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Verwendungszweck und Ansatzhdhe beachten
Kalenderjahr beachten
7.1 Ubertragbarkeit der Mittel
7.2 Ubertragbarkeit am Beispiel: Die Baumafinahme verzogert sich

NOY Ok W

53.06 Weitere haushaltsrechtliche Themen im Schulsekretariat
1 Der Handvorschuss — mit Bargeld umgehen
2 Das Schulsponsoring — Unterstiitzungsleistungen durch Dritte
einwerben
Die Sachmittelbeschaffung — Gegenstande inventarisieren
Die Haushaltstiberwachung - sich auf einen Blick informieren
5 Die Rechnungssachbearbeitung
5.1 Die Belege und Wareneingiange priifen
5.2 Die sachliche Richtigkeit priifen
5.3 Die rechnerische Richtigkeit priifen
6 Die Schulen ordnen an - die Kasse vollzieht

= W

54 Budgetierung
54.01 Budgetierung — die Haushaltsmittel eigenverantwortlich

verwenden

1 Budgetierung — welche Ziele werden verfolgt?

2 Budgetierung — wer trigt die Verantwortung?

3 Budgetierung — wie werden der Umfang und das Ausmaf}
bestimmt?

4 Budgetierung — welche Bewirtschaftungsmoglichkeiten werden
geschaffen?

5 Details zur Sachkostenbudgetierung
5.1 Flexibel wirtschaften innerhalb des Jahres
5.2 Flexibel wirtschaften tiber den Jahreswechsel hinaus

Praxishilfe 54 01 01: Bewirtschaftung des Schulbudgets

55 Lehrerangelegenheiten
55.01 Allgemeine Lehrerangelegenheiten

1 Handakte
2 Kommunikation zwischen Schulsekretariat und Lehrerinnen und
Lehrern

Praxishilfe 5501 01: Ubersicht iiber Personalien

Praxishilfe 5501 02: Checkliste Betriebswissen fiir die Lehrkraft,
die neu an die Schule kommt

Praxishilfe 5501 03: ABC-Handbuch fiir eine neue Lehrkraft
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Teil 6: Grundlagen des Schulrechts

60 Bildungs- und Erziehungsauftrag
60.01 Erfiillung des Bildungs- und Erziehungsauftrags der Schulen

1
2
3

Staatsaufsicht tiber das Schulwesen nach Art. 7 Abs. 1 GG
Landesverfassungen und Richtziele des Bildungswesens
Fazit

61 Rechtsstellung der Schule - Anstalt und Behorde
61.01 Rechtsstellung der Schule

62 Lander und Kommunen
62.01 Aufgaben und Zustindigkeiten von Landern und Kommunen

1
2
3
4

Schulaufsicht: Fach- und Dienstaufsicht
Schultrédger

Schulleiter

Fazit

63 Schulpflicht
63.01 Die Schulpflicht als Erziehungsauftrag des Staates

1
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8

Schulpflicht in den Lindern

Zuriickstellung von der Schulpflicht
Schulunfédhigkeit

Uber den Unterricht hinausgehende Schulpflicht
Mafinahmen bei Schulpflichtverletzung
Schulbezirke

Schulpflicht bei Schiilern mit Behinderungen
Fazit

64 Schulverhiltnis
64.01 Schulverhiltnis — Rechtsverhiltnis zwischen Schule, Schiiler und
Erziehungsberechtigten

NOY Gk W N

8

Gleichbehandlung

Leistungsbewertungen

Erziehungs- und Ordnungsmafinahmen
Versicherungsschutz und Haftung

Schulisches Handeln und das Verwaltungsverfahrensrecht
Rechtsschutz

Schulische Aufsichtspflicht und Haftung

Fazit

65 Schulmitwirkung
65.01 Schulmitwirkung - Gestaltung des Schullebens

1
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Rechtliche Grenzen der Mitwirkung
Schulkonferenz

