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Anlage 1 - Ablaufplan Konzeptentwicklung

Ablaufplan: Orientierungspunkte fiir die Erstellung von Konzepten
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19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

27.

28.

Vorplanung

Stellenwert des Projektes (Wie ist es [in der Schule] einzuordnen?)

Nutzen des Projektes (Fiir wen oder was ist es von Nutzen?)

Einordnung des Projektes in den Gesamtzusammenhang

Projektidee (Wie ist die Idee entstanden und was ist die Einzigartigkeit daran?)
Projektziel (Was genau soll erreicht werden?)

Zeitrahmen (Wann soll das Ergebnis, wann sollen Teilergebnisse vorliegen?)
Projektplan - (Detaillierte Ubersicht (iber Projektphasen)

— (Welche Hindernisse miissen bedacht werden?)

— (Welches Hintergrundwissen ist woftr erforderlich?)

— (Wer ist in dem Projekt involviert? Projektbeteiligte?)

- (Terminplanung? Projektabsprachen?)

- (Kompetenzen: Wer kann was entscheiden?)

- (Kompetenzen: Wer ist wofir zustandig?)
Standortbestimmung (In welcher Phase befindet sich das Projekt aktuell?)
Sind Projektziel und der Projektauftrag klar definiert?

Sind alle Betroffenen ausreichend informiert und beteiligt?
Werden Hindernisse im Projektablauf erkennbar? Wenn ja, welche?
Werden Hindernisse im Projektablauf beseitigt? Wenn ja, wie?
Durchfiihrung/Umsetzung

Projektdurchfiihrung

Protokollierung der Projektdurchfiihrung

Absprachen treffen, Kollegen und Fachleute hinzuziehen
Reflexion (Selbst- und Fremdwahrnehmung)

ggf. Modifikation vornehmen

Evaluation des Projektes (Befragung, Interview, Fragebogen usw.)
Auswertung des Projektes

Auswerten der Evaluation

Ergebnisdarstellung

Fertigstellen des Konzeptes

Grobe Gliederungspunkte: Vorbemerkung, Ziele, Durchfiihrung und Umsetzung (Planung/
Inhalt) Evaluation und Ergebnis, Resiimee

Einstellen in Konzeptreader/Methodenreader
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Anlage 2 - Ablaufskizze Suchtpravention

Ablaufdiagramm: Suchtpravention (Beispiel)

Richtziel Sensibilisierung des eigenen Werte- und Normensystems und der Beschéftigung mit Sinnfra-

gen in der kritischen Auseinandersetzung mit Lebensrisiken und Konsumangeboten (Medien,
Genuss-, Rauschmittel und weiteres Suchtverhalten)

Grobziele

Ziel 1 Erfahrungs- und Informationsaustausch der Schiler untereinander

Ziel 2 Wahrnehmung unterschiedlicher Sichtweisen fiir die eigene Lebenskompetenz
Ziel 3 Erkennen von neuen Aspekten im Umgang in der Gruppe

Ziel 4 Sachliche Informationen zu Alkohol, Drogen und Nikotin

Ziel 5 Schaffen eines verantwortungsvollen Bewusstseins

Ziel 6 Kennenlernen unterschiedlicher Begriffe im Kontext von Sucht

Ziel 7 Kenntnisse erwerben iber legalen und illegalen Konsum

Ziel 8 Kennenlernen von Wirkungsweisen unterschiedlicher Suchtmittel

Ziel 9 Sensibilisierung und Aufmerksamkeit schaffen zu Risiken und Gefahren
Ziel 10 Sensibilisierung und Starkung der eigenen Wahrnehmung

Ziel 11 Aufkldrung zu verantwortungsbewusstem Umgang mit Substanzen

Ziel 12 Verzogerung oder Verhinderung des zu friihen Einstiegs in den Konsum
Vorplanung

Themenabsprache mit Klassen- und Fachlehrern der siebten Klassen
Themenibereinkunft und -absprache im Fachunterricht (Biologie, Chemie)
Ankiindigung des Trainings als Elterneinladung zur Informationsveranstaltung
Einladung zuséatzlicher Referenten (Polizei, kommunale Drogenberatungsstelle)
Ggf. Themenabsprache mit au3erschulischen Referenten

Vorstellen des schulsozialpadagogischen Suchttrainings fur alle siebten Klassen
Ein Suchtpraventionskonzept liegt vor (nach dem Ablaufdiagramm)

Gdf. Referenten als Co-Trainer ansprechen und Terminabsprachen vornehmen
Zeitplan erstellen in Absprache mit Lehrern und Stundenplankoordinatoren
Raumnutzungsplan erstellen in Absprache mit Raumkoordinatoren
Vorbereitung des Suchtprdventionstrainings

Je nach Lehrplanumsetzung als Tagesprojekt/Stundenprojekt

Planung Alternative |
Bedingung Erster Projekttag Zweiter Projekttag
Voraussetzung Einfiihrung Thema Erfahrungen und Erkenntnisse
Gegebenheit 1o 0nrelevante Begriffe Smartiesspiel
Suchtbarometer Einsatz der Rauschbrille
Information/Diskussion Nein-Sagen-Ubung
Suchtpuzzle, Suchtratsel Theater-Rollenspiel

Alternative Il

1. Doppelstunde: Einflihrung, Begriffe, Suchtbarometer

2. Doppelstunde: Information/Diskussion, Suchtpuzzle, Suchtratsel
3. Doppelstunde: Erfahrungen und Erkenntnisse, Smartiesspiel

4. Doppelstunde: Nein-Sagen-Ubung, Theater-Rollenspiel

5. Doppelstunde: Einsatz der Rauschbrille

6. Doppelstunde: Fortflihrung Einsatz der Rauschbrille
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Feinziele Suchtpravention als Lebenskompetenztraining

Umsetzung (Herleitung, genaue Beschreibung und methodische Umsetzung der Inhalte sind erfasst im
Inhalt Suchtpréaventionskonzept)
1. Teil Auseinandersetzung mit dem Thema Sucht

Aktueller Informationsstand der Schiiler

Erfahrung unterschiedlicher Sichtweisen der Schiiler untereinander
Einbringen, Diskussion und Beantwortung von Fragen
Vervollstandigung und Erklarung neuer Begriffe und Bezeichnungen
Kennenlernen und Reflektieren der eigenen Verhaltensweisen

2. Teil Kennenlernen von Begriffen und Ausdriicken um das Thema Sucht
Kennenlernen von Zusammensetzungen, Wirkungsweisen und Herkunft
Kennenlernen von Risiken und Gefahren einzelner Substanzen
Gemeinsames Zuordnen, Erarbeiten und Austauschen von Erfahrungen
Erklarung unbekannter und neuer Begriffe

3. Teil Reflektieren der eigenen Personlichkeit
Abbau von Vorurteilen
Erkennen der eigenen Ressourcen und Fahigkeiten
Starkung der personlichen Wahrnehmung
Austausch Uiber unterschiedliche Meinungsbilder
Selbsterkenntnis durch die Reflektion anderer
Starkung des Selbstwertgefihls
Erlangung von Selbstsicherheit in der Gruppe
Stérkung der eigenen Selbstsicherheit und des eigenen Handelns

4. Teil Erfahrung einer verdanderten Wahrnehmung
Erleben der eigenen Beeintrachtigung bei vollem kognitiven Bewusstsein

Erleben der Zweifach- oder Dreifachsicht einer Linie mit realistischen Vergleichen (z.B. Stra-
Benverkehr und Heimweg von Partys oder Discotheken)

Erkennen, dass vornehmlich das Sehen eingeschrénkt ist, im realen Alkohol- und Drogen-
rausch jedoch weitere Sinneswahrnehmungen beeintrdchtigt werden, die insgesamt Korper-
und Sinnesfunktionen unkontrollierbar machen

Erfahren, dass die Risikobereitschaft unter falschen Bedingungen erhéht wird und zur Gefahr-
dung beitragt

Hinwirkung auf kontrolliertes verantwortungsbewusstes Konsumverhalten

5. Teil Lernen eines sicheren Auftretens in der Gruppe
Unterstiitzung finden, die eigene Meinung sicher zu vertreten
Erkennen der eigenen Wirkungsweise durch die Reflektion der anderen
Hineinversetzen in die Rolle eines Vaters, einer Mutter
Erkennen des eigenen Verhaltens
Erkennen des Verhaltens in der Herkunftsfamilie
Wahrnehmung der Reaktion einer Mutter, eines Vaters
Verstehen des Verhaltens der Eltern
Gesprach in der Gruppe Uber Fragen und eigene Verhaltensweisen

6. Teil Fortflhrung des 4. oder 5. Teiles

Ergebnis Fragebogen Auswertung Evaluation
Neue Richtwerte flr weitere Trainings
Entwicklungsmdglichkeiten
Neue Schwerpunkte
Konzeptmodifizierung, wenn nétig
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Anlage 3 - Elterninformation zur Suchtpravention

Liebe Eltern der Klassen 7 a bis d,

im Rahmen der schulsozialpadagogischen Beratung findet in den Klassen lhrer Kinder ein suchtpraventives Trai-
ning statt.

Ihre Kinder haben eine Altersgrenze erreicht, in der Jugendliche ihre Mdglichkeiten und Grenzen ausprobieren
wollen und neugierig sind, wenn es um den Konsum von Alkohol, Drogen oder Nikotin geht. Sie méchten mitre-
den kénnen und dazugehdren. Manchmal erreichen wir unsere Jugendlichen erst dann, wenn problematisches
Konsumverhalten bereits angefangen hat, und manchmal merken Jugendliche selbst, dass etwas nicht in Ord-
nung ist. Um diesen Risiken friihzeitig entgegenzuwirken, wollen wir ergdnzend zur familidren Unterstiitzung ver-
suchen, Ihre Kinder darauf vorzubereiten, selbstverantwortlich fiir sich zu handeln. Dabei geht es nicht um Verbo-
te, sondern um die Sensibilisierung des eigenen Verhaltens.

Ein vorrangiges Ziel ist der Erfahrungs- und Kenntnisaustausch der Schiiler untereinander sowie die Wahrneh-
mung unterschiedlicher Sichtweisen in der Gruppe, die durchaus nebeneinander Platz haben dirfen. Wichtig da-
bei ist die Erkenntnis, dass jeder fiir sich selbst entscheiden und Verantwortung ibernehmen kann und muss,
auch wenn andere das anders sehen. Gegenstand wird jedoch auch der sachliche Informationsaustausch zu
Alkohol, Nikotin und weiteren legalen und illegalen Substanzen sein. Nicht zuletzt soll die Sensibilisierung und
Stérkung der eigenen Wahrnehmung im verantwortungsbewussten Umgang mit Substanzen geschult werden,
um insbesondere eine Verzégerung oder Verhinderung des zu friithen Einstiegs in den Konsum legaler Suchtmit-
tel zu erreichen.

Die Umsetzung im Training richtet sich in erster Linie nach den Interessen der Schiiler. Die jeweilige Klasse wird in
zwei Gruppen aufgeteilt, weil in den kleinen Gruppen eine Atmosphdre geschaffen werden kann, die es erlaubt,
von sich zu erzdhlen, sich auszutauschen oder sich in Rollenspielen auszuprobieren. Des Weiteren soll auch hin-
geschaut werden, was es bedeutet, mit der eigenen Meinung allein dazustehen. In diesem Sinne mdchten wir un-
sere Schiilerinnen und Schiler unterstiitzen und ihnen starkende Ressourcen mit auf den Weg geben.

Eine Informationsveranstaltung findet statt am ... Dazu laden wir Sie herzlich ein.

