mobile.schule

Herzlich Willkommen zum 2. Tag der
Fortbildung fur Schulassistenzkrafte in

Brandenburg

Online, 18.06.2025
9:00-14:30 Uhr



Ablauf & Ziele der heutigen Fortbildung

* Aufgabenprofile und Zustandigkeiten (Vertiefung)

 Zusammenarbeit mit Schulleitung, Kollegium, Eltern,
Verwaltung

e Mitarbeit an inner- und auBerschulischer Schulentwicklung

* Verantwortungsbereiche und Absprachen

* ProtokollfUhrung, Elternkommunikation, Offentlichkeitsarbeit
* Mitwirkung bei Gremienarbeit (z. B. Schulkonferenzprotokolle)



BegruBung & Einstieg
Agenda  _.° i icke Ausscharfung der Rolle

des Input: Aufgaben- und Verantwortungsfelder
Tages ® Kaffeepause |
Fallanalysen

Prasentation & Plenumsdiskussion

Input: Dokumentationspflichten & Datenschutz
® Pause ll

Ubung: Protokollarbeit

Gremien in der Schule

AbschlieBende Fragerunde
Abschluss & Reflexion



Fragen
aus dem
Auftakt

* Ferienregelung zur Arbeitszeit

* Begleitung von Klassenfahrten/Wandertagen
* Aufsichten

* Klarung IT-Ausstattung

* Vergaberecht am 8.7.

* Kommunikation mit der Schulleitung — SCP-Talk
mit SL und ST

* Aufgabenfelder - klaren wir vertieft heute!

Frau Lober erreichbar Uber das Funktionspostfach
tartchancenprogramm@mbis.brandenburg.


mailto:startchancenprogramm@mbjs.brandenburg.de

Schulwesen Brandenburg
Rollenklarung fur Schulassistenzkrafte
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Rolle der Schulassistenzkrafte

Unterstutzung der Schulleitung (und Lehrkrafte)

bei:

* Organisationsaufgaben

e Statistiken

* Allgemeinen Verwaltungsaufgaben, die
ansonsten der Schulleitung/LK selbst zufallen

« Offentlichkeitsarbeit



Organisationsaufgaben | (beispielhaft)

kontinuierliche Unterstutzung der Schulleitung bei der
Organisation des Unterrichts, schulischer
Veranstaltungen, des Schulanmeldeverfahrens und von
Elternsprechtagen

Mitarbeit bei der Unterrichtseinsatzplanung und der
Erstellung des Stundenplans sowie der
Vertretungsplanerstellung



Organisationsaufgaben Il (beispielhaft)

* Vorbereitung, Organisation und Dokumentation von
Schulkonferenzen, Beratungsgesprachen, Elternabenden
etc. inkl. Unterstutzung bei der Erstellung von
Unterlagen/Prasentationen

* Unterstutzung bei der Organisation und Abwicklung von
Schulfahrten

* Unterstutzung der SL bei der Einstellung und dem Einsatz
von Honorarkraften



Statistiken (beispielhaft)

* Mitwirkung bei der Erstellung und Pflege von Statistiken,
maBgeblich:
o Schuler/-innen- und Lehrkraftedaten
o Schuldaten

* Gewabhrleistung des Datenschutzes und der —sicherheit



Allgemeinen Verwaltungsaufgaben |
(beispielhaft)

Unterstutzung der Schulleitung bei der Personalverwaltung
(z.B. Prufung von Dienstreiseantragen und -abrechnungen,
Erfassung von Mehrarbeitsstunden der Lehrkrafte)
Koordination der Schulerbeforderung (z.B. Abstimmung der
Abfahrtszeiten der Schulbusse) und Zusammenarbeit mit
Fordervereinen, externen Partnern in der Region, anderen
Bildungseinrichtungen und Schultragern (z.B. beim
Gebaudemanagement)



Allgemeinen Verwaltungsaufgaben Il
(beispielhaft)

Mitwirkung bei der Disposition Uber Haushaltsmittel des
Schultragers oder des staatlichen Schulamts (bspw.
Startchancen-Programm oder Ganztag) (soweit eingeraumt),
Unterstltzung bei der Beantragung von Fordermitteln (bspw.
internationaler Schuleraustausch)

Stellen von Antragen beim Schulamt

Schulische Bibliotheken, Lehr- und Lernmittel (Ausleihe,
Bestandspflege, Beschaffung)



Offentlichkeitsarbeit (beispielhaft)

* Mitwirkung bei der Offentlichkeitsarbeit der Schule sowie
Erstellung von Aushangen, Elternbriefen, Flyern und sonstigen
Informationsmaterialien

* Pflege der Schulhomepage und Internetveroffentlichungen

* Unterstutzung der Kontaktpflege mit allgemein bildenden
Schulen und mit Beteiligten der beruflichen Bildung, wie z. B.
Betriebe, Kammern, Berufsverbande, Hochschulen und
Institutionen (nur indirekt OA)



Weitere Tatigkeiten (beispielhaft)

