essensausschuss

(Mitglieder des Essensausschusses - Hausmeister - Organisationslei-
ter)

Terminhinweis: je einmal in der Mitte des Halbjahres

e einmaliger Sitzungstermin zur Klarung: Aufnahme von Seiteneinstei-
gern

Terminhinweis: Ende des Schuljahres minus 30 Tage

15. Organisationsleiter/stellvertretender Schulleiter (OL)
e Stundenplanerstellung

- Termin fur Lehrereinsatzwunsche im Jahrgang/Team fur das kom-
mende Schuljahr benennen (Abgabetermin: zwei Monate vor Ende
des alten Schuljahres)

- grobe Unterrichtsverteilung fur das kommenden Schuljahre zwei
Wochen vor Ende des alten Schuljahres erstellen; nach der zwei-
ten Woche des neuen Schuljahres: Stundenplanausgabe

e einen festen Sitzungstermin pro Woche mit dem Hausmeister

(Nach Erstellung des Stundenplans tragt der OL diesen Termin als ge-
blockte Stunde ein)
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e Etatkonferenz/ Etat-Fachschaftskonferenz

Verfahrenshinweis: Terminbenennung fiir Abgabe der Fachschafts-
bestellungen

2.21 Erganzende Kommentierungen zu den einzelnen Punkten des Jahres-
planers:

zu 1.
Die ersten vierzehn Tage

Wahrend dieser Zeit findet vormittags Unterricht statt, der Nachmittagsbereich wird
fur Konferenzen genutzt, abends werden die Klassenpflegschaftsabende abgehalten.

Fur die Konferenzen auf Jahrgangsebene gilt:
In Absprache mit der Abteilungsleitung werden Zielvereinbarungen formuliert. Das
Controlling erfolgt am Ende des Schuljahres (Sitzungstermin ist festzusetzen!).

Der Organisationsleiter legt Stundenplanentwurfe fur die Jahrgénge vor. Der jeweili-
ge Jahrgang uberpruft, Uberarbeitet, verbessert bzw. optimiert den Stundenplanent-
wurf des OL (Dies geht nur bei jahrgangsbezogenem Lehrereinsatz!).

Auf den Klassenpflegschaftsabenden wird gemaly Mitbestimmungserlass gewahlt
bzw. delegiert.

Muster-Einladungsschreiben zum Klassenpflegschaftsabend inklusive Checkliste
liegen im Sekretariat vor.

zu 3.

Ganztags-Arbeitsgemeinschaften

Der Ganztagskoordinator sollte fur seine Arbeit Entlastungsstunden aus dem Lehrer-
topf erhalten. Wahrend der AG-Zeit sollte er die AG-Eltern betreuen konnen. Dies
wird machbar, wenn er eine kleine Reparatur-AG (Flitzi-AG) mit 2 - 3 Schulern anbie-

tet und wahrend dieser Zeit Zeitnischen nutzt, um die Eltern zu betreuen.

Der Ganztagskoordinator ist fur die Kontakte mit den Vereinen zustandig, kimmert
sich um Sponsoring, um die AG-Eltern-Abende, verwaltet den ,Ganztagstaler” etc.

zu 4.

Fortbildungen

Die Schuler haben wahrend dieser Tage zwei Studientage.

Sie erhalten Uber die Klassenlehrer/innen Unterrichtsauftrage, die aul3erschulische
Erkundungsauftrage oder Aufgaben umfassen und zu Hause alleine oder zu zweit zu

erledigen sind.

Die Fortbildungen dienen der gemeinsamen Absprache auf Konsensbasis fur die
Jahrgangs- bzw. Stufenebene. Sie sollten stets einen Fortbildungsteil, Phasen zur
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Konsensformulierung und Reflexions- und Uberpriifungstermine (wéhrend der Fort-
bildung und nach einem halben Jahr) haben.

FiUr die Kolleginnen und Kollegen, die an der schulinternen Fortbildung teilnehmen,
ist diese Zeit unterrichtsfrei.

Wichtig: Eine Absicherung durch die Schulkonferenz hat zu erfolgen!

Zu 5.

