-

10. Elternbriefe:

Schreiben Sie einen Informationsbrief an die Eltern und berichten Sie tber
den Unterrichtsstart, Gber die Klassenlehrerverteilung, tiber die schulischen
und auBBerschulischen Aktivitdten im bevorstehenden Schulhalbjahr. Wir
empfehlen lhnen, einen solchen Brief zu jedem gréBeren Ferienabschnitt zu
schreiben, sodass eine Tradition der regelmaBigen Schulnachrichten entsteht.
Vergessen Sie bitte nicht: Die Schule hat eine Informationspflicht. Wenn die
Schule auf der Schulpflicht besteht, also in eine Familie eingreift, dann hat
umgekehrt die Familie das Recht zu erfahren, was ihr Kind in dieser Schule tun
muss.

11. Fiihrung splirbar machen:

Setzen Sie in der Fiihrungskultur von allem Anfang an Zeichen. Verdeutlichen
Sie durch Handlungen, nicht durch Erklarungen, dass Sie nun die Schule
leiten. Achten Sie zum Beispiel auf piinktlichen Unterrichtsbeginn.

5.3 Die erste Gesamtlehrerkonferenz

Neue Fiihrungskrafte, denen wir fir die erste Gesamtlehrerkonferenz das
folgende Verfahren vorgeschlagen haben, bestatigten uns, dass diese
Vorgehensweise effektiv und zielfihrend ist.

1. Kurze Einflihrungsrede, etwa so:

4Einerseits sind wir nur als Team handlungsfahig und stark, andererseits muss
—wenn mehr als zwei zusammen sind - einer die Aufgabe Gbernehmen, das
Team zu leiten. Diese Aufgabe wurde mir Gibertragen. Mein Arbeitsziel:
vertrauensvolle Zusammenarbeit mit lhnen, meinen engsten Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeitern. Ich werde die gute Arbeit meines Vorgangers, die auf
der Arbeit dieses Kollegiums beruht, fortsetzen. Es stehen aber auch neue
Herausforderungen an, die mein Vorganger bewusst mir tiberlassen hat.
Deshalb lautet mein Arbeitsmotto: Das Gute bewahren und zugleich offen
sein fir Neues. Ich habe hohen Respekt vor dem, was mein Vorganger
geleistet hat, aber ich kann nur so arbeiten, wie ich bin und wie ich es gelernt
habe. Deshalb bitte ich Sie: Messen Sie mich an meinen Moglichkeiten und an
meinen Entscheidungen. Zusammenfassend bitte ich Sie um vertrauensvolle
Zusammenarbeit und um Geduld. Zunédchst muss ich sehen und héren, was
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an dieser Schule geregelt ist und welche neuen Herausforderungen wir B 4
gemeinsam I6sen miissen. Deshalb werde ich aus Respekt vor der bisher

geleisteten Arbeit an dieser Schule in den ersten Wochen vor allem zuhdren

und beobachten.”

2. Gehen Sie dann zur Tagesordnung (ber:

Wenn Sie rechtzeitig vor Schuljahresbeginn Ihr Amt angetreten haben, dann
sollten Sie lhrem Kollegium schriftlich vorab die Tagesordnung zukommen
lassen:

Liebe Kolleginnen, liebe Kollegen,
hiermit lade ich Sie alle recht herzlich zur Schuljahreserdffnungskonferenz ein.

Sie findet statt am ... um ... Uhr im Lehrerzimmer.

Tagesordnung

1. BegrUBung zum neuen Schuljahr und Vorstellung aller Kollegiumsmitglieder
2. Informationen und Hinweise zur Organisation des neuen Schuljahrs

3. Ablauf der ersten Schulwoche - Einschulung der Schulanfdnger

4, Terminplan fir das Schuljahr ...

5. Verschiedenes

Mit freundlichen GriRen

Protokoll: Herr.../Frau ...

Als neue Schulleiterin, neuer Schulleiter sollten Sie bedenken, auch Kollegin-
nen und Kollegen kdnnten neu an der Schule sein. BegriiBen Sie diese
besonders herzlich.

Auch sollten Sie auf die folgenden Informationen zum neuen Schuljahr achten:
+ Deputate und Anrechnungen,

« Stundenplane,

« Aufsichtsplan,

- Belegungsplan der Fachraume,

- Ferienplan,

« Schilerbiicher und Lehrerhandreichungen,

= 4
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Erldauterungen zum Besucherbuch: B
Zu Beginn des Schuljahres stellen die Lehrkréfte einer Klassenstufe ein o
Besucherbuch fiir jeden Schiler und jede Schilerin ihrer Klassenstufe her. Das
Besucherbuch soll nach Méglichkeit vielfaltige Aufgabenstellungen zu den

einzelnen Fachern beinhalten. Die Schiilerinnen und Schiiler einer jeden

Klasse werden dann in Gruppen aufgeteilt und einer anderen Klasse zugeord-

net. Der Aufteilungsplan hédngt in jeder Klasse gut sichtbar aus und ist im

Klassenbuch hinterlegt. Fehlt eine Lehrkraft, dann geht beispielsweise Gruppe

A der Klasse 3 unaufgefordert in Klasse 4a und Gruppe B in Klasse 2b usw. Dort
bearbeiten die Gruppen ausgewahlte Aufgaben in ihrem Besucherbuch.