Lehrermitwirkung

Elternvertretung

Schiilervertretung

Schulleiter und Schulmitwirkung
Fazit

66 Datenschutz
66.01 Grundziige des Datenschutzes

1

Verschwiegenheitspflichten
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2 Beglaubigung
3 Datenschutz
4 Fazit

67 Grundbegriffe des Rechts

67.01 Grundbegriffe des Rechts: Gesetz, Verwaltungsvorschriften
1 Normenbhierarchie
2 Schulrecht im engeren und weiteren Sinne

3 Fazit
67.02 Der Verwaltungsakt in der Schule
1 Begriff

2 Typische Verwaltungsakte im Schulbereich

3 Formvorschriften fiir Verwaltungsakte

Praxishilfe 67 0201: Fallbeispiel zum Verwaltungsakt - Merkmal
,Behorde”

Praxishilfe 67 02 02: Fallbeispiel zum Verwaltungsakt - Merkmal
»abschlieffende Regelung”

Praxishilfe 67 02 03: Fallbeispiel zum Verwaltungsakt - Merkmal
~Regelung”

Praxishilfe 67 02 04: Fallbeispiel zum Verwaltungsakt — Merkmal
,Einzelfall“

Praxishilfe 67 02 05: Fallbeispiel zum Verwaltungsakt — Merkmal
»Aulenwirkung”

Praxishilfe 67 02 06: Fallbeispiel zum Verwaltungsakt — zum Grundsatz
der Formfreiheit

Praxishilfe 67 02 07: Fallbeispiel zum Verwaltungsakt — zur Begriin-
dungspflicht

Praxishilfe 67 02 08: Fallbeispiel zum Verwaltungsakt — zur Bekannt-
gabe und Zustellung

Praxishilfe 67 02 09: Fallbeispiel zum Verwaltungsakt — zur Rechts-
behelfsbelehrung

68 Medienrecht

68.01 Die Schule: medienrechtlich ein spannender Ort
1. Die Schule als Nutzer von Urheberrechten
Kurzdarstellung des Urheberrechts und der Schulprivilegien
Weitere medienrechtliche Themen
Konkrete Handlungshilfen fiir die Schule
Fazit
6. Linksammlung Medienrecht

SN

68.02 Offene Standards und OpenSource-Software in Schule und
Unterricht
1 Einfiihrung
2 Offene Standards
2.1 Ein Blick in die Zukunft
2.2 Offene Standards als EU-Vorgabe
2.3 Checkliste offene und proprietare Standards
2.4 Links zu Offenen Standards
3 OpenSource-Software (OSS)
3.1 Lizenzen
3.2 OpenSource-Software im Schulsekretariat
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3.3 OpenSource-Software im Unterricht
3.4 Links zu OpenSource-Software
68.03 Die Homepage der Schule
1 Einfihrung
2 Inhalte
2.1 Haftung fiir Inhalte
2.2 Navigation
2.3 Impressum und der Impressums-Generator
2.4 Datenschutz-Erklarung
2.5 Texte
2.6 Musik
2.7 Fotos
2.8 Stadtplan ohne Probleme (www.Openstreetmap.de)
2.9 Verwendung von Links (Hyperlinks und deep-links) und
Framing
2.10 Werbung und Sponsoring
2.11 Gastebiicher
2.12 Downloads
3 Technische Arbeitshilfen
3.1 Niitzliche Software
3.2 Einhaltung von Standards
3.3 Barrierefreiheit
3.4 Links
Praxishilfe 68 03 01: Musterimpressum fiir die Schulhomnepage einer
offentlichen Schule

Teil 7: Innovative Modelle

70 Qualifizierung
70.01 Pradikat hervorragend - vorbildliches Qualifizierungskonzept
fiir Schulsekretdarinnen
Ausgangslage
Lehrgangsinhalte
Ablauf der Fortbildungsmafinahme
Leistungen des Arbeitgebers
Fazit

A e

76 Personaleinsatz
76.01 Springereinsatz im Schulsekretariat beim Stadtschulamt
Frankfurt a. M.
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