Mit freundlichen Gri3en

Frau Maier, Schuleitung Suchtbeauftragte Frau Schmitt Klassenlehrer Herr Miller 7a
Klassenlehrerin Frau Miller 7 b Klassenlehrer Herr Meier 7c Klassenlehrerin Frau Meier 7d
Fachlehrer Politik Herr Schulte Fachlehrerin Biologie Frau Mai Schulsozialpadagogin Frau Hai
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Anlage 4 - Ablaufskizze Streitschlichterausbildung

Richtziel

Schaffung einer Konflikt- und Wertschatzungskultur durch ausgebildete Streitschlichter

Grobziele

Ziel 1
Ziel 2

Ziel 3

Ziel 4
Ziel 5
Ziel 6
Ziel 7

Fihrung von konstruktiven Streitschlichtungsgesprachen

Erlangung von wertschatzendem Einfiihlungsvermdgen, um Konfliktsituationen professio-
nell zu begleiten

Starkung der Selbst- und Fremdwahrnehmung zu verantwortlichem Handeln, empathischer
Verhaltensweisen und neutraler Toleranz

Erkennung, Anerkennung und Formulierung der eigenen Grenzen und Grenzen anderer
Starkung der Selbstsicherheit durch gruppendynamische Prozesse

Kennenlernen unterschiedlicher Verhaltens- und Konfliktmuster durch theoretischen Input
Fuhren von Streitschlichtungsgesprachen (Theorie und Praxis)

Vorplanung

Vorstellen/Austausch/Absprache mit Schulleitung, Lehrerkollegium und Klassen-/Fachlehrer
Vorstellen der Streitschlichterausbildung in den Klassen

Einladung an alle Schiiler der Klassen 9 und/oder 10 zum ersten Info-Treffen

Je nach Anzahl der Schiiler finden weitere Treffen statt

Vereinbarung zweites Info-Treffen:

- Die Anzahl der Schiiler verandert sich.

- Sie lernen, sich bewusst zu entscheiden.

- Themen wie Verantwortungsbewusstsein/Verldsslichkeit stehen im Vordergrund.
- Die Bereitschaft der Schiiler fiihrt zu einer verpflichtenden Entscheidung.

- Es bleiben die Schiiler, die sich diese Ausbildung selbst zutrauen.

— Damit ist eine gute Ausbildungsbasis geschaffen.

Information an die Eltern der Streitschlichter

Information an die Klassen-/Fachlehrer der Streitschlichter (Liste)

Zeitabstimmung Klassenraumabsprache unter Berlicksichtigung des Lehrplans

Dauer der Ausbildung: 14 Nachmittage a 4 Stunden + 1 Tag (8 Stunden). Das sind 64 Stun-
den.

Teilnehmerzahl: 15-17 (bei mehr TN Nachfolgetraining planen)
Raumgestaltung (Atmosphére: Blumen, Kekse, Rituale ...)
Materialien (Fotokopien, Arbeitsblatter, Methodenvorbereitung)

Feinziele

1. Sitzung

- Einfihrung der Befindlichkeitsrunde zu Beginn und zum Ende einer jeden Sitzung
- Einflihrung in die Reflexionsrunde nach jedem Spiel und jeder Aktion

- Kennenlernen

- Vermittlung der Inhalte und Ziele der Ausbildung

2, Sitzung

- Einflhrung in Streitschlichtungsaspekte
- Erkennen, Anerkennen und Uberschreiten von Grenzen
- Einfihrung in Aspekte von Kommunikation und Sprache

3. Sitzung

- Einfihrung in das Thema Gruppenverhalten und Grenzen als Selbst- und Fremdwahr-
nehmung

4. Sitzung

- Auseinandersetzung mit dem Thema ,Konflikte und Kommunikation”
- Vorstellen des kommunikativen ,Mitteilungsgeflechts”
- Selbst- und Fremdwahrnehmung als Gruppenerleben

- Hinfihrung zu einer Kombination der Streitschlichtungskompetenz im Sinne von Au-
thentizitdt, Neutralitdt und Wertschatzung
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5. Sitzung

Unterscheidung zwischen nonverbaler und verbaler Kommunikation und deren Wir-
kungsweisen

Wahrnehmung von Stimmung, Stimme, Sprache, Blickkontakt und Gestik, Mimik, Kérper-
haltung

Sichere EinfUhrung in Steitschlichtungsgesprache

6. Sitzung

Vertiefung der verbalen und nonverbalen Kommunikation

Unterscheidung zwischen ICH- und DU-Botschaften und deren Wirkungsweisen am Bei-
spiel von Gesprachs- und Konfliktsituationen

Grenzerfahrungen

7. Sitzung

Vertiefung von aktivem Zuhéren, Verstandnis, Sprache, Formulierung, Wertschatzung
und Neutralitdt in unterschiedlichen Gesprachssituationen

Erlangung einer sicheren Haltung in der Gesprachsfiihrung
Férderung des Gemeinschaftserlebens (Teamarbeit)

8. Sitzung

Vermittlung der Grundlagen eines Streitschlichtungsgespraches
Einstieg ins Schlichtungsgesprach

Phase 1 = Einstieg

Phase 2 = Fortfiihrung

Phase 3 = Lésungsfindung

Phase 4 = Beendigung

9. Sitzung

Schulung der Empathie, der Selbst- und Fremdwahrnehmung, des Perspektivenwechsels,
Erfahrung neuer Sichtweisen

Einflihrung und Fortfiihrung des Streitschlichtungsgespraches fur die zweite Phase

10. Sitzung

Intensivierung Phase 2 des Streitschlichtungsgespraches
Zusammenfiihrung der Phasen 1 und 2

Einflihrung des ,Reflecting team”

Unterschiedliche Reflexionsmethoden

11. Sitzung

Intensivierung der Streitschlichtungsgesprache 1 und 2
EinfUhrung Phase 3
Einfuhrung Phase 4

12. Sitzung

Erlangen der Sicherheit von Kompetenzen in Gesprachssituationen
Festigung der Strukturen flr Gruppen- und Teamarbeit

13. Sitzung

Intensivierung des Erlernten (Wiederholungen zu: ICH-/DU-Botschaften, Selbst- und
Fremdwahrnehmung, Starken/Schwéchen, Selbsterfahrung, Grenzen und Regeln, Grup-
pendynamik)

Erhohung der eigenen Reflexionsfahigkeit

14. Sitzung

Festigung der Individualitdt und Gesprachssicherheit
Festigung der Selbstsicherheit
Festigung der Organisations- und Teamfahigkeit

15. Sitzung

Evaluation

Konstruktive Abschlussveranstaltung mit einem Highlight

Fragebogen Auswertung

Interviews Auswertung
Ergebnis/Evaluation

Neue Richtwerte flir weitere Trainings
Entwicklungsmaoglichkeiten

Neue Schwerpunkte
Konzeptmodifizierung, wenn nétig
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Anlage 5 - Einladung Streitschlichtung

Einladung an die Schiiler der Jahrgangsstufen 9/10

Hallo liebe Schiilerinnen und Schiiler der Stufen 9 bzw. 10,
schon, dass lhr Interesse an einer Streitschlichterausbildung habt.

Dazu findet eine Informationsveranstaltung statt, zu der ich Euch einladen mochte. Ihr kénnt Fragen stellen und
ich werde etwas zum genauen Ablauf sagen.

Eine Streitschlichterausbildung an unserer Schule soll dazu beitragen, eine gute Konfliktkultur zu schaffen, die
den Schulalltag bereichern soll. Ich freue mich, dass Ihr dazu beitragen mochtet.

Lernen konnt lhr dabei aber auf jeden Fall fir Euch selbst.
Also dann bis zum

31. Februar 2015 in der 7. Stunde in Raum 710.

Liebe Gruf3e

Euer Schulsozialpadagoge
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Anlage 6 - Ablaufskizze Achtsamkeits- und Wertschatzungstraining

Richtziel Die Aufmerksamkeit und Wertschatzung auf eine achtsame und wertschatzende Kultur in

der Schule durch ausgebildete Streitschlichter lenken

Grobziele Schiler schaffen Sensibilisierung im Austausch miteinander

Schiler erwerben soziale Kompetenzen im Umgang miteinander

Schiler erkennen andere Sichtweisen fiir Aufmerksamkeit, Akzeptanz und Wertschatzung im
Umgang miteinander

Feinziele

Ziel 1 Achtsamkeit und Wertschdtzung in der Schule verbessern

Ziel 2 Die Unterstufen friihzeitig und nachhaltig im Sinne sozialer Verhaltensweisen erreichen

Ziel 3 Das Selbstbewusstsein der kleinen Schiiler in der Gruppe starken

Ziel 4 Durch andere Sichtweisen die Schiler sensibilisieren, eigene und fremde Impulse bewusster
wahrnehmen und zu entwickeln

Ziel 5 Empathievermdgen, Toleranz und soziale Kompetenz fordern

Ziel 6 Starken und Fahigkeiten entdecken und wiirdigen

Vorplanung:

Konzept zum Achtsamkeits- und Wertschatzungstraining fiir zwei Unterrichtsstunden liegt vor und ist Klas-
sen- und Fachlehrern bekannt

Die Streitschlichter vereinbaren gemeinsame Organisationstreffen mit dem Schulsozialpadagogen
Erstellen eines Organisationsplanes (siehe anschlieBend: Ablauf eines Organisationsplanes)
Besorgen eines Stunden-, Raum-, Schiiler-, Lehrerplanes der Unterstufen

Koordinator fiir Raumplanung wegen Zeitpunkt und Raumnutzung fragen

Koordinierung Terminabsprachen mit allen Beteiligten

Erstellung einer Liste mit entsprechenden Namen - Die Klassen werden jeweils alphabetisch in 2 Gruppen
geteilt (Beispiel: bei 4 Unterstufenklassen = 8 Gruppen mit jeweils ca. 15 Schiilern)

Streitschlichter teilen sich in entsprechende Gruppen auf und ordnen sich den Klassengruppen zu

Die jeweils zustandigen Streitschlichter setzen sich mit den jeweils zustandigen Klassen- oder Fachlehrern in
Verbindung und teilen Ort und Zeitpunkt des Achtsamkeit- und Wertschdtzungstrainings mit

Die Streitschlichter fragen ihre eigenen Fachlehrer, zehn Minuten spéter zum Unterricht erscheinen zu
dirfen

Wahrend dieser Zeit informieren die Streitschlichter die Klassen ein bis zwei Tage vorher Uber die gemeinsa-
me Veranstaltung (Beispiel: 30. 2. in der 1. und 2. Stunde). Damit der Ablauf gelingt, teilen die Streitschlich-
ter den Schiilern mit, dass sie unmittelbar vor dem Training aus ihrer Klasse abgeholt werden. Diese Mittei-
lung dauert hochstens finf Minuten und geschieht nach Absprache mit den unterrichtenden Lehrern zu
Beginn der jeweiligen Unterrichtsstunde

Bereitstellung des Trainingsmaterials
Die Unterstlitzung der Schulsozialpadagogin ist erforderlich

Die Streitschlichter bereiten ihre jeweiligen Klassenraume in der vorhergehenden Pause mit einem Stuhl-
kreis vor

Trainingsmaterial (Kreppband, Edding, Plakate usw.) in die Klasse legen
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Inhalte

Die Streitschlichter gehen mit ,ihren” Schiilern in die jeweiligen Raume.
Die Schiler nehmen auf den vorbereiteten Stiihlen Platz.

Die Schiiler erhalten oder schreiben ein Namenschildchen.

Die Streitschlichter fiihren kurz in das Training ein. Einleitung (a).

Die Streitschlichter fiihren das Aufstehspiel durch (b).

Achtsamkeits- und Wertschatzungsbarometer (c).

Erstellung des Plakates (d).

Achtsamkeits- und Wertschatzungsspiel (e).

Der Schulsozialpadagoge beriicksichtigt die Unterrichtszeiten der Streitschlichter.
In Absprache mit den Lehrern unterstiitzt er das Training.

Er unterstltzt bei der Zusammenstellung der jeweiligen Unterlagen.

Er Gberpruft den reibungslosen Ablauf als Ansprechpartner.

Wahrend der Trainingszeiten geht er abwechselnd in alle Gruppen.

Fur das spatere Protokoll macht er Fotos in den einzelnen Gruppen.

Ein Termin zur Reflexion fiir die Streitschlichter wird vereinbart.

Nach zwei Wochen findet ein Nachbereitungstreffen statt.

Evaluation

Fragebogen fiir die Schiler
Interviews mit den Streitschlichtern
Auswertung

Ergebnis
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Anlage 7 - Elterninformation zum Mobbing

Ort, Datum

Sehr geehrte Eltern der Klassen ...,

uns ist es ein grof3es Anliegen, dass Ihre Kinder sich in ihrer Klasse wohlfiihlen. Unsere padagogische Aufgabe be-
steht auch darin, Sie Uber allgemeine Themen zu informieren und Ihre Meinungen einzuholen.

Deshalb beabsichtigen wir, Sie am ndchsten Elternabend ................. Uber das Thema Mobbing und allgemei-
ne Ablaufe von Mobbing zu informieren. Das soll geschehen, bevor Situationen auftreten, die im Vorfeld verhin-
dert werden kénnen.

