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75.50
Den Berufseinstieg von Lehrkriften professionell gestalten
MAJA DAMMANN
Die Einarbeitung und Integration neuer Lehrkrifte ist ein wesentliches Instrument
innerschulischer Personalentwicklung. Schulleitungen kénnen durch kluge Begleitung des
Berufseinstiegs folgende positiven Effekte erzielen:
e durch gute organisatorische Vorbereitung und Begleitung des Berufseinstiegs
unnotige Reibungsverluste vermeiden;
o durch klugen Personaleinsatz eine Uberforderung der Neuen verhindern und
eine Kooperation von alten und neuen Lehrkraften stéarken;
o eine (selbst)reflexive Haltung der neuen Lehrkréfte stiitzen, die von groRer Bedeutung ist
fiir deren weitere Kompetenzentwicklung;
e die Sichtweisen, Ideen und Vorschlage der Neuen wahrnehmen und
produktiv fir die Schulentwicklung nutzen;
e damit verhindern, dass eine frithzeitige platte Anpassung an die vorgefundenen
Gegebenheiten erfolgt.

Inhaltsverzeichnis 1 Basiswissen
1 Basiswissen Die Berufseingangsphase ist nach Auffassung der
1.1 Einen schul.ische.n Einarbeitun.gsplan erstellen KMK-Kommission Lehrerbildung ,die entschei-
1.2 Gute organisatorische Vorbereitung des Starts dende Phase in der beruflichen Sozialisation und
1.3 Das Gesprdch iiber den Unterrichtseinsatz — ein

wichtiges Steuerungsinstrument Kompetenzentwicklung von Lehrkriften”, da hier
1.4 Ein Spezialfall: Referendare mit hohem Anteil die Weichenstellung erfolgt fiir einen reflektierten

eigenverantwortlichen Unterrichts Umgang mit der eigenen Lehrerpersonlichkeit,
1.5 Personliche Einfiihrung und Begleitung in den den Anforderungen der Berufsrolle und den Gege-

ersten Tagen und Wochen . 8 &
1.6 Die Patenschaft zwischen Jung und Alt: eine benheiten der Schule.

produktive Konstellation Aus Studien zur Lehrergesundheit ist bekannt,
1.7 Bilanzierungsgesprach mit der Schulleitung nach dass sich die so genannten Belastungsmuster, die

sechs bis acht Wochen eine besondere Gefihrdung hinsichtlich spiterer
1.8 Weitere Personalgesprache zum Halb- oder e N .

Schuljahresende Berufsunfahigkeit darstellen kénnen, schon in den
1.9 Kollegiale Fallberatung/Supervision ersten Berufsjahren herausbilden. B
2 Weiterfiihrende Literatur Deswegen kommt es darauf an, den Ubergang

L der Lehrkraft von der Ausbildung in die volle Be-

;1 éll;lzecllzlsilsltlfllfegnarbeitungsplan rufstatigkeit “professionell zu begleiten, um ein'e
3.2 Checkliste: Was gehoért in einen schulinternen anhaltende Uberforderung im Anfang zu vermei-

Wegweiser fiir Berufseinsteigerinnen und den.

Berufseinsteiger? Diese ndmlich wiirde zur Entwicklung von
3.3 Checkliste: Organisatorische Manahmen bei schadlichen ,Uberlebensstrategien” fithren, zum

Neueinstellungen . ; Beispiel der kollegialen Abschottung statt Koope-
3.4 Checkliste: Gesprach iiber den Unterrichtseinsatz

neuer Lehrkrifte ration, der Entwicklung von psychologischen Ent-
3.5 Checkliste: Was beim Einsatz von lastungsstrategien wie Ironie, Zynismus und

Engiecrl’ftré?lairsetn/ Referendarinnen besonders zu Schuldzuschreibung an andere statt Selbstreflexion,
3.6 Vorschlag fiir die Aufteilung von Zustandigkeiten d,er Camoulilage von Schwierigkeiten statt deren ak-

bei der Betreuung von Referendaren an der Schule  tiver Bearbeitung.
3.7 Checkliste: Einarbeitungsschritte in den ersten Was konnen nun Schulleitungen tun, um die Be-

Tagen rufseingangsphase fiir die neuen Lehrkréfte an ihrer
3.8 C}_t.leckliste: Arbeitsgrundlagen fiir Teamarbeit Schule produktiv zu gestalten?
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Berufseingangsphase

1.1 Einen schulischen Einarbeitungsplan
erstellen

Das Schulleitungsteam sollte kldaren, wer an der je-
weiligen Schule fiir die Einarbeitung neuer Lehr-
krifte zustdndig ist. Ein schulischer Einarbeitungs-
plan erleichtert die Ubersicht {iber die notwendigen
Schritte bei der Integration neuer Lehrkridfte und
sollte vom Schulleitungsteam erarbeitet und ver-
abschiedet werden. Er wird bei der Einstellung an
die neue Lehrkraft ausgegeben und ermoglicht so
beiden Seiten, darauf bei Bedarf zuriickzugreifen.

Arbeitshilfe 755001:
Checkliste: Einarbeitungsphase

1.2 Gute organisatorische Vorbereitung des
Starts

Eine Umfrage unter Berufseinsteigern hat ergeben,
dass der organisatorische Standard bei der Einarbei-
tung an der Schule noch relativ niedrig ist, ver-
glichen mit denen in Betrieben. Die Erkenntnis,
dass uberflissige Such- und Orientierungsanstren-
gungen neuer Mitarbeiter sehr, sehr teuer sind,
scheint so lange noch nicht Allgemeingut zu sein,
wie die dafiir verwendete Zeit nicht getrennt abge-
rechnet und bezahlt wird.

Was sollte zum Standard einer organisatorisch
guten Einarbeitung gehoren?

Neue Lehrkréfte sollten unaufgefordert alle not-
wendigen Schliissel, ein Post- und ein Schlief3fach
mit ihrem Namen vorfinden. In einer schulinternen
Informationsmappe sollten zentrale Daten iiber-
reicht werden wie Kollegiumsliste, Lageplan der
Schule, Liste der schulischen Funktionen wie Fach-
leitungen o.A., Aufsichtsregelungen und -pline,
Feuerschutzregelungen und Fluchtplédne, Jahrester-
minplan, Informationen tiber Konferenzen, wich-
tige Konferenzbeschliisse, Schulprogramm etc.

Arbeitshilfe 755002:

Checkliste: Was gehort in einen schulinternen
Wegweiser fiir Berufseinsteigerinnen und
Berufseinsteiger?

Wenn die neue Lehrkraft eine Klassenleitung
iibernimmt, sollten zusétzlich alle Fragen hinsicht-
lich des Klassenraumes rechtzeitig gekldrt werden,
da dies ja meist einen Vorlauf bendétigt und auf
den Weg gebracht werden muss, lange bevor die
neue Lehrkraft da ist.

Arbeitshilfe 7550 03:
Checkliste: Organisatorische MaRnahmen bei
Neueinstellungen

Auch die Bereitstellung eines Sitz- beziehungs-
weise Arbeitsplatzes im Lehrerzimmer gehort in die-
sen Bereich, jedenfalls da, wo es noch feste Sitz-
plétze in Kollegien gibt.