Schulfahrten

Die Anzahl der Klassenfahrten hangt von dem Klassenfahrtkonzept der Schule ab;
Die Jahrgange einer Teamschule fahren jeweils komplett, um den Vertretungsauf-
wand moglichst gering zu halten. Bei klassisch gefuhrten Schulen sollten alle Fahr-
ten zeitgleich stattfinden.

Zu 6.

Lehrerausflug

In einer Lehrerkonferenz (Vorbesprechung auf Teamebene) sollte vorab geklart wer-
den, welche Gruppierung jeweils fur die Vorbereitung des Lehrerausfluges verant-
wortlich ist.

zu 8.

interne Schulveranstaltungen

Die einzelnen Veranstaltungen sollten spatestens bis zum Ende des alten Schuljah-
res auf Jahrgangs- bzw. Stufenebene besprochen und geklart sein.

Unter Federfuhrung des DL/dem AL wird fur die neuen Ser Kollegen eine Fortbil-
dungsveranstaltung "Regeln und Rituale" angeboten, bei der es um Einigung (Kon-
sens) auf Jahrgangsebene geht.

zu 9.

Konferenzen

Der Dienstagnachmittag ist (generell) als Konferenznachmittag angesetzt.

Von 13:30 bis 14°° kdnnen sich die Klassenlehrerpaare austauschen.
Von 14°° bis 16°° Uhr findet jeweils eine im Jahresplan vorgesehene Konferenz statt.

Veranstaltungen, die abends stattfinden, sollten jeweils an zwei bestimmten Tagen
der Woche liegen. Es bieten sich der Montag und Dienstagabend an. Diese Rege-
lung schafft Planungssicherheit, da man weil}, aul3erschulische Termine, die an an-
deren Wochentagen liegen, konfligieren generell nicht mit schulischen Veranstaltun-
gen.

Mit Ausnahme der Teamsprecher-Schulleitungssitzung (TSL-Sitzung) finden alle
Konferenzen aul3erhalb der Unterrichtszeit statt.
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zu 12.
Cafeteria

Da Lernerfolg und gesunde Ernahrung in direktem Zusammenhang stehen, sollte die
Schulgemeinde Uber den Unterricht hinaus dafur sorgen, dass Schulern wahrend der
Frahstucks- bzw. Mittagspausen nicht klassische Kioskartikel, sondern gesunde Kost
angeboten werden.

Es erscheint daher sinnvoll, die Angebotspalette des Ganztagsbetriebs mit einem
warmen Mittagessen in der Mensa durch eine schuleigene Cafeteria, die Obst, Ge-
muse, Okobrétchen, Joghurt, nicht gezuckerte Safte u.a. zum Verkauf anbietet, zu
erweitern.

Der Cafeteria-Verein ist gemeinnutzig und wird von Eltern der Schule gefuhrt.
zu 13., 14. und 15.
feste Sitzungstermine

Hat Schulleitung keine fest vereinbarten Gesprachstermine, besteht die Gefahr, dass
anstehende Problemlagen personenbezogen und situativ - ohne Rucksprache mit
moglichen Dritten - "gelost" werden.

Will man Ad-hoc-Entscheidungen im Interesse einer transparenten und konsequen-
ten Schulpolitik vermeiden, sind anstehende Probleme zu notieren und in Ruhe auf
dem vereinbarten Sitzungstermin zu besprechen. Auf solch einer Sitzung kdnnen
Vorgehensweisen thematisiert, gegebenenfalls Zielvereinbarungen formuliert wer-
den, die es dann zu einem festgelegten Termin zu Uberprufen gilt.

3. Ubertrag der Punkte in den Jahresterminplaner
(2. Stufe der konkreten Terminplanung)

Es qgilt nun mit Hilfe der Jahresplan-Checkliste, die konkreten Veranstaltungen und
Termine ausgewogen und in logischer Abfolge auf die beiden Schulhalbjahre verteilt
zu setzen. Dabei ist zu beachten, dass bei allen Setzungen Platz fur Terminnischen
bleibt.

So empfiehlt es sich, drei bis funf Dienstagnachmittage und einen weiteren Spat-
nachmittag (Mittwoch oder Donnerstag) fur Ad hoc-Veranstaltungen und Treffs frei-
zuhalten.