Solche und dhnliche Regelungen miissen den Schiilern bekannt und eingetibt

sein. Und nochmals zur Bekraftigung: Dieses Verstandnis von Lernen und

Lehren muss Lehrkraften, Eltern und Schiilern an praktischen Beispielen

verdeutlicht werden.

MaBnahmenkatalog bei kurzfristigem Ausfall von Lehrkraften (eintédgig bis

mehrwochig) auf der Ebene der einzelnen Schule

« Schmalerung des Erganzungsbereichs,

+ Klassenzusammenlegung,

+ Klassenaufteilung (bspw. Arbeit mit dem Besucherbuch usw.),

« Parallelunterricht,

« Bereitschafts- oder Freistunden,

- selbstorganisiertes, eigenstandiges Lernen (Lernwerkstatt, Lernprogramme,
offene Unterrichtsformen, Schiilerpaten),

+ Bezahlter Mehrarbeitsunterricht (MAU),

+ ,70-Stunden-Lehrkrafte” im Rahmen des Aktionsprogramms ,Verldssliche
Grundschule” abrufbereit vorhalten,

. Krankheitsreserve der Schulaufsicht anfordern (sofern noch nicht im Einsatz).

MaBnahmenkatalog bei langerfristigem Ausfall von Lehrkraften
(mehr als sechs Wochen) nach Riicksprache mit der Schulaufsicht
« Krankheitsreserve anfordern,

+ Kurzzeitabordnungen anfordern,

- Teilzeit-Lehrauftrage aufstocken,

- befristete Vertrage verlangern,

« beurlaubte Lehrkrafte reaktivieren.
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« Demokratische Ausgestaltung der Schule und Schaffung von Zusténdig-
keiten.
« Teamarbeit des Lehrerkollegiums.

Nehmen wir einmal an, die Konzeption Ihrer Schule ist im Eingangsbereich
des Schulgebdudes auf mehreren groBen Schautafeln dargestellt. Nehmen wir
weiter an, jemand beschuldige Ihre Schule oder Sie personlich, Sie hatten die
Weiterentwicklung Ihrer Schule verschlafen oder behindert. Dann werden Sie
diesen Kritiker in den Schuleingangsbereich bitten und ihm anhand der
Schautafeln erldutern, wie sich lhre Schule systematisch entwickelt hat und
noch weiterentwickelt, und warum zuerst dieser Schritt getan wird und dann
erst der ndchste.

Anders ist es, wenn die Kritik nicht pauschal, sondern detailliert, ahnlich einer
Reklamation in Betrieben, vorgetragen wird. Dann raten wir lhnen, eine solche
Reklamation unvoreingenommen wie einen Prifauftrag anzunehmen. Sie
miissen immer damit rechnen, dass eine Detailkritik berechtigt ist. Sachlich
sollten Sie sich deshalb solcher Kritik stellen. Griindlich sollten Sie die kritisier-
ten Punkte prifen. Denn diese Priifung bietet die Chance, mdgliche Schwach-
stellen zu erkennen und die Arbeit Ihrer Schule zu optimieren.

Denken Sie bitte immer daran: Sie sind nicht nur der Vorgesetzte lhrer Lehrer,
sondern auch der Gesamtverantwortliche gegentiber den Schiilern und den
Eltern. Deshalb sollten Sie eine ,Reklamation” gegen eine Lehrkraft nicht
ignorieren oder ungeprift zurtickweisen. Vielleicht ist ein Schiiler im Recht

- und Sie tun ihm Unrecht, wenn Sie ihm nicht zu seinem Recht verhelfen.
Vergessen Sie bitte nicht, dass vor allem Gerechtigkeit von Ihnen erwartet
wird. Insbesondere Ihre Schiiler wollen gerecht behandelt werden. Sie kénnen
Ungerechtigkeiten nicht ausstehen.

11.2 Mit Kritik sachlich umgehen

Wer fiihrt, muss immer im Gespréach mit seinen Weggefahrten sein. Ziele
vereinbaren, Kollegen aufmuntern, ggf. einem Niedergeschlagenen aufhelfen,
aber auch ehrliche Riickmeldung geben - das gehort zur alltédglichen Kommu-
nikation. Dass man als Chefin bzw. Chef Kritik austeilen und Kritik entgegen-
nehmen muss, gehdrt auch zum Alltag.

Deshalb sind Kritik (iben und Kritik entgegennehmen ganz wichtige Standard-
situationen, auf die man sich professionell einstellen muss.

-
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