1.3 Das Gesprach iiber den Unterrichtseinsatz —
ein wichtiges Steuerungsinstrument

Wenn Schulleitung und neu eingestellte Lehrkraft
iber den kiinftigen Stundeneinsatz reden, so spie-
len neben den Daten und Fakten immer auch viele
zunéchst nicht benannte Erwartungen, Hoffnun-
gen, Beflirchtungen und Wiinsche mit. Im Interesse
der Schulleitung und der Schule sollten moglichst
viele der unausgesprochenen Bedingungsfaktoren
wéhrend des Gespraches auf den Tisch kommen.
Wenn zum Beispiel die neue Lehrkraft in der Ausbil-
dung faktisch nur in der Sekundarstufe I unterrich-
tet hat, so hat sie sicher Bedenken, ihren Schwer-
punkt komplett in der Primarstufe zu setzen, wird
aber die Bedenken aus Angst, unverschimt zu er-
scheinen, vielleicht im Gesprach nicht dufiern.
Die Schulleitung ahnt nichts von diesem Problem,
setzt sie als Klassenlehrer einer ersten Klasse ein
und produziert damit eine Uberforderung, schnell
gibt es Elternbeschwerden. Ein solcher dufierst pro-
blematischer Einstieg kann nur noch schwer kor-
rigiert werden. Ein offenes Gesprdch, in dem die
Schulleitung griindlich nach den Ausgangspositio-
nen der neuen Lehrkraft fragt, ist daher unabding-
bar. Natiirlich kann in der Konsequenz nicht ein
Schonraum fiir Berufseinsteiger entstehen, wohl
aber ein sorgféltig abgestimmtes Belastungsprofil,
in dem zum Beispiel Unterricht in schon bekannten
Jahrgdngen und Stufen mit neuen Anforderungen
kombiniert wird, in dem durch parallele Kurse die
Vorbereitungszeit reduziert werden kann oder Ahn-
liches. Die Arbeitshilfe 755004 bietet Anhalts-
punkte fiir ein Gesprdch iber den kiinftigen Ein-
satz.

Arbeitshilfe 7550 04:
Checkliste: Gesprach iiber den
Unterrichtseinsatz neuer Lehrkrafte

Ein entsprechender Gesprachsleitfaden kdnnte
dem Berufseinsteiger auch schon vor dem Gesprach
ausgehdndigt werden, als Hinweis darauf, welche
Punkte angesprochen werden konnen/diirfen. Da-
mit kann die neue Lehrkraft eine aktive Rolle im
Gesprach einnehmen. Wenn sie dann noch die
Schulleitung als interessiert und unterstiitzend er-
lebt, wenn sie sich in ihren Talenten, aber auch in
ihren Sorgen und Bediirfnissen wahrgenommen
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fiihlt, ist eine wichtige Grundlage fiir offene Gespra-
che in der Zukunft gelegt. Natiirlich kann es passie-
ren, dass an einer Schule kein Spielraum beim Un-
terrichtseinsatz existiert — eine neue Lehrkraft er-
setzt mitten im Schuljahr eine plotzlich ausgeschie-
dene und muss nun deren Stundenplan iiberneh-
men. In einem solchen Fall kommt es darauf an,
die Zwangslage als Ubergangssituation zu gestalten.
Die Schulleitung hat im Moment keine Wahl, aber
sie kann versprechen, zum nachsten Schuljahr ver-
starkt auf die Wiinsche der neuen Lehrkraft ein-
zugehen — und sie kann gegebenenfalls die Hiarten
ein wenig abpuffern. So bot ein Hauptschulrektor
seiner jungen Kollegin an, die mit Biologie als stu-
diertem Fach unter anderem zehn Stunden eines
ausgeschiedenen Chemie-Kollegen ersetzen sollte,
mit Anrechnungsstunden an einem wdochentlichen
Fortbildungskurs Chemie am Fortbildungsinstitut
teilzunehmen und die Chemiekurse erst drei Wo-
chen zeitversetzt zu beginnen, sodass sie zumindest
die Sicherheitseinweisung in die Chemierdume ab-
solvieren und erste Ideen iiber den Anfangsunter-
richt in Chemie erwerben konnte, bevor sie den
Unterricht aufnahm. Gleichzeitig versprach die
Schulleitung, tiber den Unterrichtseinsatz zum
neuen Schuljahr neu zu verhandeln. Diese Abspra-
che trug: Die junge Kollegin unterrichtet mittler-
weile im dritten Jahr Chemie und ist sehr zufrieden
mit ihrer Situation an ihrer Schule.

1.4 Ein Spezialfall: Referendare mit hohem
Anteil eigenverantwortlichen Unterrichts

In vielen Bundesldndern arbeiten Referendarinnen
und Referendare schon kurz nach Beginn ihrer Aus-
bildung mit bis zu einer halben Stelle eigenverant-
wortlichen Unterrichts. Deswegen muss ihrer Integ-
ration ganz besondere Aufmerksamkeit gewidmet
werden, weil hier besondere Stolpersteine im Weg
liegen, insbesondere bei der Frage der Koordination
der Anforderungen der Ausbildung mit denen der
Schule. Auch haben Referendarinnen und Referen-
dare meist noch keinerlei Routine im Umgang mit
schwierigen Schiilerinnen und Schiilern, in der
Leistungsbewertung, in Gesprachen mit Eltern
und Schiilern. Die Arbeitshilfen 755005 und
755006 machen Vorschldge, welche zusétzlichen
Aspekte bei einer verantwortlichen Integration von
Referendaren wichtig sind.

Arbeitshilfe 7550 05:

Checkliste: Was beim Einsatz von
Referendaren/Referendarinnen besonders
zu beachten ist

Berufseingangsphase

Arbeitshilfe 7550 06:

Vorschlag fiir die Aufteilung von
Zustandigkeiten bei der Betreuung von
Referendaren an der Schule

1.5 Personliche Einfiihrung und Begleitung in
den ersten Tagen und Wochen

Eine personliche Vorstellung neuer Lehrkrifte im
Kollegium, in der Schulleitungsgruppe, im Sekreta-
riat und beim Hausmeister ist atmosphérisch wich-
tig. Wenn dabei auch noch gleich wenige infor-
melle Sdtze den Anfang erleichtern (z. B. ,Bitte ach-
ten Sie als Klassenlehrer unbedingt darauf, dass sie
den Elternabend eine Woche vorher beim Haus-
meister anmelden, er muss dann aufschliefien und
das betrifft seine Feierabendplanung!“), wird ein
wichtiger Schritt zur reibungslosen Integration ge-
leistet. Sehr niitzlich ist auch eine Schulfithrung.
Diese Aufgaben muss nicht unbedingt die Schullei-
tung tibernehmen, die Einfiihrung eines Patensys-
tems hat sich an vielen Schulen bewidhrt. Allerdings
sollte darauf geachtet werden, dass fiir die Berufs-
einsteiger nicht unbedingt die selben Personen zu-
staindig sind wie fiir die Referendarsbetreuung,
denn in vielen Fillen hat der Schritt aus der Ausbil-
dungskonstellation in die Festanstellung symboli-
sche Bedeutung, und neue Lehrkrifte mochten
das Mentorenverhiltnis hinter sich lassen. Bei der
kollegialen Vorstellung sollte besonderer Wert auf
die Herstellung von direktem Kontakt zu wichtigen
Funktionstrdgern wie Fachleitungen, Jahrgangs-
sprechern, Verantwortlichen fiir Lernbiicher, PCs
oder Ahnliches gelegt werden.