So konnen bei Bedarf in dieser Zeit:

a. padagogische oder ASchO-Konferenzen angesetzt werden
oder aber

b. Fachausschusse, neu gebildete Arbeitskreise, Unterausschusse etc. tagen, deren
gesonderter Sitzungsbedarf nicht vorhersehbar war und sich aufgrund der ge-
setzten Arbeitsvorhaben zusatzlich ergibt.

Die Rohfassung des geplanten Jahresterminplaners sollte zur Ansicht im Lehrer-
zimmer ausgehangt werden. Der Lehrerrat hat die Moglichkeit, innerhalb von vier-
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zehn Tagen, Abanderungswunsche, Verbesserungsvorschlage oder Erganzungen
der Kollegen entgegen-zunehmen und beim Schulleiter einzureichen.

Nach einer gemeinsamen Sitzung mit dem Lehrerrat wird der endgultige Jahrester-
minplaner zunachst der Lehrerkonferenz und danach der Schulkonferenz vorgelegt.
Termine, die in die Mitbestimmungspflicht der Schulkonferenz fallen, sind genehmi-
gungspflichtig (z.B. hausinterne Fortbildung mit Unterrichtsausfall) und entsprechend
von der Schulkonferenz abzusegnen.

4. Ablaufdiagramme zu Terminen mit Entscheidungs- und Handlungszwang
(Konkretisierungsphase)

Wer den Schulalltag kennt, weil® Uber die Bedeutung von Lehrerkonferenzen Be-
scheid. Klassische Lehrerkonferenzen, bei denen wenige wirken, einige sich profilie-
ren, zahlreiche Kolleginnen und Kollegen in sicherer Entfernung zum Schulleiter
Klassenarbeiten korrigieren und Noten eintragen, Absichtserklarungen verabschiedet
werden und abschlieBende Kampfabstimmungen stattfinden, sind kein tragendes
Instrument fur die Schulprofilbildung und erweisen sich als Instrumentarium fur eine
breite Mitbestimmungsform ganzlich ungeeignet.

In den Lehrerkonferenzen sollten deshalb nur noch die Feinabstimmungen tber jene
Prozesse stattfinden, die zuvor auf unterer, dezentralisierter Ebene in offenen Dis-
kussionen und inhaltlicher Auseinandersetzung vorgeschaltet stattgefunden haben.

Hier bietet sich die Arbeit auf Jahrgangs-/Team- bzw. Teamsprecher- oder Fach-
schaftsebene an. Bei Ubergreifenden Themen konnen sich jeweils Vertreter der ver-
schiedenen Interessengemeinschaften in einem Arbeitskreis zusammensetzen. Bei
diesen Sitzungen ist es wichtig, den nicht unmittelbar am Meinungsbildungsprozess
Beteiligten ein regelmaliges Feedback zu geben (LK-Ebene) und mit ihnen zu uber-
prufen, inwieweit man sich auf Konsensebene bewegt.

Um solche Arbeitsablaufe fur die unmittelbar wie auch mittelbar Betroffenen transpa-
rent zu gestalten, langt nicht allein der Jahresterminplaner.

Erst die Matrix des Jahresterminplanes, vernetzt mit den Ablaufdiagrammen aktueller
Terminsetzungen und Themenbereiche, informiert Uber den jeweiligen Ist-Stand der
thematischen Aufarbeitung, fordert zielgerichtete Diskussionen, verhindert vorzeitige
Ad-hoc-Entscheidungen einzelner und zwingt die Akteure, sich immer wieder die
kaskaden-formige Integration der einzelnen Diskussionsforen und Mitbestimmungs-
instanzen vor Augen zu halten.

Ein Jahresplaner ist das GerUst - die dazugehorigen Ablaufdiagramme (im Prinzip zu
erstellen von der jeweils federfuhrenden Person) sind die Absicherung und Uberpru-
fung der Termine sowie die inhaltliche Konkretisierung.

So sind Ablaufdiagramme beispielsweise zu folgenden Themenbereichen zu erstel-
len:

Tag der Offenen Tur
Stundenplanerstellung
Etatkonferenz
WPI-Konzept
Essensausschuss
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In dem nachfolgenden Anhang soll fur den ,Tag der Offenen Tur" wie auch fur die
»otundenplanerstellung” exemplarisch aufgezeigt werden, wie konkret die Arbeitsvor-
lagen fur die Arbeitsgruppen selbst, aber auch fur den passiv Beteiligten sein mus-
sen, damit sie dem oben formulierten Anspruch gerecht werden.