* Hausrecht fur den Schultrager ausuben

e Zuarbeit bei der Genehmigung auBerunterrichtlicher
Aktivitaten

* Koordinierung von Fortbildungen an der Schule

* Vorbereiten von Nutzungsvertragen schulischer Raume oder
Mietvertragen schulischer Einrichtungen (z.B. SchlieBfacher)

* Zusammenarbeiten mit dem Sicherheitsbeauftragten der
Schule



Schulwesen Brandenburg
Rollen in der Schule




Aufgaben Lehrkrafte

¥4 Lehrkrafte

* Kernaufgaben:

* Unterrichtsvorbereitung und -durchfuhrung

* Korrektur von Arbeiten, Leistungsbewertung

* Elterngesprache, Beratung von Schuler/-innen
* Teilnahme an Konferenzen und Fortbildungen
* etc.



Aufgaben Verwaltung

Verwaltung (z. B. Schulsekretariat)
* Kernaufgaben:
* \Verwaltung von Schulerakten und Personalunterlagen
* Organisation von Terminen, Kommunikation mit Behorden

* Unterstutzung bei Schulorganisation (z. B. Buchungen,
Krankmeldungen)

* etc.



Aufgaben Schulleitung

a Schulleitung

* Kernaufgaben:

* Schulentwicklung, Qualitatsmanagement

* Personalfuhrung, Dienstaufsicht

* Kommunikation mit Schultragern, Behorden, Elternvertretung

* etc.



Zusammenarbeit mit Schulleiter/in

* Die Schulleiter/innen Ubertragen der Schulassistenz
Aufgaben im Rahmen der Wertigkeit der Stelle.

* Die Schulleiter/innen sind gegenuber den
Schulassistenzen weisungsbefugt (8 71 Abs. 2
BbgSchulG), ihre Gesamtverantwortung fur die Schule (8
71 Abs. 1 Nr. 1 BbgSchulG) bleibt unberuhrt.

* Die Schulleiter/innen binden die Schulassistenz
entsprechend ihres Aufgabenbereichs in die schulinterne
Information und Kommunikation (z.B. Besprechungen,
Konferenzen) ein.



Mitwirkung

* Die Konferenz der Lehrkrafte beschlieBt gemaB 8 76 Abs.
1 BbgSchulG daruber, ob die Schulassistenz als
beratendes Mitglied an der Konferenz der Lehrkrafte

teilnimmt.



Was bedeutet ,,Mitgestaltung*?

*Vorschlage machen
*ihre Meinung au3ern
*an Gesprachen teilnehmen

*|deen zur Verbesserung des Schulalltags
einbringen



Was bedeutet ,,ohne
Entscheidungsbefugnis?

Es durfen keine Entscheidungen getroffen werden,
die z. B. den Unterricht, Noten, Schulregeln oder
Personal betreffen. Diese Entscheidungen bleiben
bei:

*der Schulleitung

*den Lehrkraften

e den offiziellen Gremien wie Schulkonferenzen



Beispiel

Eine Schulassistenzkraft schlagt vor, dass die
Pausenaufsicht besser organisiert werden konnte.

» Darf sie darf diesen Vorschlag machen?
»Warum?



Dokumentationspflichten |

Was muss dokumentiert werden?

* Beobachtungen im Schulalltag (z. B. Verhalten,
Unterstutzungsbedarf)

* Teilnahme an Gesprachen (z. B. mit Eltern, Lehrkraften,
Jugendhilfe)

* Begleitung bei Projekten (z. B. Klassenfahrt,
Demokratiewoche)

 Unfall- oder Konfliktberichte



Dokumentationspflichten Il

Anforderungen an die Dokumentation
» Sachlich, neutral, nachvollziehbar
e Zeitnah und sicher aufbewahrt

e Zugriffsrechte klaren: Wer darf was lesen? (z. B.
Lehrkraft, Schulleitung)

* Datenschutz beachten



Dokumentationspflichten Il

Rolle

Zustandigkeit fir Dokumentation

Lehrkrafte

Padagogische Beurteilungen, Noten,
Forderplane etc.

Sekretariat

Verwaltung, Krankmeldungen,
Elternkontakte etc.

Schulleitung

Dienstliche Vorgange, Personalfuhrung
etc.

Assistenzkraft

Unterstutzungsdokumentation, keine
Leistungsbewertung etc.




Datenschutz

Rechtsgrundlagen
|
I I
Was darf gespeichert Was darf NICHT
werden? gespeichertwerden?
l |
I I |
Einwilligungspflichten Verantwortlichkeiten FelDelsr

Schulassistenzkraft



Datenschutz |

Rechtsgrundlagen

* DSGVO (EU) - Datenschutz-Grundverordnung
* BbgDSG - Brandenburgisches Datenschutzgesetz

* BKiSchG - Bundeskinderschutzgesetz (8 4: Datenweitergabe

bei Kindeswohlgefahrdung)



Datenschutz |

Was darf gespeichert werden?
* Nur erforderliche personenbezogene Daten
* Zweckbindung: Nur fur schulische Aufgaben
* Einwilligung der Eltern notig bei:
* Fotos/Videos fur Offentlichkeitsarbeit
* Weitergabe an externe Stellen (z. B. Jugendamt, Presse)



Datenschutz lll

Was darf nicht gespeichert/veroffentlicht werden?
* Gesundheitsdaten ohne Einwilligung
* Fotos von Schuler/-innen ohne schriftliche Zustimmung

* Private Informationen aus Gesprachen ohne Relevanz fur die
Aufgabe



Abstimmung & Verantwortlichkeiten |

Wann ist eine Abstimmung notig?