Arbeitshilfe 755007:
Checkliste: Einarbeitungsschritte in den ersten
Tagen

1.6 Die Patenschaft zwischen Jung und Alt:
eine produktive Konstellation

Manchmal gibt es in der Personalplanung Gliicks-
falle. Ein dlterer Kollege erkldrt sich bereit, eine
neue flinfte Klasse zu iibernehmen, mochte aber
gerne Verstarkung bekommen. Eine neu eingestellte
Kollegin gesellt sich zu ihm. Es entsteht eine Part-
nerschaft der gegenseitigen Befruchtung: Der dltere
Kollege erfahrt sehr intensiv, iiber welchen Schatz
an Kenntnissen und Routinen er verfiigt, denn die
junge Kollegin fragt begierig und interessiert und
meldet ihm immer wieder zuriick, wie froh sie
iber seine Erfahrung ist. Andererseits erlebt die
junge Kollegin, dass ihre Fahigkeit, Lernarrange-
ments zu etablieren, in denen die Schiilerinnen
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Berufseingangsphase

und Schiiler selbsttdtig arbeiten, von ihnen und
dem é&lteren Kollegen gleichermaflen erstaunt und
begliickt angenommen wird. Ein Idealfall? Sicher,
aber einer, der sich hdufiger als gedacht in Schulen
ereignen konnte, denn welcher éltere Kollege
mochte nicht erleben, dass seine Erfahrung Wert-
schiatzung erfahrt, und welche junge Kollegin hitte
nicht gerne Unterstiitzung beim mutigen Auspro-
bieren von Neuem? Was es braucht fiir eine gelun-
gene Partnerschaft, ist eine ,Geburtshilfe” durch
die Schulleitung, die die hdufig auf beiden Seiten
vorhandenen Angste vor Entwertung ernst nimmt
und thematisiert und die sich fiir Teamentwicklung
interessiert und diese nicht als Zufallsprodukt, son-
dern als Ergebnis zielgerichteter Kooperation ver-
steht, eine Schulleitung, die Teamentwicklung aktiv
vorantreibt, indem sie die Standards fiir Zusam-
menarbeit offen benennt.

Arbeitshilfe 7550 08:
Checkliste: Arbeitsgrundlagen fiir Teamarbeit
klaren

1.7 Bilanzierungsgesprach mit der Schulleitung
nach sechs bis acht Wochen

Nach etwa sechs bis acht Wochen, nachdem neue
Lehrkréfte an eine Schule gekommen sind, sollten
sie von der Schulleitung zu einem ersten Bilanzie-
rungsgesprach gebeten werden. Gibt es mehrere
neue Kolleginnen und Kollegen, so sollten sie ruhig
zusammen eingeladen werden. Denn dieses Ge-
sprach, in angenehmer Atmosphidre (moglichst
mit einer kleinen Bewirtung und in einem stérungs-
freien Raum) gefiihrt, soll schwerpunktmafig einer
Riickmeldung der Neuen an die Schulleitung die-
nen: Wie hat die Einarbeitung und Begleitung ge-
Klappt? Wo driickt der Schuh? Was war bemerkens-
wert, unklar, verstorend, begeisternd ... in den ers-
ten Wochen? Was haben die neuen Lehrkrifte er-
lebt? Gibt es Klarungs- oder Unterstiitzungsbedarf?
Wenn es gelingt, das echte Interesse der Schullei-
tung an Rickmeldung glaubhaft zu machen (also
kein empfindliches Zusammenzucken, wenn Kritik-
punkte formuliert werden!), dann kann mit diesem
Gesprach ein weiterer Grundstein fiir eine vertrau-
ensvolle Zusammenarbeit gelegt werden. Es gibt
die Moglichkeit, bei Bedarf nachzusteuern oder zu
klaren, und die Schulleitung bekommt kostenlos
eine Riickmeldung iiber das System ihrer Schule
von Menschen, die erst anfangen, heimisch zu wer-
den, und deshalb noch den Blickwinkel von aufsen
einnehmen konnen.

1.8 Weitere Personalgesprache zum Halb- oder
Schuljahresende

Je nach Einstellungsdatum sollte jeweils zum Halb-
oder Schuljahresende, also zum ersten Mal nach
einem halben Jahr und dann erneut nach einem
weiteren Jahr ein weiteres Personalgesprich mit
dem Ziel gefithrt werden, die Zufriedenheit mit
dem Unterrichtseinsatz festzustellen und gegebe-
nenfalls nachzubessern, mogliche Probleme zu be-
nennen und moglicherweise Fortbildungs- oder
Unterstiitzungsmafinahmen zu vereinbaren. Nach
einem halben beziehungsweise anderthalb Jahren
ist schon klarer erkennbar, wie erfolgreich die Integ-
ration bisher war. Mit besonders leistungsstarken
Lehrkrédften konnte zu diesem Zeitpunkt auch
iiber die Ubernahme (weiterer) Verantwortungen
gesprochen werden.

1.9 Kollegiale Fallberatung/Supervision

In der Arbeit mit Berufseinsteigern hat sich be-
sonders die Methode der Intervision (also der kolle-
gialen Fallberatung) oder die Einrichtung von Su-
pervisionsgruppen bewihrt. Egal ob diese Gruppen
als Peer-Gruppen von Berufseinsteigern eingerich-
tet werden oder fiir alle Kollegen einer Schule offen
sind - die Moglichkeit, gemeinsam bewertungsfrei
und ldsungsorientiert vertieft an bestimmten Fal-
len zu arbeiten, entlastet, erweitert die Perspekti-
ven, erodffnet neue Handlungsmoglichkeiten und
schafft bei erfolgreicher Arbeit ein erweitertes Re-
pertoire. Dieses Angebot wird in einigen Bundes-
lindern zentral gemacht, von Lehrerbildungsinsti-
tuten oder Universitdten, es ldsst sich aber auch
auf schulischer Ebene oder im Regionalverbund
etablieren.