Wir mochten Ihnen unsere padagogischen MaBnahmen vorstellen und mit Ihnen bestimmte Vorgehensweisen
besprechen. Mobbing kann zu schweren gesundheitlichen Schaden fiihren und die Lern- und Leistungsfahigkeit
der Betroffenen beeintrachtigen. Wir sind davon liberzeugt, dass wir Gber offene Gesprache und Vereinbarungen
entsprechender Umgangsregeln einen Beitrag dazu leisten kdnnen, Mobbing an unserer Schule zu verhindern
oder einzugrenzen.

Gleichzeitig bitten wir Sie auch, sich von sich aus mit uns in Verbindung zu setzen, wenn Sie in Bezug auf lhr Kind
zu diesem Thema ein Gesprach wiinschen. Das Gleiche mochten wir von unserer Seite tun, wenn uns Auffalligkei-
ten bekannt werden.

Wir freuen uns auf den Abend mit Ihnen.

Mit freundlichen Grii3en

Frau Meier, Klassenlehrerin 6b Herr Muller, Klassenlehrer 6¢ Frau Schulte, Schulsozialpadagogin
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Anlage 8 - Anti-Mobbing-Fragebogen

Liebe Schilerin, lieber Schiler,

vielen Dank fiir Deine Unterstiitzung. In dem folgenden kurzen Fragebogen geht es um, deine Einschdatzung zum
Thema Mobbing. Deine Meinung ist wichtig, damit wir uns an unserer Schule ein Bild machen und uns alle unter-
einander austauschen kdnnen. Bitte lies die folgenden Fragen genau durch und kreuze die entsprechenden Kast-
chen an. Schiiler hei3t immer auch Schilerin und Lehrer hei3t immer auch Lehrerin. Die Befragung ist anonym.

Danke!

Mobbing darf nicht sein - nicht in der Klasse und nicht in der Schule!

Wie geht es dir mit deinen Kontakten in der Klasse? Kreuze ,Stimmt genau” an,
wenn die Aussage auf dich zutrifft, kreuze ,Stimmt nicht” an, wenn die Aussage
nicht auf dich zutrifft!

Stimmt Stimmt
Wohlfiihlen in der Klasse genau nicht

Ich fihle mich in der Klasse wohl, weil andere mir zuhoren.

Ich fiihle mich wohl, weil ich ausreden kann.

Ich fiihle mich wohl, weil ich meine Meinung duf3ern kann.

Ich fuihle mich wohl, weil ich in der Klasse respektiert werde.

Niemand lacht mich aus, wenn ich mal was Falsches sage.

Niemand lacht mich aus, wenn ich mal was Falsches tue.

Niemand lacht mich aus, weil ich andere Klamotten trage.

Niemand lacht mich aus, wenn ich im Sport nicht so gut bin.

Niemand lacht mich aus, wenn ich schlechte Noten bekomme.

Meine Mitschiiler akzeptieren mich so wie ich bin.

Meine Mitschiiler trésten mich, wenn ich traurig bin.

Meine Mitschiler erkldren mir Aufgaben, die ich nicht verstanden habe.

Ich habe mehr als flinf Freunde/Freundinnen in der Klasse.

Ich habe weniger als fiinf Freunde/Freundinnen in der Klasse.

Ich habe einen Freund/eine Freundin in der Klasse.

Ich habe keinen Freund/keine Freundin in der Klasse.

In unserer Klasse schreiben wir uns nicht an.

In unserer Klasse beleidigen wir uns nicht.

In unserer Klasse gehen wir fair miteinander um.

Was fallt dir sonst noch ein? Nenne Beispiele!
Schreibe gern auf der Rickseite weiter.
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Klassenklima

Stimmt
genau

Stimmt
nicht

Unser Klassenklima bezeichne ich als gut.

Niemand wird standig kritisiert.

Niemand wird wegen seiner/ihrer Familie kritisiert.

Niemand wird wegen seiner Hobbys kritisiert.

Niemand wird bedroht.

Niemand wird beschimpft.

Niemand wird ausgegrenzt.

Niemand wird wegen bestimmter Dinge gehénselt.

Niemand redet schlecht Giber jemand anderen.

Das alles trifft auch auf mich persénlich zu.

Unsere Klassengemeinschaft ist eine echte Gemeinschaft.

Was fallt dir sonst noch ein? Nenne Beispiele!
Schreibe gern auf der Riickseite weiter.

In der Pause

Alle kénnen tberall mitspielen.

Wir helfen uns gegenseitig, wenn es Stress gibt.

Unsere Peergroups respektieren sich gegenseitig.

Korperliche Gewalt ist bei uns kein Thema.

Es gibt niemanden in unserer Klasse, der in der Pause alleine ist.

Was fallt dir sonst noch ein? Nenne Beispiele!
Schreibe gern auf der Rickseite weiter.

Anerkennung durch Lehrer

Unsere Lehrer duB3ern sich nicht schlecht Gber einzelne Schiiler.

Unsere Lehrer machen bestimmte Schiiler vor anderen nicht lacherlich.

Unsere Lehrer benachteiligen bestimmte Schiiler nicht bei den Noten.

Unsere Lehrer bedrohen einzelne Schiler nicht.

Unsere Lehrer schreien einzelne Schiiler nicht an.

Unsere Lehrer sagen zu keinem Schiller, er sei dumm o. .

Unsere Lehrer sorgen fiir ein gutes Klassenklima.

Was fallt dir sonst noch ein? Nenne Beispiele!
Schreibe gern auf der Riickseite weiter.

Das klappt nicht so gut.

Manche Mitschiiler reden schlecht tGber mich.

Manche Mitschiiler verbreiten Liigen tGber mich.

Manche Mitschiler argern mich besonders viel.
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Manche Mitschiler machen sich tGiber meine Figur lustig.

Manche Mitschiiler machen bose Witze Giber meine Familie oder Herkunft.

Manche Mitschiiler machen sich Giber mein Aussehen lustig.

Manche Mitschiiler beschimpfen mich und machen sich tber insgesamt mich lustig.

Manche Mitschiler mdgen mich nicht und zeigen mir das deutlich.

Mehrere Mitschiller nehmen mir Sachen weg oder machen was kaputt.

Mehrere Mitschiler d&rgern mich gemeinsam und das seit langer Zeit.

Was fallt dir sonst noch ein? Nenne Beispiele!
Schreibe gern auf der Riickseite weiter.

Mit wem kannst du iiber Schwierigkeiten in der Schule sprechen?

Kennst du Leute, zu denen du Vertrauen hast? Zum Beispiel: Vater, Mutter, Freundin,
Freund, Lehrer, Lehrerin, Bekannte, Clique, Schulsozialpddagogin... usw.

An wen wirdest du dich wenden kdnnen?

Der Fragebogen ist nicht die Garantie daflir Mobbing zu erkennen, aber er kann dazu beitragen, sich im Vorfeld
darum zu kiimmern. Wie du weif3t, ist Hilfe holen klug und kein Petzen und sollte es dich selbst betreffen, hat das
nichts mit dir zu tun.
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Anlage 14 - Ablaufskizze Hospitation

Ablaufdiagramm: Klassen-/ Einzel- und Gruppenhospitation

Richtziel: Verdanderung und Lésungsfindung bei auffédlligem Verhalten in der Klasse unter besonderer
Berticksichtigung von Fritz
Feinziele — Erkennen von Verhaltensweisen in der Klasse
- Erkennen von Auffalligkeiten in der Klasse
- Wahrnehmung wiederkehrender Prozesse
- Wahrnehmung der Einbindung des Schiilers Fritz in diese Prozesse
— Austausch mit Klassen- und Fachlehrern
- Loésungsfindung im Fall Fritz
Vorplanung Besprechung und Absprache mit dem Klassen- und den Fachlehrern
Einbindung in den schulsozialpddagogischen Ablauf unter Beriicksichtigung anderer Termi-
ne oder Beratungsgesprdche in Absprache mit allen Beteiligten
Vorbereitung Beobachtungsbogen
Vorbereitung fiir die Erstellung der Unterrichtsprotokolle
Mitteilung im Sekretariat Gber den Aufenthalt des Schulsozialarbeiters in der Klasse X und
der Erreichbarkeit in dringenden Fallen
Dokumentieren und Aufbewahren der Schweigepflichtentbindung
Inhalte Stundenbeschreibungen/Protokolle Erstellung einer Zusammenfassung
Evaluation Interpretation und Ergebnis
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Anlage 17 - Unterrichtsprotokoll

Unterrichtsprotokoll Stunde: Fach: ggf. Lehrer:
Datum: Frau
Herr

Zusatzlich kann fir Anmerkungen von Lautstarke oder Unruhen in der Klasse mit den Beobachtungsbo-
gen (Anlage 9-13) gearbeitet werden.
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Anlage 18 - Vordruck: Erklarung zum Qualitaitsmanagement und zur
Qualitdtsverantwortung

Der schulsozialpadagogische Trager N.N. ist eingebunden in ein System kooperierender Organisationen, Verban-
de und Dienste aus dem gemeinniitzigen wie auch kommunal-6ffentlichen Bereich und muss sich in diesem
Markt diesen Herausforderungen stellen.

Vor diesem Hintergrund hat der Vorstand des Vereins N.N. den Beschluss gefasst, ein QM-System auf den Weg zu
bringen, das die Anforderungen an die Struktur und Ablauforganisation und damit auch an die Effektivitat und
die Effizienz des gesamten Qualitdtsmanagements auf der Basis und gemal Vorgaben des international gultigen
und anerkannten Standards der DIN EN ISO 9001 entwickelt und Uberprift. Weitere damit verfolgte Ziele sind
auch, fir Entwicklungschancen und Kontrollen und fiir eine Zertifizierung durch neutrale Prifstellen geriistet zu
sein.

Dabei sind sich die Verantwortlichen (Vorstand/Sachgebiet etc.) des schulsozialpddagogischen Tragers der Tatsa-
che bewusst, dass sie sich in besonderer Weise den Herausforderungen eines QMS stellen und sich fiir eine Fiih-
rungsmethode entscheiden, die als wesentlicher Bestandteil zur Bewertung der Managementleistung gehort.

Das Qualitdtsmanagement bei dem schulsozialpddagogischen Trager soll die Entwicklung eines erkennbaren in-
haltlichen Profils der schulsozialpadagogischen Beratung und Begleitung férdern, die Organisationsstruktur und
Informationsqualitat effektiver gestalten, die Fehlervermeidung und RessourcenerschlieBung starken und daraus
eine positive ,Zufriedenheit” der Ratsuchenden und Kooperationspartner (intern und extern) sowie eine umfas-
sende Wirtschaftlichkeit der Arbeit langfristig sicherstellen.

Ort/Datum

Rechtsverbindliche Unterschrift Rechtsverbindliche Unterschrift
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Anlage 19 - Ablaufdiagramm: Verfahren zur Durchfiihrung von Vorbeuge- und

KorrekturmaBnahmen
1 2. 3.
Anlass fir Vorbeuge- und . - - .
KorrekturmaRnahmen Bildung einer Arbeitsgruppe Anlass analysieren

v

4. > 6.
Beschreibung der Korrektur- Durchfhrung der Wirksamkeit der MaRnahme
/ Verbesserungsmalnahme Korrektur- prifen

/VerbesserungsmaBBnahme
- - - - - 7'
Ergebnis ist nicht okay: Ergebnnis ist okay:
__ N ] N MaBnahme
Zurtick zu Position 3 und 4 Weiter zu Position 7 o
einflhren

v

Verbesserungspotential
ist
optimal
genutzt!
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Anlage 20 - Ablaufdiagramm: Durchfiihrung eines internen Audits

Start des Audits

Auditplan

Audit laut Auditprogramm
oder auf3erordentlich
festlegen

Auditprogramm

!

v
Audit laut
Auditprogramm

4

Auditplan intern
ca. 2 Wochen vorher
abstimmen

Auditcheckliste

4

Audit nach Plan

Auditprotokoll

||

durchfiihren Auditprotokoll
Auditergebnis
besprechen
Auditbericht Ergebnis
erstellen negativ:
Ergebnis Korrektur- und Verbesse-
positiv: rungsmafinahmen

\ 4

Audit ist beendet!

\ 4

Wiederholungsaudit
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Anlage 21 - Vordruck: Plan fiir ein internes Audit

AP-Nr: XX Anlass/Ziel Audittermin: TT.MM.JJ
Zielsetzung festlegen
Zeitplan Thema/Methode Teilnehmer Bereich Unterlagen
Auditor: N.N. entsprechend
Inhalt und Zielstellung
Auditierte: N.N. angeben
9.00-9.30 Einfiihrungs-
gesprach
9.30-10.00
Verteiler:
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Anlage 22 - Vordruck: Checkliste fiir ein internes Audit

Nr.