Anhang 1:

Hinweis:

x- 40 - 45

x- 39

x-31-30

x- 28

x-14

X = festgelegter Tag fir den ,, Tag der Offen Ttir”
X-7 = 7 Tage vor dem festgelegten Termin

Ablaufdiagramm "Tag der Offenen Tir"
Lehrerkonferenz: Gestaltung Rohkonzept

Eintragung in den Aushang: Wer bietet was an?
Klarung: Wer geht in den Arbeitskreis , Koordinationsgruppe" (AK)?

erweiterte TSL-Sitzung:
Forderverein + Schulpflegschaftsvorsitzender zu dieser Sitzung einladen!

Auswertung der Beitrage Uber die Teamsprecher; Planung konkret;
Klarung: Wer geht von der Elternschaft in den AK?

AK Koordinationsgruppe:
(interessierte Kolleginnen und Kollegen, Ganztagskoordinator, Schulleiter,

Schulpflegschaft, Férderverein)

endgultige Koordination der vorliegenden Angebote
~>Festlegung des Koordinators fiir die Organisation

Info- und Abfrage-Brief an die Eltern (Wer spendet? - Wer hilft mit? - Wer
meldet sich fir das Mittagessen an?) ber die Klassenlehrerinnen und -lehrer
ausgeben.

TSL-Sitzung; Klarung der Auftrage an die Jahrgénge
(Auftrag: Klassen recherchieren, was Eltern backen etc.)

AK Koordinationsgruppe
(u.a. Eltern, Forderverein, Schulpflegschafts-

vorsitzende + Stellvertreter, Hausmeister etc.)

- Welches Mittagsessen soll geliefert werden?
- Welche Eltern machen mit?
- Stellt fest, was und wer noch bendétigt wird? (z.B. Einsatz in der Teestube)
- Essensausgabe in Ricksprache mit den Frauen regeln
(Kann von den Frauen nicht alleine bewaltigt werden!)
- konkretes Raumangebot durch die Organisation

Hinweis:

Broschire mit dem entsprechenden Lay-Out fiir die Grundschulen, die anderen
Gesamtschulen, den Dezernenten, Schulverwaltung etc. fertig machen und
verschicken; Klarung: Wer macht was?
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Pressemitteilung! (Pressesprecher)

X-7 Lehrerkonferenz (letzte Besprechung)
endgiltige Raumverteilung; Zeitangaben; Beschriftung, ......

X Tag der Offenen Tiir (9°° - 14:30 Uhr)
verbindlich fir Schilerinnen und Schiiler und Lehrkrafte

Anhang 2:
Ablaufdiagramm
Unterrichtsverteilung/Stundenplanerstellung
Phase 1

e Klarung, wer welche Facher unterrichtet bzw. in der eigenen Klasse / im eigenen
Jahrgang unterrichten mochte

Achtung:

Neuerhebung fiir den Fiinfer-dahrgang durchflihren (Wer beginnt im neuen
Schuljahr mit wem im 5. Jg.?)

Phase 2

e Notierung bzw. Berlcksichtigung besonderer Optionen (Teams reichen Option an
SL ein)

Terminhinweis: drei Wochen nach den Osterferien oder acht bis sechs Wochen
vor den Sommerferien

Verfahrenshinweis: Mitteilung durch den SL an die Teamsprecher-
Schulleitungs-Sitzung (TS-Sitzung)(drei Wochen nach Ostern)

Beispiele:

o Drogenberatung winscht AG-Angebot

o Ganztagskoordinator/in muss am Mittwoch zwei Stunden freigeblockt wer-
den

o Teamsprecher/in in spe erhalten eine Ermafligungsstunde

o Berucksichtigung von Moderatorentatigkeit (generelle Angaben bei Erma-
Rigungen: Anzahl und Grund)

o Halbtagstatigkeit

o Fachschaftsvorsitzende/r furs kommende Schuljahr ist ...

o Verbesserungsvorschlage zur Unterrichtsabdeckung im eigenen Jahrgang
(Franzosischkollege/in unterrichtet Englisch)