2 Weiterfiihrende Literatur

e Erwin Beck, Marianne Huttel, Michael Schratz:
Berufseingangsphase (Induction Phase). In: jour-
nal fiir lehrer/innenbildung, Heft 1/2001, Studi-
en-Verlag Innsbruck

Ein knapper Uberblick iiber die Forschung zur Be-
rufseingangsphase und den Stand der Entwicklung
von Konzepten im deutschsprachigen Raum.

e Bohmann, Marc und Hoffmann, Kirsten: Kurs-
buch Berufseinstieg. Beltz Verlag, Weinheim,
und Basel, 2002
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Ein Buch fir die Hand der Berufseinsteiger mit
knappen Orientierungstexten und vielen Materia-
lien und Checklisten.

e Buhren, Claus G. und Rolff, Hans-Gtiinter: Perso-
nalentwicklung in Schulen. Beltz-Verlag, Wein-
heim und Basel, 2002

Ein Grundlagenwerk zum Thema, nach einer Ein-
fihrung und theoretischen Grundlegung folgen
praktische Anregungen fiir unterschiedliche Instru-
mente der Personalentwicklung an Schulen, auch
fiir den Umgang mit neuen Kolleginnen und Kolle-
gen.

e Dammann, Maja: Als Schulleiter neu im Amt.
Raabe-Verlag, Stuttgart, 2004

Das Buch richtet sich speziell an neue Schulleiter,
enthalt aber im Kapitel ,Eine strategische Aufgabe:
Personalentwicklung” eine Fiille von praktischen
Tipps zum Thema ,Integration“ neuer Mitarbeiter.

e Dammann, Maja: Die Berufseingangsphase in
Hamburg. In: journal fiir lehrerInnenbildung,
Heft 2/2004, StudienVerlag, Innsbruck

Eine knappe Darstellung der wissenschaftlichen Be-
griindung fiir die Einfiihrung einer Berufseingangs-
phase in Hamburg sowie der ersten praktischen Er-
fahrungen.

e Dammann, Maja: Der Zusammenhang von indi-
vidueller Qualifizierung neuer Lehrerinnen und
Lehrer und Schulentwicklung. In: journal fiir
schulentwicklung, Heft 2/2004, StudienVerlag,
Innsbruck

Verschiedene Angebote der Berufseingangsphase
wie kollegiale Fallberatung und Coaching werden
an realen Beispielen in ihren Wirkungen auf Schule
geschildert.

e Ender, Bianca und Strittmatter, Anton: Personal-
entwicklung als Schulleitungsaufgabe. Studien-
Verlag, Innsbruck, 2001

Eine knappe, motivierende Darstellung (der Text ist
nur insgesamt 60 Seiten lang) der Handlungsfelder

Berufseingangsphase

von Personalentwicklung in der Schule. Besonders
ausfithrlich wird auf die unterschiedlichen Ge-
sprachsformen zwischen Schulleitung und Lehr-
kriften eingegangen.

e Mutzeck, Wolfgang: Kooperative Beratung. Uber-
arbeitete Neuauflage, Beltz Verlag, Weinheim,
2002

Ein hilfreicher Leitfaden fiir Beratung und Super-
vision im Schulalltag.

e Thurn, Susanne: Berufseingangsphase konkret:
Der Neuenkreis. In: Pddagogik Heft 7/8 2005,
Beltz Verlag, Weinheim

3 Arbeitshilfen

Folgende Arbeitshilfen finden Sie in unserem Online-

Angebot unter www.praxiswissen-schulleitung.de

(in Klammern finden Sie die jeweilige Nummer der

Arbeitshilfe):

3.1 Checkliste: Einarbeitungsplan (Nr. 75 5001)
— abgedruckt

3.2 Checkliste: Was gehort in einen schulinternen
Wegweiser fiir Berufseinsteigerinnen und Be-
rufseinsteiger? (Nr. 75 50 02)

3.3 Checkliste: Organisatorische Mafinahmen bei
Neueinstellungen (Nr. 75 50 03)

3.4 Checkliste: Gesprich iiber den Unterrichts-
einsatz neuer Lehrkrdfte (Nr. 75 50 04)

3.5 Checkliste: Was beim Einsatz von Referenda-
ren/Referendarinnen besonders zu beachten
ist (Nr. 755005)

3.6 Vorschlag fiir die Aufteilung von Zustandig-
keiten bei der Betreuung von Referendaren an
der Schule (Nr. 755006)

3.7 Checkliste: Einarbeitungsschritte in den ersten
Tagen (Nr. 75 5007) — abgedruckt

3.8 Checkliste: Arbeitsgrundlagen fiir Teamarbeit
klaren (Nr. 75 50 08)

Maja Dammann,
Leiterin der Berufseingangsphase am Landesinstitut fiir
Lehrerbildung und Schulentwicklung Hamburg
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Berufseingangsphase

Arbeitshilfe 75 5001: Checkliste: Einarbeitungsplan

Maja Dammann, Den Berufseinstieg von Lehrkriften professionell gestalten, 75.50

Checkliste: Einarbeitungsplan

Erster Schritt: circa drei Monate vor Dienstantritt

e Organisatorische Vorbereitungen der Schulleitung
(Raum, Mobel, Schlissel, Kopien wichtiger Be-
schlisse und Plane)

Zweiter Schritt: vor Dienstantritt

e Kontaktaufnahme,
Schulleitung

Orientierungsgesprach ~ mit

Dritter Schritt: vor Dienstantritt

e \Vertrag geklart?
e Info aus Personalabteilung erhalten?

Vierter Schritt: vor Dienstantritt

e Informationen und Material erhalten (z.B. Lehr-
plane, Wegweiser, Schlissel)?
e Pate/Patin festgelegt?

Fiinfter Schritt: erster Tag

Mit Patin/Paten bekannt gemacht worden?

Im Kollegium vorgestellt worden?
Dienstantrittsmeldung erledigt?

Die wichtigsten Kontakte hergestellt? (z. B. zu Fach-
kollegen, Teamkollegen) und Info-Mappe erhalten
(z. B. Stundenplan, Vertretungen, Aufsichten)?

Sechster Schritt: nach sechs Wochen

e Gesprach zwischen Schulleitung und neuen Kolle-
ginnen/Kollegen, gegebenenfalls mit Paten, Uber
die ersten Erfahrungen und Eindriicke

e Gegebenenfalls Verabredung von Prozedere bei ers-
ter Hospitation, Festlegung von Beobachtungs-
aspekten

Siebter Schritt: nach erster Hospitationsrunde

e Auswertung der Hospitationen
e Gegebenenfalls Hilfestellung bei Problemen

Achter Schritt: nach einem halbem Jahr

e Gesprach mit der Schulleitung

e Gegebenenfalls Veranderung des Unterrichtseinsat-
zes

e Gegebenenfalls Information lber Prozedere bei Ver-
beamtung

e Gegebenenfalls erste Uberlegungen zur Ubernahme
von Aufgaben Uber den Unterricht hinaus

Neunter Schritt: nach ein bis zwei Jahren

e Bei Referendaren: Bilanzierung der schulischen Aus-
bildung, des Ausbildungsstandes, Benennen von in-
dividuellen Entwicklungsaufgaben

e Bei Berufseinsteigern: Bilanzierung der Einarbei-
tungsphase

e Wiinsche der Kolleginnen und Kollegen fiir die Zu-
kunft

e Hinweis auf zukinftige Gesprachsrituale an der
Schule

© Wolters Kluwer Deutschland
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Berufseingangsphase |~ 75.50