Auditfragen

Regelungen

Umsetzung

M = MaBBnahme

B Bewertung: 0 = nicht erfiillt / 1 = teilweise erfillt / 2 = akzeptabel / 3 = erfiillt

659



Anlage 23 - Vordruck: MaBnahmenplan fiir ein internes Audit

AuditNr.

geplante
MaBnahme

verant-
wortlich

Termin

Bemerkung

erledigt

660




Anlage 24 - Vordruck: Bericht iiber ein internes Audit

Zusammenfassung der Ergebnisse

Stellungnahme des Auditors

Unterschrift des Auditors

Stellungnahme der Auditierten

Unterschriften der Auditierten

Einverstanden mit Auditergebnis ja O nein O

Wiederholungsaudit erforderlich ja O nein 0

Wenn ja, Termin

Verteiler:
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Anlage 25 - Ablaufdiagramm: Durchfiihrung eines externen Qualitdtsaudits

Externe Priifer
melden sich an

Checkliste

2

662

Checkliste erarbeiten

2

Beanstandungen?

4

Nein, dann Durchfiihrung
der externen
Prifung

Ja, dann Korrektur

4

berechtigte
Beanstandungen?

4

Ja, dann Mangel
beseitigen

Nein, dann Protokoll

4

Externe Priifung
ist abgeschlossen

Protokoll




Anlage 26 - Vordruck: Checkliste zur Vorbereitung eines externen Audits

Glltige Vereinbarungen/Bewilligungsbescheide
Vertrdge/Kooperationsvereinbarungen

Personalunterlagen eingesetzter Mitarbeiter/Arbeitsvertrage
Nachweis Uber die Qualifikation der eingesetzten Mitarbeiter
Arbeitszeitnachweise der eingesetzten Mitarbeiter
Teilnehmerlisten

Veranstaltungsprogramm der WeiterbildungsmaBnahme
Ablaufskizze/Abschlussbericht
Beratungs-/Betreuungskontrakt

Nachweise Uber interne und externe Fortbildungen
Einarbeitungskonzept fiir neue Mitarbeiter

Satzung des Vereins ISSP

Kosten- und Finanzierungsplane

Gepriifte Jahresabschllsse

Rechnungen/Kontoausziige

Qualitatssiegel/Zertifikat

Kooperationsvertrage

I Uy Ny Iy Ny Iy Ny Ny Iy Ny

Ausschreibungsunterlagen
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Anlage 27 - Vordruck: Protokoll iiber ein externes Audit

Protokoll iiber ein externes Audit:

Tagesordnungspunkte:

Gesprachsinhalte:

Besondere Hinweise und Vereinbarungen:

Datum: Uhrzeit:

Unterschriften der Teilnehmenden Unterschrift des Leiters
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Anlage 28 - Ubersicht: Durchfiihrung eines Reviews

Systematisch
ermittelter
Fortbildungsbedarf

Berichte und
Dokumentations-
erfassungen

Berichte:
Klientenbefragungen,
Analysen,
Verbesserungen

Gewinn- und
Verlustrechnungen,
Jahresbilanz

Review

Statistische

Auswertungen

Berichte aus

internen Audits
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Anlage 29 - Vordruck: Protokoll iiber ein Review

Protokoll iiber ein Review

Tagesordnungspunkte:

Gesprachsinhalte:

Besondere Hinweise und Vereinbarungen:

Datum: Uhrzeit:

Unterschriften der Teilnehmenden Unterschrift des Leiters
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Anlage 30 - Ubersicht: Verfahrensregeln fiir die Durchfiihrung von Qualititszirkeln

- Freiwillige Teilnahme aller interessierten SSP-Mitarbeiter
- Eindeutige Zusammensetzung des QM-Zirkels

- Zustimmung des Vorstands/Aufsichtsgremiums und Abstimmung mit dem Qualitdtsmanagement-Beauftrag-
ten zur Durchfiihrung des Qualitatszirkels

- Festlegung des Zeitaufwandes /der Arbeitszeit und der Kompetenzen des Qualitatszirkels

- Klarung der Rahmenbedingungen, wie zum Beispiel Bestellung eines Besprechungsraumes sowie der erfor-
derlichen AV-Mittel durch SSP-Trager

- Klarung einer fachlich-qualifizierten Moderation mit den nachfolgend genannten Arbeitsschritten in systema-
tischer und zeitlicher Reihenfolge:

— Erstellung einer Ist-Analyse

- Problem- und Schwachstellensammlung

- Problembewertung/-auswahl

- Problemanalyse/genaue Beschreibung und Eingrenzung des Problems
- Lésungsprozess/Vorstellen moglicher Losungsalternativen

- Umsetzung/Realisierung von Ldsungen in der SSP Praxis nach Abstimmung mit dem Vorstand/Aufsichts-
gremium
- Bewertung/Erfolgskontrolle erfolgt durch den Qualitdtsmanagement-Beauftragten, der im Bedarfsfall den Vor-
stand/das Aufsichtsgremium Uber den Fortgang des Prozesses informiert bzw. weitere entsprechende Be-
schlussfassungen herbeifiihrt.
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Anlage 31 - Vordruck: Protokoll iiber die Durchfiihrung von Qualitatszirkeln

Protokoll liber einen Qualitatszirkel:

Tagesordnungspunkte:

Gespréachsinhalte:

Besondere Hinweise und Vereinbarungen:

Datum: Uhrzeit:

Unterschriften der Teilnehmenden Unterschrift des Leiters
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Anlage 32 - Ablaufdiagramm: Fehlermanagement
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Anlage 33 - Vordruck: Protokoll iiber das Fehlermanagement

Protokoll liber das Fehlermanagement:

Benennung des Fehlers:

Themen der Besprechung:

Besondere Hinweise und Vereinbarungen:

Datum:

Uhrzeit:

Unterschriften der Teilnehmenden

Unterschrift des Leiters
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Anlage 34 - Ablaufdiagramm: Verfahrensregeln Beschwerdemanagement

Direkter Beschwerdemanagementprozess

Beschwerde- Beschwerde- Beschwerde- Beschwerde-
stimulierung annahme bearbeitung reaktion

Indirekter Beschwerdemanagementprozess

Beschwerde- Beschwerde- Beschwerde- Beschwerde-
auswertung controlling reporting nutzung

(Quelle: http://wirtschaftslexikon.gabler.de/Definition/beschwerdemanagement.html)

1. Unter Beschwerdestimulierung ist der Hinweis an den Ratsuchenden zu verstehen, dass Beschwerden
erwiinscht sind. Dem Ratsuchenden wird es leicht gemacht werden, Kritik und Unbehagen in der Beratung
und Begleitung, aber auch in den Bereichen schulsozialpddagogischer Qualifizierung und Weiterbildung
zum Ausdruck zu bringen. Moglichkeiten dazu bestehen, zum Beispiel: Hinweis beim Erstkontakt/Hinweis
vor, wahrend oder nach einem Beratungskontrakt/Befragungen zur Zufriedenheit der Klienten, Mitarbeiter,
Angehorigen oder auch Lehrer/Aufforderungen und Umfragen zur Einreichung von Verbesserungs-
vorschlagen.

2. Die Beschwerdeannahme betrifft die Gestaltung des Kontaktes mit dem unzufriedenen Ratsuchenden
sowie die Erfassung der Beschwerdeinformation. Mit der unmittelbaren Reaktion auf eine Beschwerde im
Erstkontakt wird maf3geblich darlber entschieden, ob die Unzufriedenheit des Kunden abgebaut oder gar
noch gesteigert wird.

3. Bei der Beschwerdebearbeitung und -reaktion geht es um Verantwortlichkeiten, die einzelnen Mitarbeitern
vorab Ubertragen werden sollten, damit geregelt ist, von wem und wie die entsprechend erforderlichen
MaBnahmen, gemaB der internen Regelungen und Vorgaben im Bedarfsfall in die Wege zu leiten sind.

4. Im Bereich des Beschwerdemanagement-Controllings Uberwacht der QM-Beauftragte, inwieweit die
Aufgaben des Beschwerdemanagements erflllt werden (zum Beispiel Zeitvorgaben). Des Weiteren geht es
um die Quantifizierung der Kosten, die bei der Annahme, Reaktion und Bearbeitung sowie Auswertung von
Beschwerden entstehen.

5. Im Mittelpunkt einer quantitativen Beschwerdeauswertung sollten im schulsozialpddagogischen
Arbeitsumfeld die Erhebung des Umfangs und der Verteilung des Beschwerdeaufkommens sowie
die Priorisierung der von den Ratsuchenden wahrgenommenen Probleme stehen. Im Rahmen der
qualitativen Beschwerdeauswertung wird eine systematische Ursachenanalyse betrieben und es kdnnen
Verbesserungsvorschldge entwickelt werden, wie diese in den betroffenen Arbeitsbereichen umgesetzt
werden kénnen.
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Anlage 35 - Vordruck: Protokoll Beschwerdemanagement

Protokoll iiber die Beschwerde:

Benennung der Beschwerde:

Themen der Besprechung:

Besondere Hinweise und Vereinbarungen:

Datum: Uhrzeit:

Unterschriften der Teilnehmenden Unterschrift des Leiters
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Anlage 36 - Ablaufdiagramm: Schadensregulierungen

1. 2 3.
. . ~ ’
Schule|ger1tu.m wird Z| schaden ist entstanden Schadensmt.eldung an
beschadigt Schulleitung
v
a 5.
' wenn ja,
Schadensprotokoll intern > Interne_
an den SSP Trager Schadeqfsrggugerung dann Absprachen
mdglichs Schule -SSP Trager
v
wenn nein, 6 7
Meldung an S ' Einleitung von

Versicherung

Schadensregulierung

praventiven
Schutzmafnahmen

v

Malknahmen zur Unfall-
/Schadensverhiitung
sind installiert!

Anmerkungen:

1.

In Abstimmung mit der Schulleitung ist insbesondere bei Personenschaden zu klaren, wann und in welcher
Form die Eltern zeitnah zu benachrichtigen sind.

Im Verlauf der v.g. Schadensregulierung werden auch haftungs- und strafrechtliche Aspekte der Schadenver-
ursachung und -vermeidung zu priifen sein, wie zum Beispiel das fahrlassige, grob fahrldssige sowie vorsatzli-

che Verhalten.
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Anlage 37 - Vordruck: Schadensbericht

Schiiler:

SSP-Mitarbeiter:

Datum:

Folgende Gegenstdande
wurden beschadigt:

Ursache:

Vorschlag zur zukiinftigen Ver-
meidung:

Unterschrift:
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Anlage 38 - Vordruck: Beispiel einer Stellenbeschreibung

Name der Mitarbeiterin

Berufsbezeichnung

Adresse

Telefonnummer

E-Mail-Adresse

1. Bezeichnung der Stelle

Schulsozialpddagogische Fachkraft: Verantwortlich fiir Beratungen/Gesprache mit Schiilern, Lehrern und Eltern,
deren rechtzeitige Verweisung, Planung und Durchfiihrung von Hospitationen und sozialen TrainingsmaBnahmen
in den Klassen.

2. Benennung der Anforderungen/Qualifikationen an den Stelleninhaber
Kenntnisse und Berufserfahrung in der Arbeit mit Kindern und Jugendlichen

Beratungskenntnisse

Erfahrungen in der niedrigschwelligen Beratungstatigkeit

Kenntnisse im System Schule (insbesondere Gymnasien und Realschulen)

Kenntnisse in der Jugendsozialarbeit

Kenntnisse in der Arbeit mit schulischen und jugendhilfespezifischen Einrichtungen und Verwaltung
Erfahrungen in der Schulsozialpddagogik oder Nachweis entsprechender Weiterbildungsseminare

3. Struktur der Stelle/des Arbeitsplatzes

Die Stelle sieht ein professionelles, weitestgehend eigenverantwortliches Arbeits- und Beratungsfeld unter Be-
riicksichtigung professioneller Standards im Umfeld der Schule/in der Form zugehender Sozialarbeit vor. Das Ver-
weisungswissen und dessen Umsetzung sind dabei von elementarer Bedeutung.

4, Dienst- und Fachaufsicht

Der schulsozialpddagogische Trager N.N. tibt sowohl die Dienst- als auch die Fachaufsicht Gber den o.g. Mitarbei-
ter aus. Bei Fragen und Unsicherheiten im Beratungskontext, in der schulischen Umsetzung sowie in der Koopera-
tion mit der Schule selbst stehen die Mitglieder des Vorstands/des Aufsichtsgremiums, namentlich N.N. und N.N.,
beratend zur Verfligung. Supervisionsanfragen kdnnen ebenfalls an den Vorstand gerichtet werden.