Phase 3

e Berechnung der Soll- und Ist-Starke
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Klarung, welcher Jahrgang gut, weniger gut personell abgesichert ist

o Unterrichtsstunden "Soll" laut Unterrichtstafel

o Unterrichtsstunden "Ist" laut Unterrichtstafel und Zusatzangeboten (z.B.
Doppelbesetzung etc.)

o Ist-Fachlehrerunterrichtsstunden (x * 25,5)

Verfahrenshinweis: Vorschlagentwicklung durch den SL, Beratung in der Schul-
leitungsrunde (SL, OL, DL)

Terminvorschlaqg: drei Wochen nach den Osterferien bzw. acht bis drei Wochen
vor den Sommerferien

Verfahrenshinweis (bei Diskrepanz):
o Kurzung der Jahrgangs-Unterrichtsstunden oder
o Zuordnung einer weiteren Kollegin/ eines weiteren Kollegen

Beispiel:

Mathe 3-4 Std | Dtsch 3-5 Std | Englisch 4-5 Std | NW 3-4 Std
7.1 Kamp 4 Heinz 3 Heinz 3 Moll 4
7.2 Moll 4 Heinz 3 Gerau 3 Moll 4
7.3
Moll Ma 8 NW8 | gesamt: 16
Kamp Ma8 ... 6 | ... 3 gesamt: 17
Phase 4

Optimierung des jahrgangsbezogenen Lehrereinsatzes (Phase I)

Terminvorschlaqg: bis drei Wochen vor den Sommerferien

Verfahrenshinweis: Aushang der Angaben (Phase 3) im Lehrerzimmer.
Teamsprecher reichen beim OL Verbesserungsvorschldge ein.

Phase 5

Optimierung des jahrgangsbezogenen Lehrereinsatzes (Phase Il)

Terminvorschlaqg: unmittelbar vor den Sommerferien

Verfahrenshinweis: Vorgehen wie bei Phase 3, jetzt jedoch mit den Verbesse-
rungsvorschlégen der Kolleginnen/Kollegen!

Wichtig:

Bei der Verplanung der Kolleginnen/Kollegen werden 20% des Stundendeputats
(25,5/100*20= 5 Stunden) nicht verplant.
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- Variante 1:
OL/AL/Teamsprecher/in - sofern gewunscht - (unter Mitwirkung DL) gehen Jahr-
gang fur Jahrgang durch und schauen, welche Lehrer/innen welche Facher ab-

decken konnen.

- Variante 2:

wie oben, jedoch nur OL, AL (DL)
Phase 6

e Besprechung und Setzung organisatorischer und padagogischer Pramis-
sen (z.B.: Turnhallen-, Fachraumebelegung, Wochenplanarbeitsband etc.)

e Absegnung durch den SL

Terminvorschlag: 74 Tage vor Ende der Sommerferien

Phase 7
e Jahrgangsweise Setzung des Stundenplans durch OL, Als

Terminvorschlag: 14 Tage vor den Sommerferien

Verfahrenshinweis:

o Die Kolleginnen und Kollegen sollen méglichst optimal im Jahrgang eingesetzt
werden (voraussehbare Ausnahmen: WPII in 9/10; zusétzlicher Differenzie-

rungsbedarf in anderen Jgg., ...)

o Setzung mdéglichst von oben nach unten. Mit dem héchsten Jahrgang wird
begonnen

Phase 8

e Not"-Stundenplan

Terminhinweis: gilt fur die ersten 14 Tage nach den Ferien: Ganztagsplan ohne
Nachmittagsunterricht nach Personen eingeteilt

Phase 9

e Evaluierung durch die Jahrgangsteams
Verfahrenshinweis: Koordination erfolgt durch OL oder ALs

o Teams bekommen die Pléne in der ersten Schulwoche vorgelegt
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o Ergédnzungs- und Optimierungsvorschldge werden innerhalb der ersten 14
Tage vom Teamsprecher eingereicht (Std-Plan-Modifikationen, Aufsicht,
Ganztagseinsatz: Wochenplanstunden, AG’s, Foérderunterricht etc.)

Phase 10
o Erstellung des endgiltigen Stundenplans
Zustandigkeit: OL/Orga-Assi (SL)

Verfahrenshinweis:

o eventuell Freiblockung fiir zwei Tage
o Vertretungsplan erfolgt durch AL

Seite -21 -