Arbeitshilfe 75 5007: Checkliste: Einarbeitungsschritte in den ersten Tagen

Maja Dammann, Den Berufseinstieg von Lehrkriften professionell gestalten, 75.50

Checkliste: Einarbeitungsschritte in den ersten Tagen

MaRnahme Verantwortlich: Erfolgt:
Benennung eines schulinternen Paten Schulleitung
Aushéandigen der schulischen Informationsschrift ,Herzlich willkommen” Schulleitung
Aushandigen einer Mappe mit wichtigen schriftlichen Unterlagen: Schulleitung

e Gdf. Priifungsordnungen

e Schulprogramm

e Schulinterne Lehrplane, Rahmenpléne

e Personlicher Stundenplan

e Raumplan

e Hausordnung

e Kollegiumsliste

e Organigramm der Schule oder Liste der schulischen Funktionen mit aktueller Besetzung
e Pausenregelung, Stundentakt

e Ggf. Sonderregelungen beziiglich Parken/Fahrradaufbewahrung
® Jahresterminplan

e Wichtige Lehrerkonferenzbeschlisse

e Handhabung der Lernmittel-Beschaffung

Treffen zwischen neu eingestelltem Kollegen und Paten zu Beginn des ersten Schultages Schulleitung
arrangieren

Vorstellung im Biro; Aufnahme der Personalien fiir Kollegiumsliste Schulleitung
Dienstantrittsmeldung Schulleitung
Vorstellung bei Hausmeister Schulleitung
Aushéandigen der Schlissel Schulleitung
Schulfiihrung Pate/Schulleitung
Vorstellen im kleinen Kollegenkreis (Team, parallel unterrichtende Fachkollegen, ,Nach- Pate

barn” im Lehrerzimmer)

Bekanntmachen mit Fachleitern Pate
Vorstellung in Schulleitungsgruppe bzw. bei stellvertretendem Schulleiter Schulleiter
Klarung der Modalitaten im Krankheitsfall und bei Vertretung Stellv. Schulleiter

Bekanntmachen mit schulinternen Informationssystemen (Stundenplan, Vertretungsplan, | Pate
Raumpléne, Mitteilungsbuch, Protokolle der Gremien etc.)

Bekanntmachen mit schulinternen Gepflogenheiten der Terminplanung (Konferenztage; | Pate
Jahresterminplan, Konferenzen, Elternabende, Klassenreise- und Projektzeiten, Praktika

etc.)
Gdf. Kldrung aller Fragen hinsichtlich des Arbeitsvertrages Schulleitung
Ggf. Beratung zu Beihilfe/Krankenversicherung/Fahrkarte Schulleitung

Bartz u. a.: PraxisWissen SchulLeitung 2570.05 7
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Arbeitshilfe 755002: Was gehort in einen schulinternen Wegweiser fiir Berufseinsteigerinnen und

Berufseinsteiger?

Maja Dammann, Den Berufseinstieg von Lehrkriften professionell gestalten, 75.50

Was gehort in einen schulinternen Wegweiser fiir Berufseinsteigerinnen
und Berufseinsteiger?

Lassen Sie sich als Schulleitung von den folgenden drei
Seiten nicht erschlagen. Die Stichwortliste versteht sich
als Anregung, mit der ich auf Fortbildungsveranstal-
tungen mit Schulleitungen gute Erfahrungen gemacht
habe. Hier sind alle Aspekte aufgefiihrt, die sich in
mehreren Wegweisern aus Schulen verschiedener
Schulformen finden lieRen. Sie werden sicherlich auf
dieser Basis eine Auswahl treffen und entscheiden, wel-
che Informationen an lhrer Schule verschriftlicht wer-
den sollten und welche vielleicht, besonders bei kleine-
ren Schulen, viel einfacher (iber eine Patin, einen Paten
mindlich zu kommunizieren sind.

Anregungen zur Auswahl von A-Z
A

e Abschlusspriifungen, zentrale (In welchen Jahrgan-
gen und Féachern gibt es sie? Wann liegen die Ter-
mine? Welche Aufgabenformate gibt es? Sind daftir
Handreichungen vorhanden?)

Alarm (Signal, Fluchtplane)

Amterliste (Who is who der Amter)

Anrechnungsstunden, schulinterne

Anschaffungen (An wen mssen sich neue Kollegin-

nen und Kollegen wenden, wenn sie noch kleine An-

schaffungen fiir ihre Klasse machen wollen? Wie
wird abgerechnet?)

e Antrage (Welche Antragsformulare sind wichtig? Wo
gibt es diese?)

e Attestregelung, schulinterne, fiir Schiilerinnen und
Schiiler

e Audiovisuelle Medien (Welche gibt es, wo lagern sie,
welche Ausleihmodalitaten?)

e Aufsichten (Wie viele miissen gemacht werden, wie
sind die Aufsichtsbereiche abgegrenzt, was wird in
der jeweiligen Aufsicht Besonderes erwartet?)

o Arbeitszeitregelungen, schulinterne

e Beratungslehrer

e Berichtszeugnisse

e Betriebspraktikum (Gibt es feste Termine im Jahres-
terminplan daflir? Welche Materialien gibt es daftr
an der Schule, welche Verabredungen hinsichtlich

der Besuchebei den Schiilerinnen und Schiilern/Frei-
stellung der Kolleginnen und Kollegen gibt es daftir?)
Beurteilung des Arbeits- und Sozialverhaltens, Kom-
mentare in Zeugnissen (Welche Verabredungen gibt
es hierfiir an lhrer Schule - Fristen, Formulare, Um-
fang, Textsorte?)

Verbilligte Fahrscheine fiir Schiilerinnen und Schiiler
(Gibt es sie, wer verwaltet sie, wie rechtzeitig muss
man sie vor Ausfliigen bestellen?)

Blro (Personen, Offnungszeiten, Zustandigkeiten,
welche Gepflogenheiten gibt es?)

Computer (Computerrdaume, PCs in Klassenraumen,
PCs fur Stillarbeit fir Lehrer, Internetzugang fir
Schiilerinnen und Schiiler, im Unterricht, in Freistun-
den...)

Elternabende (Welche Gepflogenheiten gibt es an
der Schule?)

Elternvertretung (Liste der Vertreter; wo kann man
die Protokolle nachlesen?)

Elternsprechtag (Wann liegt er, was wird von den
Kolleginnen und Kollegen erwartet?)

Energie (Gibt es Energiesparprogramme an lhrer
Schule?)

Erste Hilfe (Wo ist entsprechendes Material? Wo ist
der Erste-Hilfe-Raum in der Schule? Wer ist ausgebil-
deter Ersthelfer?)

Fachvertreter/-innen, Fachleiter/-innen (Fiir welche
Facher gibt es sie? Liste, Aufgabenbeschreibung)
Forderung (innerschulische Zustandigkeiten fur
Sprachforderung, Begabtenforderung, Forderung
bei Rechtschreibschwéche, Dyskalkulie etc.)
Formulare im Umgang mit Eltern und Schiilern (Wel-
chessind an lhrer Schule gebrauchlich, z. B. zur Riick-
meldung tber Fehlstunden von Fachlehrerin/Fach-
lehrer an Klassenlehrerin/Klassenlehrer oder zur
Riickmeldung an Eltern bei nicht gemachten Haus-
aufgaben etc.)
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Fortbildung (Welche schulinternen Angebote gibt
es? Welche Gepflogenheiten herrschen bezlglich
Beurlaubung fiir Fortbildung wahrend der Schul-
zeit?)

Funktionen (Fir welche Aufgaben gibt es schulin-
terne Regelungen?)

Ganztagsschule (Welchen Planungsstand gibt es an
Ihrer Schule? Welche Konsequenzen hat das fiir die
neuen Kolleginnen/Kollegen?)