5. Fachaufgaben
« Entwicklung und Planung sozialer Trainings in den Klassen

Durchfiihrung von Erstgesprachen/Durchfiihrung von Folgegespréachen

Professionelle Verweisung mit Ubergabeprotokoll (Brief an die Eltern, Kldrung der Kosteniibernahme in Ab-
sprache mit der Fachaufsicht)

Erstellen von Wochenpldnen

Dokumentation von Hospitationen, sozialen Trainings und Gesprachen
« Konstruktiver Kontakt zu Lehrerkollegen

Teilnahme an Lehrer-, Zeugnis- und Klassenkonferenzen

Professionelle Ausgestaltung nach schulischem Bedarf

+ Verbindliche Teilnahme an den wdchentlichen Teamsitzungen beim SSP-Trager N.N. (siehe auch Kooperations-
vertrag)
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6. Entscheidungs- und Dokumentationsaufgaben
+ Verweisung

» Hospitationen

« Soziale Trainings

« Konzeptfortschreibung

« Dokumentation von Einzel- und Gruppengesprachen auf standardisierten Vordrucken
» Hospitations- und Trainingsprotokolle

« Methoden- und Konzeptreader

7. Bei Anstellung in Form einer Honorartatigkeit sollte im Arbeitsvertrag ausdriicklich darauf hingewiesen wer-
den, dass sich der Mitarbeiter/der Zahlungsempfanger selbst verpflichtet und bereit erklért hat, die Abfihrung
der gesetzlich vorgegebenen Sozialabgaben/-leistungen vorzunehmen.
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Anlage 39 - Vordruck: Beispiel einer Stellenausschreibung

Der

SSP-Trager N.N. e.V.

hat zum Datum N.N. eine Stelle fiir die ,Schulsozialpddagogische Beratung/Begleitung” am Gymnasium/an Re-
alschule N.N. in Stadt N.N. zu besetzen.

Wir suchen eine(n) erfahrene(n) Sozialpddagogen/Diplompéddagogen/Psychologen (w/m) mit Erfahrungen in
der Beratung von Kindern, Jugendlichen und Erwachsenen. Wiinschenswert ist eine nachweisbare Weiterbil-
dung in der klientenzentrierten und/oder systemischen Beratung. Das Aufgabenfeld ist die schulsozialpddago-
gische Arbeit in Schulen in der Gesprachsfiihrung oder in Trainings mit Einzelnen, Gruppen oder Klassen sowie
mit Eltern und Lehrern.

Wir erwarten ein sicheres, positives, kommunikatives und fachliches Auftreten.

Bitte richten Sie lhre aussagekrdftige Bewerbung moéglichst umgehend, spétestens aber bis zum N.N. an:

(Kontaktadresse)
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Anlage 40 - Ablaufdiagramm: Einstellung neuer Mitarbeiter

Stellen-
beschreibung

Anforderungs-
profil

Checkliste fur Bewerbungs-
gesprache

678

l

Stelle ist zu besetzen

J

interne/externe
Stellenausschreibung

v

Sichtung eingehender
Bewerbungsunterlagen

v

Entspricht die Bewerbung
dem Anforderungsprofil

J

Ja, dann Einladung zum
Bewerbungsgesprach

Nein: Absage
Unterlagen
zurlicksenden

Vv

Bewerbungsgesprach

v

Bewerber geeignet?
|

v

Ja, dann Einstellung

Nein, dann Absage

$




Anlage 41 - Vordruck: Checkliste gesichteter Bewerbungsunterlagen

Anforderungen

Arbeitsverhalten
Einsatzbereitschaft
Sorgfalt, Konzentration
Selbststandigkeit
Vielseitigkeit

Zuverlassigkeit

Verantwortungsbereitschaft

Entscheidungsfreude
Durchsetzungsvermdgen
Belastbarkeit
Sozialverhalten
Kontaktfahigkeit
Kooperationsbereitschaft
Teamfahigkeit
Hilfsbereitschaft
Anpassungsvermogen
Toleranz
Fihrungsverhalten
Motivation

Information
Zieldefinition, Planung
Organisation, Verwaltung

Delegation

Gewichtung

Muss

@

© 00000 o

CECHC NSNS ECNCMCNCNCIS)

Soll

CECECECECONCNCHONY

CECECECHCNCNCHONCNCHONY

Kann

© 000066006

© 000000066606

Eignung

© © 00 6 0.

© ©O 0000 e oo

CHECECECHONCNCHONY

CECECECHCONCNCHONCMCHCONY,

© 00006000

© 00000660

® 66666

CHCNCHNCNCONCONCNMONCOMCONCONC

© 00000000

© 000000000000

Gewichtung

Eignung

® 000 06 0

©

Muss-Anforderung
Soll-Anforderung
Kann-Anforderung
sehr gut

gut

mittelmaRig

eher schlecht

schlecht

(sehr wichtig)
(wichtig)

(eher unwichtig)

Die abschlieBende Bewertung dient unter anderem der Vergleichbarkeit mit weiteren Bewerbern.
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Anlage 42 - Checkliste: Vorstellungsgesprach

Atmosphare schaffen
BegriiBung
+ Vorstellung der Gesprachspartner
Werdegang des Bewerbers (Ausbildung, Weiterbildung) erfragen
Griuinde fir die Bewerbung (personliche und soziale Hintergriinde) erfragen
+ Vorstellung der Einrichtung
Ziele und Aufgaben des Stelleninhabers
Anforderungen
Klarung der Vergiitung
Arbeitszeiten
Eintrittstermin
Beschreibung des weiteren Verlaufes des Bewerbungsverfahrens
Dank
» Verabschiedung
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Anlage 43 - Vordruck: Checkliste Bewerberauswahl

Stelle:

Anforderungen

Schulbildung
gewdinschter Abschluss
« gewiinschte Fachnoten

Studium
gewlinschter Abschluss
gewiinschte Fachnoten

Berufsausbildung
gewlinschte Fachrichtung
gewlinschte Fachnoten

Spezielles Fachwissen

Berufserfahrung

Schulsozialpddagogische Erfahrung

Analytisches Denken
Kreativitat, Phantasie
Rechnerisches Kénnen
Auffassungsgabe
Urteilsfahigkeit

Sprachliches Ausdrucksvermdgen
(schriftlich und miindlich)

Bewerten Sie anhand der Bewerbungsunterlagen und lhres persénlichen Eindrucks!

Bewerber:

Gewichtung

Muss  Soll
® @
@ @
® @
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Anlage 44 - Vordruck: Einarbeitung - ,,die ersten Tage*

Hdz. PL

Hdz. MA

Checkliste

Neue/r Mitarbeiter/in:

erster Arbeitstag am: von: bis:

1. Woche:

Personliche Vorstellung und erste Orientierung

- schulsozialpddagogische Anleiterin und Kollegln

- Schulleitung und stellvertretende Schulleitung

- Sekretariat/Hausmeister

- Lehrerkollegium

- Raumlichkeiten des Hauses und Wege innerhalb der Schule
— Einrichtung personlicher Beratungsraum (Absprache)
Sonstiges:

Kennenlernen der Aufenthaltsorte und Listendarstellung

O Lehrerzimmer-Prasenz O Lehrerliste/Lehrerstundenplan
O Computerraum O Schilerstundenplan

O Lehrerbibliothek O Schwarzes Brett fiir Infos

O Cafeteria O Schulprogramm

O Klassenliste O Schultermine (Konferenzen)

O Klassenrdaume Unterricht O Listen anlegen Beratungsraum
O Klassenliste mit Namen O Beratungskalender fiir SLE

0O Klassen-/Fachlehrerliste
Sonstiges:

Qualitdtsmanagement:
— Leistungskatalog erstellen und bearbeiten

Reflexion der ersten Woche - offene Fragen klaren

2.Woche:

Prasenz und erste Kontakte in der Schule:

- Aufgabenfeld der ersten Woche fortflihren und intensivieren
- Einarbeitung in den Lehrer- und Schiilerstundenplan

- Kennenlernen der Klassen- und Fachlehrer

- Erfassen der Unterrichtszeiten und Raumlichkeiten

- Beachten des Vertretungs- und Veranderungsstundenplanes
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Hdz. PL

Hdz. MA

— Erstellen Elternbrief ,Vorstellung schulsozialpddagogische Beratung”
— Absprache mit Fachlehrern: Vorstellungstermin (10 Min.) vereinbaren
- Vorstellen in den einzelnen Klassen (kurz: 10 Min. wéahrend des U.)

- Prasenz zeigen (Lehrerzimmer, Schulhof, Schulgebaude, Pausen)

Sonstiges:

- Vorstellung der Stellenbeschreibung

- Unterrichtung Uber die Schweigepflicht

- Einfihrung in das Dokumentationssystem

Reflexion der zweiten Woche - offene Fragen klaren

3.Woche:

- Aufgabenfeld der 1. und 2. Woche fortfiihren und intensivieren

- Prasenz zeigen - Kontakte zu den Schiilern herstellen

- Die eigene Beratungs- und Begleitungsstruktur finden

- Den eigenen professionellen Rahmen finden

- Fragen stellen und bei Bedarf Unterstiitzung anfordern (Anleiterin)

Sonstiges:
— Dokumentationssystem bearbeiten

- Einarbeiten in den Methodenreader

Reflexion der dritten Woche - offene Fragen kldren

4. Woche:

- Aufgabenfeld der 1., 2. und 3. Woche fortfiihren und intensivieren
- Dokumentation der Kontakte

- Kennenlernen in Klassen vorbereiten: je eine Unterrichtsstunde

- Kennenlernen mit den Lehrern absprechen

- Entstehende Kontakte schulsozialpddagogisch begleiten

- Beispiele:

Einzelgesprache Auftragskontexte gestalten
Gruppenkontakte Beratungskontrakte eingehen
Gruppengesprache Klassenkonferenzen
LSE-Gesprache Fachlehrerkonferenzen
Hospitationen Lehrerkonferenzen
Einzelbeobachtung Kennenlernen der SV
Soziales Training Streitschlichtertraining

Sonstiges:
- Dokumentation
- Organisation

Reflexion der vierten Woche - offene Fragen klaren
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Hdz. PL

Hdz. MA

5.Woche und folgende:

- Entwicklung der eigenen Professionalitdt im neuen Berufsfeld Schule

- Bedarfsorientierung im Handlungsfeld der Schule

- Umsetzung der eigenen Handlungsmethoden

— Dokumentation

- Teilnahme an Teamsitzungen und Supervisionstreffen

- Organisation und Terminplanung

Reflexion - offene Fragen klaren

Sonstiges:

- Notfallsituationen — Kldren im Lehrerkollegium/Sekretariat

- Unfallverhiitungen - Klaren im Lehrerkollegium/Sekretarin

- Sonstige schulischen Leitlinien
- Urlaubsregelung (Ferien)

- Brandschutz
0O Feuerloscher O Feuermelder
O Fluchtwege O Rauchmelder

Nachfolgende Zeit:

Probezeitgesprach:
- nach 12 Wochen anhand dieser Checkliste

Datum:

Datum:

Unterschrift:

MitarbeiterIn:

Praxisanleiterin
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Anlage 45 - Vordruck: Gesprachsprotokoll - ,,Einarbeitung neuer Mitarbeiter*

unter Einbeziehung der Checkliste

Probezeitgesprach mit Fachleitung und Mitarbeiter

Datum: Gesprachsteilnehmer:

Einstellung zur Arbeit

Arbeitserledigung

Mitverantwortung und Eigeninitiative

Umgangsform, Umgangston

Ausfiihrung Beratungs- und Begleitungsauftrage

Selbstdndiges Arbeiten

Teamarbeit

Kritik dauBern/akzeptieren

Planung von Arbeitsabldufen

Umgang mit Dokumentation

Néachster Gesprachstermin:

(PraxisanleiterIn/FL) (neuer Mitarbeiter)
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Anlage 46 - Vordruck: Beurteilung von Mitarbeitern

Frau/Herrn:

Funktion:

Arbeitsbereich:

Ende der Probezeit:

Bitte kreuzen Sie an, wie Sie den Mitarbeiter hinsichtlich der aufgefiihrten Kriterien beurteilen

a) Fachkenntnisse: umfasst Breite und Tiefe des Fachwissens
O sehr gut O gut O befriedigend O ausreichend O mangelhaft

b) Arbeitsverhalten: umfasst Engagement, Sorgfalt, Zuverldssigkeit, Belastbarkeit
O sehr gut O gut O befriedigend O ausreichend O mangelhaft

c) Arbeitsergebnis: umfasst Qualitat und Quantitat der Arbeit
O sehr gut O gut O befriedigend O ausreichend O mangelhaft

d) Sozialverhalten: umfasst Bereitschaft zur Zusammenarbeit, Verhalten zu Vorgesetzten/ Kollegen
O sehr gut O gut O befriedigend O ausreichend O mangelhaft

e) FUhrungsverhalten (nur bei Fihrungskraften):
umfasst Planen, Delegieren, Motivieren und Anleiten der Mitarbeiter/innen, kostenbewusstes Handeln

O sehr gut O gut O befriedigend O ausreichend O mangelhaft

Bewertungsskala

sehr gut: Ubertrifft die mit dem Arbeitsplatz verbundenen Anforderungen bei Weitem
gut: Ubertrifft die mit dem Arbeitsplatz verbundenen Anforderungen
befriedigend:  erfiillt die mit dem Arbeitsplatz verbundenen Anforderungen

ausreichend: Méngel sind vorhanden

mangelhaft: fiir den Betrieb nicht haltbar

Sonstige Anmerkungen:

Entscheidung:

a) Die Probezeit endet, der Mitarbeiter soll ohne
Vorbehalt weiterbeschaftigt werden O

b) Das Arbeitsverhaltnis soll innerhalb der Probezeit
fristgerecht gekiindigt werden O

¢) Maogliche einzuleitende MaBnahmen
(z.B. Verlangerung der Probezeit) |

Beurteilung zur Kenntnis genommen:

Datum/Unterschrift des Vorgesetzten Datum/Unterschrift des Mitarbeiters
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Anlage 47- Vordruck: Schweigepflichterklarung des SSP-Mitarbeiters

Schweigepflichterklarung des SSP-Mitarbeiters

Gemdl den geltenden Bestimmungen verpflichte ich mich hiermit, die gesetzlich vorgegebene Schweigepflicht
gem. § 203 StGB (Verletzung von Privatgeheimnissen) einzuhalten und keinerlei Informationen, die ich in Aus-
Ubung meiner Tatigkeit in der Beratung und Begleitung von Ratsuchenden im schulsozialpadagogischen Dienst
erfahre, an Dritte unbefugt weiterzugeben.

Dazu gehoren auch private Geheimnisse, die durch die Regelungen des & 35 SGB | (Sozialgeheimnis) und die §§
67 ff. SGB X (Schutz der Sozialdaten) geschiitzt werden.

Diese Erklarung zu meinen Verschwiegenheitspflichten ist als eine arbeitsrechtliche vertragliche Nebenpflicht ge-
genliber meinem Arbeitgeber zu verstehen. Ein Versto3 gegen diese Verschwiegenheitspflicht kann daher neben
den strafrechtlichen auch arbeitsrechtliche Konsequenzen nach sich ziehen.

Ort/Datum Unterschrift des Mitarbeiters
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Anlage 48 - Vordruck: SSP-Mitarbeiter-Verpflichtung auf das Datengeheimnis

SSP-Mitarbeiter-Verpflichtung auf das Datengeheimnis

Gemal den geltenden gesetzlichen Bestimmungen verpflichte ich mich hiermit, das Datengeheimnis zu wahren.
Es ist mir untersagt, personenbezogene Daten unbefugt zu einem anderen als dem zu meiner rechtméaBigen Auf-
gabenerfiillung gehérenden Zweck zu verarbeiten, bekannt zu geben, anderen zuganglich zu machen oder zu
nutzen. Diese Verpflichtung besteht auch nach dem Ende meiner entsprechenden Tatigkeit bzw. nach meinem
Ausscheiden aus dem Arbeitsvertrag beim SSP Trager fort.

Ort/Datum Unterschrift des Mitarbeiters
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Anlage 49 - Vordruck: Schweigepflichtentbindung

Schweigepflichtentbindung

Wir entbinden die Schulsozialpddagogische Beratung Frau/Herrn ................. im Beratungsfall
................................ gegenliber

schulbehdrdlichen Gremien

der Schulleitung

Klassen-/Fachlehrer

ASD (Allgemeiner Sozialer Dienst)

der Schulpsychologischen Beratungsstelle
Psychotherapeuten

Fachpersonal der Klinikeinrichtung

der behandelnden Arzte

sonstiges

Ooogooood

sachdienliche und aus professioneller Sicht wesentliche und wichtige Informationen aus dem Beratungsverlauf
fur einen vertraulichen fachlichen Austausch weiterzugeben.

Ort/Datum Unterschrift(en)
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Anlage 50 - Vordruck: Einverstandniserklarung des unterrichtenden Lehrers

Einverstandniserklarung des unterrichtenden Lehrers

Hiermit gestatte ich dem Schiiler/der Schilerin ...........c.coovviiiiiiiiiinn. Klasse .......... inder........ Stunde
meines Fachunterrichtes ein Beratungsgesprach bei der schulsozialpddagogischen Beratungsstelle fiir sich in
Anspruch zu nehmen. Fiir diese Zeit ist er von der Unterrichtsstunde befreit.

Datum Klassenlehrer/in — Fachlehrer/in
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Anlage 51 - Vordruck: Bestatigung fiir den unterrichtenden Lehrer iiber die
Inanspruchnahme eines Beratungsgespraches

Bestdtigung fiir den unterrichtenden Lehrer iiber
die Inanspruchnahme eines Beratungsgespraches

Hiermit wird bestatigt, dass der Schiiler/die Schilerin ............c.cocoiiiiiiiinne. Klasse .......... am
............................... inder .............. Unterrichtsstunde ein Beratungsgesprach fir sich in Anspruch
genommen hat.

Datum Schulsozialpadagoge/-padagogin
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Anlage 52 - Vordruck: Einwilligungserklarung der SSP-Ratsuchenden

Einwilligungserklarung der SSP-Ratsuchenden

Hiermit erkldre ich mich einverstanden, dass meine persénlichen Daten ausschlie3lich zum Zweck der Beratung
und Begleitung durch den SSP-Trager N.N. elektronisch gespeichert und nur fur eine zweckgebundene Evalua-
tion verwandt werden. Diese Daten werden nur im Rahmen gesetzlicher Bestimmungen an Dritte weitergegeben.
Uber den Zweck der Speicherung wurde ich vom SSP-Trager N.N. ausfiihrlich informiert.

Datum eigenhdndige Unterschrift
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Anlage 53 - Ablaufdiagramm: Ferien-, Urlaubs- und Dienstplangestaltung

> Ziel

Sicherstellung der Beratungs- und Begleitungsprasenz der SSP-Mitarbeiter wah-

rend Schulzeit.

> Hinweise

Planungsvorgaben der SSP-Mitarbeiter in den verschiedenen schulsozialpadago-
gischen Einsatzstellen unter Berlicksichtigung von Ausfallzeiten, Schulferien und

schulfreien Tagen.

» Vorbereitung

Die Dienst- und Fachvorgesetzte gibt rechtzeitig einen Termin bekannt, bis zu dem
Vorstellungen und Anspriiche der Mitarbeiter tGber die Gestaltung ,schulfreier Ar-
beitstage” mitgeteilt werden konnen.

i

> Durchfiihrung

Die Ferien-, Urlaubs- und Dienstplangestaltung wird von der Dienst- und Fachvor-
gesetzten auf ihre Umsetzbarkeit hin Gberprift, gegebenenfalls nach erganzender
individueller Absprache mit den Mitarbeitern abgedndert und fiir durchfiihrbar er-

klart.

» Nachbereitung

Die ausgestaltete Planung gilt damit als verbindlich festgeschrieben und kann da-
nach nur noch von der SSP-Dienst- und Fachvorgesetzten aus zwingenden Griin-
den verandert werden.
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Anlage 54 - Ablaufdiagramm: Ferien-, Urlaubs- und Dienstplanumsetzung

Ferien-, Urlaubs- und
Dienstplanumsetzung

Dienstplangestaltung der
Mitarbeiter

Ferienplangestaltung
der Mitarbeiter

4

Die Terminierung der

Osterferien
Aufgabenplanung fur
schulfreie Arbeitstage

Beratungs- und Begleitung
obliegt dem Mitarbeiter in
seinem Berufsumfeld

g

J

Sommerferien
Inanspruchnahme

bestehender Urlaubstage

Prasenzzeit wahrend der
Schulzeit, Konferenzen,

4

Herbstferien
Inanspruchnahme

bestehender Urlaubstage

g

Weihnachtsferien
Inanspruchnahme

bestehender Urlaubstage

g

|
|
|
|
|

Sonstige schulfreie Tage

Aufgabenplanung fur
schulfreie Arbeitstage
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Urlaubsplangestaltung
der Mitarbeiter

4

Osterferien
Inanspruchnahme
bestehender Urlaubstage

4

Sommerferien
Aufgabenplanung fir
schulfreie Arbeitstage

4

Herbstferien
Aufgabenplanung fir
schulfreie Arbeitstage

g

Weihnachtsferien
Aufgabenplanung flr
schulfreie Arbeitstage

g

|
|
|
|
|
|

Sonstige schulfreie Tage

Inanspruchnahme
bestehender Urlaubstage
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Anlage 55 - Vordruck: Besprechungsstruktur (Beispiel)

Bezeichnung Teilnehmer Turnus Dauer  Crgebnis- Ziel Kon-
Anzahl sicherung trolle
Vorstand VS. GF, AD Absprache 60 min Protokoll Koordination + VSV
Organisation der
Beratungsablaufe
Team- PL, SSP aller 1. Do. im 60 min Protokoll Aktueller PL
besprechung Schulen Quartal Informationsaus-
16.00 Uhr tausch
Quialitats- QMB 3. Mi. im 60 min Protokoll Erstellung des QMB
zirkel beteiligte Quartal QMHB
MA 16.00 Uhr
Dienstbe- PL 1. Di. im 30 min Protokoll Aktueller PL
sprechung Alle MA Monat Informations-
8.00 Uhr austausch
Supervision Alle MA 1. Do. im 60 min Protokoll Beratungsablaufe SL
Quartal
17.00 Uhr
EDV-Bespre- AD, PL, WM Bei Bedarf 60 min Protokoll EDV-Erfassung AD
chung
Wissenschaft- WM, PL Bei Bedarf 60 min Protokoll Wissenschaftlicher ~ PL
liche Bespre- Austausch
chung
Dokumentation AD, PL, SSP, WM 1. SHJ 30-45 Protokoll Modifizierung Da- AD
Besprechung 2.SHJ min tenerfassung
Methoden- Alle MA Absprache 60 min Protokoll Aktueller PL
reader Ende 2. SHJ Informationsaus-
Besprechung tausch
Evaluation AD, WM, PL Bei Bedarf 60 min Protokoll Auswertung WM
Besprechung
Kooperations- VSV Bei Bedarf 60 min Protokoll Organisation und VsV
gesprache Termin- Zusammenarbeit
kalender

Legende: AD=Administrator, GF=Geschéftsfihrer, PL=Padagogische Leitung, SHJ= Schulhalbjahr, SSP= Schulsozialpddagoge,
SV=Supervisor, VS=Vorstand, VSV=Vorstandsvorsitzender, WM=Wissenschaftlicher Mitarbeiter, VSS=Vorstandssitzung
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Anlage 56 - Ablaufdiagramm: Besprechungen

—

—
—
—
—
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Anlage 57 - Vordruck: Besprechungsprotokolle

Besprechungsprotokoll
Tagesordnungspunkte:

Gesprachsinhalte:

Besondere Hinweise und Vereinbarungen:

Datum: Uhrzeit:

Unterschriften der Teilnehmenden Unterschrift des Leiters
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Anlage 58 — Zusammenfassung: Gesprachsthemen/-inhalte

Arbeltsaufgaben
Welche Schwerpunkte gibt es bei der Erfillung der Arbeit?

Was kann der Mitarbeiter besonders gut?
Braucht der Mitarbeiter Unterstiitzung fiir bestimmte Arbeitsprozesse?
Wie gut sind die Arbeitsabldufe organisiert? Gibt es Probleme in der Organisation der Arbeit?
Was kann konkret in den Abldufen noch verbessert werden?
«  Wie konnen die Arbeitsablaufe noch ,kundenfreundlicher” gestaltet werden?

Arbeitsumfeld
Welche Arbeitsbedingungen wirken sich fordernd auf die Arbeit aus und welche hemmend?

+ Kommt es durch die Zusammenarbeit mit Externen / Kooperationspartnern zu Stérungen? Welche Mdglichkei-
ten gibt es, diese Stérungen zu beheben?

In welchem Zustand sind die Arbeitsmittel? (Arbeitsmaterialien, Bliro — Ausstattung, Telekommunikations- und
EDV-Geratschaften etc.)

« Welche Belastungsfaktoren gibt es? (Larm, Schmutz, unzureichende Beleuchtung des Arbeitsplatzes etc.) —
Konnen diese reduziert werden?

Zusammenarbeit und Fiihrung
Wie zufrieden ist der Mitarbeiter mit der Zusammenarbeit? Gibt es Reibereien, personliche Konflikte oder Mob-
bing?
Wie erlebt er Meinungsverschiedenheiten und Konflikte und wie geht er damit um?
Wie kann die Zusammenarbeit verbessert werden?
Wie kann die Zusammenarbeit mit der Dienst- und Fachvorgesetzten verbessert werden?
Erhalt der Mitarbeiter regelmdBig Rickmeldung lber seine Leistungen?

Gibt es von Seiten des Mitarbeiters oder der Dienst- und Fachvorgesetzten besonders lobenswerte oder kriti-
sche Punkte?

Veranderungs- und Entwicklungsperspektiven
+  Welche Wiinsche hat der Mitarbeiter in Bezug auf seine berufliche Entwicklung?

«  Welche Perspektiven sieht der Dienst- und Fachvorgesetzte fiir die berufliche und persénliche Entwicklung des
Mitarbeiters?

Welche Weiterbildungsmaf3nahmen sind fiir den Mitarbeiter sinnvoll/angebracht?
Welche Aufstiegs- und Vergltungsmaoglichkeiten gibt es fiir den Mitarbeiter?
Hat der Mitarbeiter Wiinsche/mdchte er sich z.B. sogar beruflich verdndern?

698



Anlage 59 - Vordruck: Mitarbeitergesprach (Stichpunkte fiir Vorgesetzte)

1. Arbeitsleistung in der vergangenen Periode (bezogen auf die wichtigsten Arbeitsschwerpunkte, hervor-
ragende und verbesserungswirdige Leistungen, Ursachen ...

2. FordermaBBnahmen/FortbildungsmaBnahmen in der vergangenen Periode (Fortbildungen und Forde-
rungen, Praxisrelevanz, Umsetzung, Nutzen ...)

3. Mitarbeiterprofil (Einschatzung der personlichen Starken und Schwachen des Mitarbeiters ...)

4, Mitarbeiterfiihrung (Selbsteinschdatzung der Vorgesetzten bzgl. eigenen Fiihrungsverhaltens, Wirkung
auf den Mitarbeiter ...)

5. Perspektiven/Veranderungen in diesem Arbeitsbereich (Was ist an neuen Konzepten geplant? Gibt es
Verbesserungsvorschlage fiir die Arbeit des SSP-Tragers?)

6. Aufgabenplanung (Sind fiir den Mitarbeiter neue Aufgaben und Verantwortungen in der nachsten Pe-
riode geplant?)

7. Zielvereinbarungen fiir die nachste Periode (Genaue Zieldefinitionen, auch wenn Aufgaben- und Ver-
antwortungsbereich des Mitarbeiters gleichbleiben sollten.)

8. Kiinftige FérdermalBnahmen/FortbildungsmaBnahmen
Wiinsche/Sonstiges (aus der Sicht der Vorgesetzten)

699




Anlage 60 - Vordruck: Mitarbeitergesprach (Stichpunkte fiir Mitarbeiter)

Arbeitsleistung der vergangenen Periode (Selbstbewertung hinsichtlich der wichtigsten Arbeitsschwer-
punkte, hervorragende und verbesserungswiirdige Leistungen, Ursachen ..)

2. FordermaBnahmen/FortbildungsmalBnahmen in der vergangenen Periode (Stellungnahme zu durchge-
fihrten Fortbildungen und Férderungen, Praxisrelevanz, Umsetzung, Nutzen ...

3. Mitarbeiterprofil (Selbsteinschatzung der personlichen Starken und Schwachen des Mitarbeiters ...)

4, Mitarbeiterfiihrung (Wie fiihlt sich der Mitarbeiter vom Vorgesetzten gefiihrt und unterstiitzt?)

5. Entwicklung im Arbeitsbereich (Ideen und Verbesserungsvorschlage fiir die Abteilung oder die gesam-
te SSP-Tragerorganisation.)

6. Aufgabenplanung (Gibt es Veranderungswiinsche bzgl. neuer Aufgaben und Verantwortungen in der
nachsten Periode?)

7. Zielvereinbarungen fiir die nachste Periode (Genaue Zieldefinitionen, Welches sind die Ziele des Mitar-
beiters in der ndchsten Periode?)

8. Kiinftige FérdermalBnahmen/FortbildungsmaBnahmen

Wiinsche/Sonstiges (aus der Sicht des Mitarbeiters)
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Anlage 61 - Vordruck: Protokoll eines Mitarbeitergesprachs

Name des Mitarbeiters:

Datum/Uhrzeit:

Vorgesetzter:

Gesprachsinhalt:

Vereinbarungen:

Unterschrift Mitarbeiter

Unterschrift Vorgesetzter
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Anlage 62 — Zusammenfassung: Grundlagen und Kriterien zur Beurteilung

1. Kundenorientierung

Bedurfnisse der ,Kunden” (Schiler/Lehrer/Eltern/sonstiger Ratsuchender) werden vom Mitarbeiter anerkannt, er
bleibt geduldig und einfiihlsam, individuelle Eigenarten werden toleriert und respektvoll im angemessenen Ton
behandelt. Dabei zeigt sich der Mitarbeiter in der Lage, schnell auf neue Personen, neue Problemkonstellationen
und weitere Verdnderungen in den Rahmenbedingungen angemessen zu reagieren.

2. Teamfahigkeit und Kollegialitat
Ricksichtsvolles, gemeinsames Arbeiten wird praktiziert unter Einbringung eigener Interessen und Standpunkte.
Bei gegensatzlichen Meinungen ist Kritikfahigkeit, Gesprachs- und Kompromissbereitschaft vorhanden.

3. Fachlichkeit/Fachkenntnisse

Aufgrund des erlernten Fachwissens ist der Mitarbeiter in der Lage die multi-kausalen Problemlagen und -kons-
tellationen zu erkennen, daraus geeignete MalBnahmen zu entwickeln, zu planen und diese Planungen vollstdn-
dig und auch in angemessener Zeit zuverldssig umzusetzen. Die Beurteilung des Fachwissens zeigt auf, ob das
Fachkdnnen geniigt, um den Anforderungen des SSP-Trdgers in dem jeweiligen Arbeitsbereich gerecht zu wer-
den.

4. Lernfahigkeit und Flexibilitat

Der Mitarbeiter lernt aus Fehlern, verdnderten Arbeitsbedingungen und Arbeitserfordernissen. Er passt sich und
sein Arbeitsverhalten den geanderten Rahmenbedingungen an und findet eine addquate Losung. Dadurch wird
deutlich, ob der Mitarbeiter die richtigen Schliisse zieht und dadurch Entscheidungen korrekt trifft. Eine sachli-
che, liickenlose und konsequente Begriindung eigener Entscheidungen zeugt von einer guten Urteilsfahigkeit
des Mitarbeiters.

5. Kommunikation und Arbeitsorganisation

Die Arbeit erfolgt stets in Abstimmung und im Einvernehmen mit der jeweiligen Ubergeordneten Ebene und
grundsétzlich gemaR der satzungsgemafen Ziele und strategischen und operativen Beschliisse des SSP-Tragers.
Die Arbeit erfolgt nicht im Alleingang, sondern grundsatzlich abgestimmt. Ein vollstandiger betriebsinterner,
fachlicher Informationsfluss Uber die aktuelle Situation der Ratsuchenden ist daher grundsatzlich unverzichtbar.

6. Kreativitat/Initiative

Eigene neue Ideen zur Verbesserung werden vorgebracht. Problematische Durchsetzung oder zu langsames Um-
setzen entmutigen nicht. Die Beurteilung der Initiative beschreibt, inwiefern der Mitarbeiter aus eigenem Willen
das beste Ergebnis zu erzielen versucht und dies bei Bedarf ohne direkte Anweisung seiner SSP Dienst- und Fach-
vorgesetzten. Dabei wird auch deutlich, wie und in welchem Umfang er bereit ist, Eigenverantwortung zu tber-
nehmen.

7. Sorgfalt
Die Sorgfalt zeigt die Fehlerfreiheit der Arbeitsergebnisse eines Mitarbeiters auf. Dabei wird das selbstkontrollier-
te Arbeitsverhalten auf das Streben nach Fehlervermeidung vorausgesetzt.

8. Einstellung zum Beruf

Der individuellen Belastungssituation der Ratsuchenden muss sich jeder Mitarbeiter beim ISSP standig bewusst
sein. Anerkennung und Wertschatzung der Bedurfnisse, Fragen und persdnliche Notlagen der Ratsuchenden ha-
ben hochste Prioritédt vor allen anderen Aufgaben. Die positive Einstellung zum Beruf wird auch nach aufen sicht-
bar.

9. Psychische Belastbarkeit/Zuverlassigkeit

Der Mitarbeiter wird mit der psychischen Belastung fertig, schétzt seine Grenzen richtig ein und nimmt gegebe-
nenfalls externe Hilfe in Form von Beratung und Coaching an. Die Zuverldssigkeit zeigt auf, dass der Mitarbeiter
die gestellten Aufgaben mit einer hohen Gewissenhaftigkeit trotz evtl. personlicher, psychischer Belastung er-
ledigt. Die Zuverlassigkeit geht einher mit einem grof3en Pflichtbewusstsein des Mitarbeiters. Dieser setzt seine
Kenntnisse dafir ein, seine Aufgaben zu erfiillen und er bleibt auch bei hoherem Arbeitsanfall belastbar.
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Anlage 63 - Ablaufdiagramm: Innerbetriebliches Vorschlagswesen

Verbesserungs-
vorschlag

Verbesserungs-
vorschlag

Konzept

Protokoll

Konzept

l

l

l

N

Mitarbeiter macht
einen innerbetrieblichen
Vorschlag

J

Dokumentation

2

Bewertung des
Vorschlages

v

Vorschlag umsetzbar?

Ja, dann
Umsetzungsplanung

v

Konzept, Umsetzungsplan
okay?
[ |

Ja, dann Probelauf

v

Probelauf bewerten

v

Vorschlag umsetzbar?

Ja, dann Dank (Pramie) an MA
Vorschlag ist umgesetzt

L1 1

l

Verbesserungs-
vorschlag

Nein, dann
Ablehnung an MA

Konzept entwickeln

Nein, dann Konzept
liberarbeiten

Protokoll

Nein, dann Information
an MA

Notiz in Personalakte
Konzept umsetzen
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Anlage 64 - Vordruck: Verbesserungsvorschlag

Verbesserungsvorschlag

Mir ist aufgefallen, dass ...