Gebaude (Lageplan, besondere SchlieBungen, be-
sondere Nutzungsregelungen)

Geburtstage, Geburtstagskalender (Wie ist das an
Ihrer Schule — werden Geburtstage ignoriert, regis-
triert, zelebriert?)

Gewalt (Schulinterne Verabredungen)

Hausmeister und Hausarbeiter (Erreichbarkeit, wel-
che Kompetenzen haben sie?)

e Hofdienst

Hospitation durch die Schulleitung (Welches tibliche
Verfahren gibt es an lhrer Schule dafiir?)

Informationen (Wie kommen Informationen der
Schulleitung, einzelner Fachbereiche, der Fortbil-
dungsinstitute etc. zu den neuen Kolleginnen/Kolle-
gen? Gibt es bestimmte schwarze Bretter, gibt es re-
gelmaRige Mitteilungsblatter der Schulleitung, gibt
es ein Mitteilungsbuch . ..?)

Jahresterminplan

Kaffee und Tee (Kaffeekasse?)
Kammerpriifungen (nur fur Berufliche Schulen, Ter-
mine, Verfahren und Zustandigkeiten)

e Klassenarbeiten (Gibt es einen zentralen Plan?)

Klassenbuch (Wo lagert es, sammelt die Schulleitung
es regelmalig ein?)

Klassenreisen

Klausurenplane (Gibt es einen zentralen Plan? Wie ist
das Nachschreiben geregelt?)

Kommentarbdgen zu Zeugnissen

e Konferenzbeschlisse (Welche wichtigen Konferenz-

beschlisse miissen neuen Kolleginnen und Kollegen
bekannt sein?)

Konferenzen (Welche Konferenzen gibt es? Bei wel-
chen gilt Anwesenheitspflicht? Bei wem melden
sich neue Kolleginnen/Kollegen gegebenenfalls ab?
Gibt es einen Konferenztag?)

Kopieren (Kontingentierung der Kopien? Kopierkar-
te? Wer repariert? Wo ist Nachschub fur Papier
oder Farbe?)

e Krankmeldung (Verfahren beschreiben)

Kurse (Welche Niveaus gibt es, was ist bei Kursen zu
beachten —z. B. regelmaRige Riickmeldung von Fehl-
stunden an Tutor/Klassenlehrer)

Kursheft

Lehrerblicherei

Lehrerzimmer (Gibt es bestimmte Sitzordnungen?
Gibt es einen Stillarbeitsraum?)

Lehr- und Lernmittelverwaltung (Wer ist zustandig?)

Materialien fiir den Unterricht (Wo gibt es Material-
sammlungen, Handreichungen, Kopiervorlagen
etc. — gibt es Fachsammlungen, gibt es ein didakti-
sches Zentrum, wie sind die Austauschgepflogenhei-
ten unter den Kolleginnen und Kollegen?)

Mentor (Wie erfolgt die Zuordnung von Referenda-
ren, was wird von Mentoren an dieser Schule erwar-
tet, gibt es einen koordinierenden Mentor? Vgl. dazu
auch Checkliste 75 5005)

Miill(trennung) (Konsequenzen fiir Klassenlehrer)

e Nachmittagsunterricht an Halbtagsschulen

Neigungskurse (Nachmittagskurse) an Halbtags-
schulen

Offentliche Verkehrsmittel (Gibt es verbilligte Karten
flr Lehrer?)

Padagogische Jahreskonferenz (Wann, Thema?)

e Polizei (zustindige Wache, Telefonnummer, Name

des blirgernahen Beamten)

Post/Postfach

Prasenztage in den Sommerferien (Welche Gepflo-
genheiten gelten dafiir an Ihrer Schule?)

e Projektwochen

Protokolle (Wo hangen die Protokolle der Gremien
zum Nachlesen?)
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Rauchverbot (Existenz, Umsetzung an lhrer Schule)
Referendarinnen/Referendare (Wer in der Schullei-
tung ist zustandig?)

Reinigung der Klassenraume (Modus, ggf. Verant-
wortlichkeiten der Fach- und Klassenlehrer)

Sammlungen

Schlissel

Schiilerbogen/Schiilerakte
Schiilerrat/Schiilervertretung

Schularztstelle, Schulzahnarztin

Schulbeirat

Schulbiicher (Wo kann der Bestand eingesehen wer-
den? Gibt es eine Kostenbeteiligung der Eltern, wie
ist sie an lhrer Schule geregelt? Wer ist Ansprechpart-
ner fur alle Fragen in diesem Zusammenhang?)
Schulkonferenz

Schulleitung (Aufgabenverteilung/Zustandigkeiten)
Schulordnung/Hausordnung

Schulprogramm

Schulpsychologischer Dienst (Zustandigkeit, Erreich-
barkeit, Verfahren der Einschaltung)

Schulrecht (Wo ist die Sammlung der einschldagigen
Regelungen einsehbar?)
Schulsprecherin/Schulsprecher

Schulzeitung
Schwimmen
durch Eltern)
Sonderurlaub
Sozialamt
Sport (Vorschriften hinsichtlich der Unfallvermei-
dung, der Aufsicht und des Treibens von Sport an Ta-
gen mit hohen Ozonwerten)
Stadtteilkooperationen (mit welchen Institutionen
im Stadtteil kooperiert die Schule?)

Stundentafel (ggf. Abweichungen)

(Aufsichtsvorschriften,  Bezahlung

Unfallmeldung fiir Unfdlle von Schiilerinnen und
Schiilern (Wo liegen die Formulare? Formblatt fiir
das korrekte Ausfiillen)

Verbindungs-/Vertrauenslehrer

e \Vergleichsarbeiten (In welchen Jahrgangen und zu

welchem Zeitpunkt werden an lhrer Schule Ver-
gleichsarbeiten geschrieben, welche davon sind
zentrale, welche schulinterne Arbeiten?)

e Verkehrserziehung

Vertrauensausschuss

Vertretungsunterricht  (schulinterne  Regelungen;
gibt es eine Sammlung mit Vertretungsmaterialien,
gibt es Hinweise des zu vertretenden Kollegen —
und ist es Ublich, dass solche Hinweise vorbereitet
werden muissen?)

Wartung technischer Gerate (Gibt es einen Laboran-
ten? Wer wartet sonst die Gerate in den Fachsamm-
lungen? Was wird mit defekten Gerdaten gemacht?)
Wettbewerbe (Wo findet man Informationen dazu?
Gibt es schulische Traditionen der Beteiligung?)

Zeugnisse (Welche Zeugnisformulare gibt es?
Schreiben die Kolleginnen und Kollegen die Zeug-
nisse, werden diese zentral ausgedruckt, werden sie
vom Buro erstellt (Abschlusszeugnisse)?
Zeugniskonferenzen (Wer bereitet sie vor, welche
Aufgabe haben Klassenlehrerin/Klassenlehrer bzw.
Tutorin/Tutor in der Vorbereitung?)
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Arbeitshilfe 75 5003: Checkliste: Organisatorische MaBnahmen bei Neueinstellungen

Maja Dammann, Den Berufseinstieg von Lehrkriften professionell gestalten, 75.50

Checkliste: Organisatorische MaRnahmen bei Neueinstellungen
(ca. 3 Monate vor Einstellungstermin)

MaRnahme Erledigt am:

Uberpriifen, ob ausreichend Bildungs-/Rahmen-/Lehrpline in den betreffenden Fichern vorhanden
sind; falls nicht: nachbestellen/kopieren lassen

Mit Hausmeister absprechen, ob ausreichend Schlissel fur Klassen- und Fachraume sowie ggf. Ver-
waltung o. A. vorhanden sind; falls nicht: nachbestellen

Mit Hausmeister klaren, ob ausreichend Post- und SchlieRfacher im Lehrerzimmer vorhanden sind;
falls nicht: bestellen oder anfertigen lassen

Im Falle von zukiinftigen Klassenlehrern: Den zukiinftigen Klassenraum zusammen mit Hausmeister
inspizieren, bei Schaden oder Renovierungsbedarf Arbeiten besprechen und veranlassen

Mobiliar im zukinftigen Klassenraum tberprifen, ggf. Nachbestellungen oder Reparaturen veran-
lassen

Modus des Ausraumens/Leerens durch gegenwartige Nutzer kldren: Welche Einrichtungsgegenstande
werden dabei ggf. durch gegenwirtige Nutzer mitgenommen

Die schulinterne Informationsschrift ,Herzlich willkommen” auf den neuesten Stand bringen

Kopierauftrage an das Biiro erteilen fiir alle schulinternen Papiere, die die neu einzustellenden Kollegen
erhalten sollen
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Arbeitshilfe 75 50 04: Checkliste: Gesprach uber den Unterrichtseinsatz neuer Lehrkrafte

Maja Dammann, Den Berufseinstieg von Lehrkriften professionell gestalten, 75.50

Checkliste: Gesprach iiber den Unterrichtseinsatz neuer Lehrkrafte

Um moglichst alle wichtigen Punkte zu erfassen,
konnte es sinnvoll sein, den neuen Kolleginnen und
Kollegen diese Checkliste zu Beginn des Gesprachs

auszuhdndigen und gemeinsam zu Uberlegen, welche
Punkte noch erganzt werden sollten.

Gesichtspunkt

Notizen

Besondere personliche Bedingungen (z. B. kleine Kinder,
Entfernung Wohnort/Arbeitsstatte u. A.)

Einsatz als Fachlehrer/-in

Einsatz als Klassenlehrer/-in oder Tutor/-in

Arbeit im Team

Einsatz in bestimmten Schulstufen

Einsatz in bestimmten Schulformen

Bisherige Unterrichtserfahrungen

Erfahrung mit der Abnahme von Priifungen/Abitur

Fachfremder Einsatz

Besondere Kompetenzen unterrichtlich

Besondere Kompetenzen auferunterrichtlich

Wiinsche zum Stundenplan

Unterricht in parallelen Kursen zur Arbeitserleichterung

Einsatz in MaBnahmen der Integration Behinderter

Einsatz in MaRnahmen mit hohem Anteil von Jugendlichen
mit nichtdeutscher Muttersprache

Erfahrungen mit Heterogenitét von Lerngruppen

Ubernahme von besonderen Aufgaben gegen Funktions-/
Anrechnungsstunden

Personliches Arbeitszeitkontingent
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Arbeitshilfe 7550 05: Checkliste: Was beim Einsatz von Referendaren/Referendarinnen besonders zu

beachten ist

Maja Dammann, Den Berufseinstieg von Lehrkriften professionell gestalten, 75.50

Checkliste: Was beim Einsatz von Referendaren/Referendarinnen
besonders zu beachten ist

Unterrichtseinsatz

Keine besonders schwierigen Gruppen, aber auch
kein ,,Schonprogramm® - das Referendariat soll ja
Hinweise auf die Eignung im Alltag geben
Maglichkeit von Parallelgruppen zum erneuten Aus-
probieren — und zur Reduzierung des Vorbereitungs-
aufwandes

Wenn die Kolleginnen und Kollegen im laufenden
Schuljahr kommen (die Dienstantrittszeiten sind in
den Bundeslandern verschieden), ihnen moglichst
schon diejenigen Lerngruppen bekannt geben, in
denen sie dann im kommenden Halbjahr/Schuljahr
mit dem eigenverantwortlichen Unterricht beginnen
Im Auge haben, wann die jeweiligen Referendarin-
nen und Referendare ihre Lehrproben haben — und
Uberpriifen, dass die jeweilige Lerngruppe dann
auch an der Schule ist (und nicht im Praktikum
oder schon entlassen)

Bei Dienstantritt im zweiten Schulhalbjahr darauf
achten, dass die Kolleginnen und Kollegen nicht zu
viel mit sich auflosenden Lerngruppen und irregula-
ren Stundenplanen am Schuljahresende zu tun haben
—und Uberlegen, fiir welche Aufgaben sie sinnvoll in
dieser Zeit eingesetzt werden konnen — zum Beispiel
bei Abschlussprifungen, in Projektwochen etc.

Kooperationsbedingungen an der Schule

Als Schulleitung Verantwortung fiir eine ehrliche Be-
schreibung des tatsachlichen Kooperationsstils unter
den Kolleginnen und Kollegen an der jeweiligen

Schule Ubernehmen - das heil’t nur dann von
Team reden, wenn auch wirklich als Team zusam-
mengearbeitet wird — und existierende Probleme
bei der Kooperation mit einzelnen Kolleginnen und
Kollegen/Gruppen offen benennen, damit sich die
Referendare nicht sinnlos an strukturellen Problemen
abarbeiten, die sie nicht [6sen kénnen

Einfiihrung in die Besonderheiten der Elternarbeit:
Welche Erwartungen haben Eltern an dieser Schule
an Kolleginnen und Kollegen, welche Gepflogenhei-
ten gibt es — und was kann die junge Kollegin/der
junge Kollege realistisch von den Eltern erwarten?
Auch bei dieser Einflihrung tragt die Schulleitung
Verantwortung daftir, dass Elternarbeit keine , mis-
sion impossible” fir die jungen Kolleginnen und Kol-
legen wird

Arbeitsbedingungen

e Als Schulleitung Verantwortung dafiir ibernehmen,

dass die Ausbildungssituation und deren Konse-
quenzen allen Beteiligten (insbesondere den Kolle-
ginnen/Kollegen und Eltern) klar ist — und so eine
Uberforderung verhindern. Das gilt insbesondere
fur Referendare, die regelhaft an zwei Schulen arbei-
ten und taglich pendeln.

Detailliert und langfristig den Jahresterminplan der
Schule und die Termine der Referendare abstimmen
und bei Kollisionen zu klaren Vereinbarungen kom-
men, die auch mit den Seminarleitern abgestimmt
werden
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Arbeitshilfe 75 50 06: Vorschlag fiir die Aufteilung von Zustandigkeiten bei der Betreuung von Referen-

daren an der Schule

Maja Dammann, Den Berufseinstieg von Lehrkriften professionell gestalten, 75.50

Vorschlag fiir die Aufteilung von Zustandigkeiten bei der Betreuung
von Referendaren an der Schule

Je nach Schulform gibt es neben Mentor/-in und
Schulleiter/-in noch andere Akteure — zum Beispiel
die Abteilungsleitungen, koordinierende Mentoren,

stellvertretende Schulleiter/-innen. Die folgende Auf-
gabenbeschreibung muss deswegen auf die jeweiligen
schulischen Bedingungen angepasst werden.