Ich habe dazu folgenden Verbesserungsvorschlag:

Datum: Name:

Bitte reichen Sie lhren Verbesserungsvorschlag an die padagogische Leitung weiter.
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Anlage 65 - Vordruck: Bewertung von Verbesserungsvorschldagen

Bewertung von Verbesserungsvorschlagen

Stellungnahme des Vorgesetzten:

Beitrag zur/zum

gering

hoch

Ablaufoptimierung

Arbeitsentlastung

Aufwand Personal

Erhohung der Arbeitssicherheit

Aufwand Mittel

Kostensenkung

Risikominimierung

Steigerung Kundenzufriedenheit

Steigerung der Zufriedenheit Dritter

Verbesserung der Dienstleistung

Verringerung der Umweltbelastung

Imagesteigerung

Verbesserungsvorschlag wird umgesetzt:

nein

ja

Begriindung:

bearbeitet und Info an Mitarbeiter am:

durch:
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Anlage 66 - Vordruck: MaBnahmenplan zur Umsetzung von Verbesserungsvorschlagen

MaBnahmenplan zur Umsetzung von Verbesserungsvorschlagen
MaBnahme Umsetzungspriifung Ergebnis
Unterschrift: Datum:
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Anlage 67 - Ablaufdiagramm: Ermittlung des Fort- und Weiterbildungsbhedarfes

Ergebnis aus MA-
Gesprachen und
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-angebote
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Fortbildung
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l

l
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Qualifizierungsbedarf

J

Bedarfsermittlung und
Gewichtung moglicher Themen

v

¥

4

Sichtung und Identifikation
benotigter Themen

J

Erstellen eines
Fortbildungsplanes

4

Vorlage des Fortbildungsplanes
zur Entscheidung

v

Genehmigung erteilt?

v

Ja, dann Umsetzung
des Fortbildungsplanes

\/

Nein, dann erneute
Uberarbeitung
nach Vorgaben
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Anlage 68 - Vordruck: Fort- und Weiterbildungsplan

Fort- und Weiterbildung fiir das Jahr

Ubersicht iiber Fort- und Weiterbildungen

Mitarbeiter Titel/Inhalt Datum Handzeichen nach
(Name, Vorname) der Veranstaltung Durchfiihrung
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Anlage 69 - Vordruck: Protokoll eines Mitarbeitergesprachs nach Teilnahme an einer
QualifizierungsmaBnahme

Themen-/Gesprachsinhalte:

Besondere Hinweise und Vereinbarungen:

Datum: Uhrzeit:

Unterschrift des Mitarbeiters Unterschrift des Vorgesetzten
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Anlage 70 - Vordruck: Aktuelle Fachliteraturliste

Autor Titel Erscheinungsjahr
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Anlage 71

Zur Veranschaulichung werden auszugsweise einige Datenmasken als Beispiele vorgestellt und erldutert. Das
EDV-Programm ist ein speziell auf die Schulsozialpddagogik ausgerichtetes Erhebungsinstrument (Institut fur
Schulsozialpddagogik e.V. Minster)

Fallnummer
Neuer Fall
— " Datenschutz-Einverstindniserklarung
Personendaten Schuldaten ‘ Familiensituation l
Schule | j! Erstkontakt durch | j
selbst -
Mutter
Geburtsdatum des Ratsuchenden | j | j | j E Klassenstufe Vater !
Klassenlehrer
Fachlehrer
Staatsangehdrigkeit des RS. | Deutschland j Wiederholungsklasse(n) Kiassentraining
Mitschiiler 7
:;hgmnszugehongkmt des | j Visprrraare Trerei
’ I Schuljshe frithere Schuli., kommasepariert, 2B, 5,7
Geschlecht der/des RS. " mannlich
Wenn bereits eine Beratung stattgefunden |
" weiblich hat, hier die zugehdrige letzte Fallnummer
eintragen
x Abbrechen '-;;_// Eintragen ‘

© Institut flr Schulsozialpadagogik e.V. Miinster

Zunéchst geht es um die Erstellung eines allgemeinen Datenblattes nach Alter, Schulform, Klassenstufe usw. Die
Generierung und Codierung eines Falles geschieht mit der Bildung von Zahlenkombinationen und der Identitat
des Schulsozialpadagogen unter Einhaltung seiner Schweigepflicht und Datenschutzerkldrung. Durch eine imma-
nente und schulinterne Kennung ist die Riickverfolgbarkeit gewahrleistet. Die weiteren Buttons generieren sich
im nachfolgenden Verfahren und werden Uber einen zentralen Server gesteuert und ausgewertet.
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Fallnummer

13207KK06

Datenschutz-Einversténdniserklarung !

| Einzelberatung j
— Beratungsgesprach
1 e 3 7 2o HE | schiller mit Eitern -]
— Beratungsanlass
Beratungsanlass
hinzufiigen
Beratungzanlass [6schen
& Merkmale und
x Abbrechen ‘ ‘r? Gesprach eintragen ‘ Protokalle

© Institut fiir Schulsozialpadagogik e.V. Mlnster

Weitere Masken dokumentieren die Form der Beratung (z. B. Einzelberatung, Gruppengesprdch, Familienbera-
tung, Hospitation usw.) sowie die jeweils fallbezogene Konstellation (z. B. Schiiler, Eltern, Lehrer und Schiiler, Leh-
rer, Experten, Jugendhilfe, runder Tisch, Gruppen, Freunde usw.). Beispiel:

Ein Schiiler (12 Jahre) pflegt seit einem halben Jahr seine kranke Mutter und vorsorgt seine kleinen Geschwis-
ter. Dieses kann ohne weiteres in die vorgefertigte Maske unter den Button ,Erkrankung eines Familienmitglie-
des” durch Anklicken eingegeben werden, jedoch kann der Schulsozialpddagoge fiir den weiteren Verlauf und
der Auswertung einen entsprechenden Text hinzufligen. Siehe folgende Maske:
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Fallnummer

13233AA08

Lern- und Leistungsbereich | Versetzungsgefahrdung/Sitzenbleiben LJ
Verhaltensauffilligkeiten | Aggression L]
Schwierigkeiten im System | «mit Mitschilern LJ
Schule
Besonders belastende | Sonstiges LJ | weiteres Beispiel einer aktuellen Situation
Lebensumstande
Familiensituation | Erkrankungen in der Familis L]
Freundschaften | Peergroup | Verlust eines Freundes LJ
Maobbing | Mabbing L]
Affektive psychische | Essprobleme LJ
Probleme

sl | Sonstiges LJ | weiteres Bespiel einer aktuellen Situation
Beschwerden
schuhlwechsel | Realschule-Gymnasium L]
Schulverweigerung | haufiges unentschuldigtes Fehlen LJ

x Abbrechen ‘ % / oK

© Institut fir Schulsozialpadagogik Miinster

Dariiber hinaus sind zu den jeweils einzelnen Faktoren individuelle Merkmale generiert, die ausschlieBlich fallbe-
zogen vom Schulsozialpadagogen eingegeben werden kdnnen. Dazu 6ffnet sich eine weitere Datenmaske, die zu
den jeweiligen Faktoren eine programmierte Kategorie mit weiteren 100 Auspragungen auflistet (z. B. gedriickte
Stimmung, Erwartungsdruck, Ausgrenzung, Bauchschmerzen usw.).

In der Endauswertung kdnnte beispielsweise dargestellt werden, wie viele Schiiler, die eine Beratung in Anspruch
nehmen, auf einer Skala von ,sehr haufig, hdufig oder weniger haufig” in den 5. Klassen mit Bauchschmerzen zur
Schule gehen oder krank zu Hause bleiben oder wie viele Schiiler in den Oberstufen anhand der Skala ,sehr hau-
fig, hdufig oder weniger haufig” unter einer gedriickten Stimmung leiden. Sollte ein Wert als wesentlich einge-
stuft werden, kann eine entsprechende Intervention erfolgen.

Nach Beratungen oder Gesprachen folgt in angemessenen Zeitabstanden eine Bewertung durch den Ratsuchen-
den als Selbsteinschatzung seiner Situation (zum Beispiel: verbessert, verschlechtert unverandert). Die Ergebnisse
dienen einer Gesamtdarstellung und -entwicklung, um Aussagen dariber aufzuzeigen, inwieweit durch die schul-
sozialpadagogische Beratung in welchen Situationen welche Verdnderung in welchem Maf3e erfolgt ist und wo es
Verbesserungspotentiale oder Themen gibt, die eine besondere Aufmerksamkeit hervorrufen:

713



Situation besser schlechter Verlauf
darstellen

[]

[ ]
[ ]

Lern- und Leistungsbereich

Verhaltensauffilligkeiten

Familiensituation

Stress in der Peergroup

1 O O O
1 O O O
1 O O O

Schwierigkeiten im System Schule

© Institut flr Schulsozialpadagogik Miinster

Unabhangig von einer quantitativen Darstellung, die jeweils zum Ende eines Schuljahres erfolgen sollte, hat der
Schulsozialpddagoge weiter die Moglichkeit, bei Einzelberatungen den Beratungsverlauf (siehe auch Fall Fritz und
Paul) anhand einer Grafik zielgerichtet zu verfolgen und Ansdtze zur Lésungsfindung zu erkennen. Die Schiiler ar-
beiten selbst sehr gern mit diesen Kurven.

Eine solche Kurve wird zur Demonstration noch einmal vorgestellt und kurz erldutert, ist aber nur fir den indivi-
duellen Prozessverlauf wesentlich, nicht fiir die Gesamtauswertung.

Beratungsverlauf ,Mia“

o0 -
BY

20 - R
75 -
70 - R -+
65 -
el
65 -
50
45 -
40 4
35 - 3
30 - |
25 -
204 m----m"
15 -
10 - _

=== - St S

= B - Belastande Labermums Ende

—i— Stress mit der Pesrgroup

Jan Feb MaEr Apr Mai Jun Jul  Aug

Legende: 0= Der Probandin geht es sehr schlecht)/ problematische Situation
100 = Der Probandingeht es sehr gut/entspannte Situation

© Institut fir Schulsozialpadagogik Miinster
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Mia ist eine 15-jahrige Schilerin, die nach einem Umzug aufgrund der Trennung ihrer Eltern eine neue Schule
(Gymnasium, Klasse 10) besucht. Zundchst einverstanden mit dem Schulwechsel, da sie sich in der alten Schule
nicht mehr besonders gut gefiihlt hat, fallt ihr die Trennung der Eltern und die rdumliche Entfernung zum Vater
sehr schwer. Mit ihrer Mutter gibt es hdufig Stressmomente wie Mia in den Beratungsgespréchen schildert. Nach
kurzer Zeit ergeben sich Streitigkeiten mit zwei Madchen aus ihrer Klasse, die Geriichte Uber sie verbreiten. Mia
spricht dieses in Beratungsgesprachen im Februar an. In der Zeit zwischen Februar und Marz befindet sich der
Peergroup-Stress auf der Skala bei 10, gleichzeitig steigt die Befindlichkeit ihrer Lebenseinstellung von 20 auf 30,
nachdem Gesprache mit der Mutter stattgefunden hatten, aber ebenso sinkt die ehemals positive Haltung zum
Schulwechsel. Nach einem Gruppengesprdach mit 5 Madchen gelingt es, geeignete MaBnahmen durchzufiihren,
die in zwei Gruppengesprachen positiv verlaufen, was der Grafik deutlich zu entnehmen ist. Insgesamt kann man
von einer positiven Entwicklung sprechen. Besonders erfreulich ist fir Mia die Bewdltigung der familidren Stress-
situation und der Klarung des Kontaktes zu ihrem Vater, was der Grafik zu entnehmen ist.

Zum Schluss werden an einigen Beispielen exemplarisch einige Auswertungen gezeigt:

Haufigkeit Beratungsanlésse
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Besonders belastende Lebensumstande

© Institut fir Schulsozialpadagogik Miinster

Das Diagramm veranschaulicht die Nennung der Situationen, mit deren Anliegen die Ratsuchenden in die Bera-
tung kommen. An erster Stelle ist hier der Leistungsbereich zu sehen, der im Einzelnen oft einhergeht mit Leis-
tungsdruck, Erwartungsdruck und Angst vor schlechten Noten. Vergleichserhebungen zeigen, dass an Gymnasien
dieser Faktor in der Haufigkeit genannt wird, an Realschulen der erste Faktor sich haufiger im Bereich Verhal-
tensauffalligkeiten manifestiert. In allen Schulformen ist jedoch ein wichtiger Anhaltspunkt des Bereichs ,Freund-
schaften/Peergroup” als Stressfaktor zu nennen. Hier kann in den einzelnen Schulen anhand der Auswertung ge-
zielt interveniert werden (z. B. Klassengesprache, soziale Trainings, Gruppengesprache).

Die folgende Grafik zeigt ein auszugsweises Ergebnis, welches die Verbesserung im Lern- und Leistungsbereich
darstellt. Dieses kann als ein guter Erfolg auch im Rahmen von Qualitdtssicherung gesehen werden. Vergleichspa-
rameter aus Vorjahren werden an dieser Stelle nicht herangezogen, sind aber in der schulsozialpddagogischen
Entwicklung von grof3er Bedeutung.
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Themenbereich Lern- und Leistungsbereich in 38 Beratungsgesprachen
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18,42%

2,63%

schlechter keine

Die folgende Grafik zeigt vom Themenbereich als auch von der ,Erfolgsquote” her einen entgegengesetzten Ver-
lauf. Dennoch kann hier von einer Verbesserung und guten Entwicklung gesprochen werden, wenn es Familien
gelingt, eine positive Veranderung herbeizufiihren (siehe zum Beispiel Fall Fritz), was nicht so ohne weiteres und
schnell méglich ist und oft einer intensiven und langerfristigen Beratung und Begleitung bedarf.

Themenbereich Belastende Lebensumsténde in 12 Beratungsgespréchen
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