Aufgabe

Zustéandig

Erstellen einer schriftlichen Aufgabenverteilung und eines
Einarbeitungsplanes fiir Referendare fiir die jeweilige Schule,
Absprache mit den beteiligten Akteuren

Erarbeitung auf einer Sitzung des Schulleitungsteams, er-
weitert um ggf. den koordinierenden Mentor und einige
Mentoren

(Schritt 2 Einarbeitungsplan), unter anderem tiber mog-
lichen Unterrichtseinsatz, Besonderheiten beim Stundenplan

Bestimmung von Mentoren Schulleitung
Einfihrungsgesprach mit Mentoren zur Klarung ihrer Auf- Schulleitung
gaben und ihres Rollenverstandnisses

Ausfiihrliches erstes Personalgesprach mit Referendar Schulleitung

Unterstiitzung der Arbeit an zwei Ausbildungsschulen durch
klare Absprachen

Schulleitungen der beteiligten Schulen sprechen sich direkt
ab

Klarung aller Fragen, die die Hohe der Unterrichtsverpflich-
tung und die Ubernahme von Aufgaben durch den Referen-
dar betreffen (Schritt 3 Einarbeitungsplan)

Schulleitung und gegebenenfalls koordinierender Mentor

Einflihrung in den neuen Arbeitsplatz (Schritt 4 Einarbei-
tungsplan)

Schulleitung oder koordinierender Mentor

BegriiRung und Vorstellung am ersten Tag (Schritt 5 Einar-
beitungsplan)

BegriiRung und Vorstellung durch Schulleitung, Herstellen
der Arbeitskontakte: Schulleitung oder koordinierender
Mentor

Terminplanung, langfristige Klarung von eventuellen
Kollisionen

Schulleitung oder koordinierender Mentor

Mitte Januar, Ende des Schuljahres: Gesprach tber Unter-
richtseinsatz im neuen Schul- oder Halbjahr; Riickmeldung
an Seminarleiter, Erstellung eines individuellen Ausbil-
dungsplanes

Schulleitung

Referendar/Mentor/Schulleiter/Seminarleiter

Versorgung mit Lernbiichern, schulinternen Curricula, Jahr- | Mentor
gangsabsprachen etc.

Erstellung von Stoffverteilungsplanen Mentor/Referendar
Ansprechpartner in allen Fragen der Unterrichtsgestaltung Mentor

Teilnahme an Hospitationen/Kleingruppenhospitationen Mentor

nach Absprache gegebenenfalls koordinierender Mentor
nach Absprache Abteilungsleiter oder Schulleiter
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Aufgabe

Zustéandig

Gesprach Uber den Ausbildungsstand nach einem halben
Jahr

Mentoren

Personalgesprach nach einem halben Jahr

Schulleiter und gegebenenfalls koordinierender Mentor

Teilnahme an Lehrproben

Mentor
nach Absprache Abteilungsleiter oder Schulleiter (entspre-
chend der Praxis bei Hospitationen)

Verfassen von Berichten

Mentoren
Abteilungsleiter/Schulleiter

Personalgesprach zum Abschluss der Ausbildung, Benen-
nung von Erreichtem und von Entwicklungsaufgaben

Schulleiter
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Arbeitshilfe 7550 08: Checkliste: Arbeitsgrundlagen fiir Teamarbeit klaren

Maja Dammann, Den Berufseinstieg von Lehrkriften professionell gestalten, 75.50

Checkliste: Arbeitsgrundlagen fiir Teamarbeit klaren

Nicht selten beginnen Lehrkréfte mit viel gutem Wil-

len, aber ohne systematische Herangehensweise mit

etwas, was sie als Teamarbeit verstehen. Sie scheitern
damit griindlich und wenden sich dann an Sie als

Schulleitung mit der Bitte, das Team aufzuldsen. Des-

halb macht es Sinn, Teamarbeit im Sinne systemati-

scher Teamentwicklung sorgfaltig zu planen. Ein sol-
ches Verstandnis von Teamentwicklung als Leitungs-
aufgabe wiirde bedeuten, dass Sie die neue Lehrkraft
und die Teampartner/Teampartnerinnen, die schon
an lhrer Schule arbeiten, zu einem gemeinsamen Ge-
sprach einladen und sie bitten, sich ber Fragen der

Teamarbeit vor Beginn der gemeinsamen Tatigkeit

Gedanken zu machen und diese als gemeinsame Ar-

beitsbasis festzuhalten. (Sie konnen natirlich auch

diese Checkliste direkt daflir verwenden). Werben

Sie als Schulleiter fir das Verfahren der préaventiven

Klarung, auch wenn die Kollegen lhnen antworten:

+~Was soll dieser ganze Aufwand, wir werden das

schon ohne grolRes Brimborium hinkriegen!” Verwei-
sen Sie auf lIhre Erfahrung als Leitung. Die folgende

Aufstellung bietet lhnen Punkte, aus denen Sie sich

die fir Ihre Schule relevanten Aspekte heraussuchen

kénnen:

e Verstandnis von Teamarbeit: Was bedeutet Teamar-
beit fir mich personlich — eher eine méglichst grofle
Arbeitsteilung zur Arbeitsentlastung — oder mog-
lichst viel gemeinsame Planungs- und Entwicklungs-
arbeit, auch um den Preis langer Sitzungen?

e Was sind meine personlichen Rollen in bisherigen
Gruppen gewesen — wo liegen meine Stérken und
Schwiéchen in der Zusammenarbeit?

e Aufgabenverteilung: Welche Aufgaben gibt es im
Team und wer soll sie ausfiillen? (Achtung, hinter die-
ser vermeintlich sachorientierten Fragestellung ver-
bergen sich einige Fallstricke: Werden die prestige-
trachtigen/arbeitsaufwendigen/nervtotenden  Auf-
gaben gleichmafRig verteilt oder wird durch die
Aufgabenverteilung insgeheim ein Meister-Lehrling-
Verhaltnis etabliert? Achten die Kollegen beiihrer Ver-
teilung darauf, dass im Umgang mit Eltern und Schi-
lern beide gleich starke Auftritte bekommen? Wer halt
den Kontakt zur Schulleitung —und warum?)

e Vereinbarung eines festen Teamtreffens in der Woche
mit dem verbindlichen Punkt 1: Wo hat unsere Zu-
sammenarbeit in der vergangenen Woche gut ge-
klappt — wo hat es geknirscht? Was konnen wir tun,
um das abzustellen?

e Vereinbarung, dass alle Absprachen schriftlich proto-
kolliert werden — als Grundlage fiir die Sitzung in der
nachsten Woche, fiir Beschlusskontrolle. (Hiermit ist
kein aufwendiges Protokoll gemeint, es reicht ein
Teambuch, das bei der wochentlichen Teambespre-
chung aufgeschlagen daliegt und in dem die Verab-
redungen handschriftlich knapp festgehalten wer-
den.)

e Vereinbarung, wer im Konfliktfall Ansprechpartner.
sein soll.