* Bei Elternkommunikation: Immer uber Lehrkraft oder
Schulleitung

« Bei Offentlichkeitsarbeit: Nur mit Zustimmung der
Schulleitung und Eltern

* Bei Kooperation mit Jugendhilfe: Nur mit Einwilligung oder
bei Gefahrdungslage (8 4 BKiSchG)



Abstimmung & Verantwortlichkeiten Il

Rolle der Schulassistenzkraft
* Keine eigenstandige Datenweitergabe
* Keine Veroffentlichung von Inhalten

* Vertraulichkeit wahren —auch im Kollegium

4 ) 4 ) 4




+ Hinweise zum Datenschutz - Was muss
beachtet werden?

* Keine vollstandigen Klarnamen bei sensiblen
Diskussionen: z. B. ,,ein Elternteil auBerte Bedenken*
statt ,,Frau Muller sagte ...

* Keine personenbezogenen Details zu Schuler/-innen
(z. B. Lernstand, Sozialverhalten, Krankheiten)

* Keine personenbezogenen Bewertungen (z. B. uber
Kolleg/-innen oder Eltern)

* Zitate nur in neutralem Zusammenhang, anonymisiert



+ Hinweise zum Datenschutz - Was muss
beachtet werden?

* Formulierungen wie:
* ,Eswurde angeregt, ...“
* ,EinVorschlag wurde eingebracht, ...*
* ,Die Gruppe einigte sich darauf, ...“

* Protokolle sind keine Wortprotokolle, sondern
Ergebnisprotokolle.

* Inhalte sollen sachlich, kurz und nachvollziehbar
wiedergegeben werden.

* Die Protokollfuhrung ist neutral — keine eigene Meinung
einflieBen lassen.



Schulgremien in Brandenburg - Uberblick

Schulkonferenz Lehrerkonferenz Elternkonferenz

Schulerkonferenz Fachkonferenz Klassenkonferenz




Schulgremien in Brandenburg - Uberblick

1. Schulkonferenz (§8 90-91 BbgSchulG)

* Zentrale Entscheidungsinstanz der Schule
Zusammensetzung (in der Regel):
* Schulleitung (Vorsitz)

* 4 Lehrkrafte

* 5 Schulervertreter:innen

* 5 Elternvertreter:innen

* 1 Vertreter/-in des Schultragers




Schulgremien in Brandenburg - Uberblick

2. Lehrerkonferenz (8 85 BbgSchulG)

* Gremium aller Lehrkrafte
Zusammensetzung:

* Alle Lehrkrafte mit mind. 5 Wochenstd.
e Schulleitung (Vorsitz)

* Beratend: je 2 Vertreter/-innen der
Eltern- und Schulerkonferenz




Schulgremien in Brandenburg - Uberblick

3. Elternkonferenz (8 82 BbgSchulG)

* Vertretung aller Eltern
Zusammensetzung:

* Alle gewahlten Klassenelternsprecher/
-innen

* Beratend: je 2 Vertreter/-innen der
Schuler- und Lehrerkonferenz

* Auf Wunsch: Mitglied der Schulleitung




Schulgremien in Brandenburg - Uberblick

4. Schilerkonferenz (8 83 BbgSchulG)

* Vertretung der Schulerschaft
Zusammensetzung:

* Alle gewahlten Klassensprecher/-innen
 Wahl der Schulersprecher/-in und

Vertreter/-innen fur Schulkonferenz




Schulgremien in Brandenburg - Uberblick

5. Fachkonferenzen (§ 87 BbgSchulG)
* Fachbezogene Gremien (z. B. Deutsch, Mathe)
Zusammensetzung:

* Fachlehrkrafte

* Beratend: Eltern- und
Schulervertreter/-innen




Schulgremien in Brandenburg - Uberblick

6. Klassenkonferenz (8 88 BbgSchulG)
* Gremium fur eine einzelne Klasse
Zusammensetzung:

* Alle Lehrkrafte der Klasse
* Beratend: Eltern- und
Schulervertreter/-innen

* Vorsitz: Klassenleitung




Schulgremien in Brandenburg — Uberblick

Steuergruppe:

 Zentrale Rolle in der Schulentwicklung.

« Zusammensetzung:

* Lehrkrafte (oft aus verschiedenen Jahrgangsteams)
* Schulleitung

* Elternvertretung

* Schulervertretung

* Optional: externe Beratung oder Fachkrafte

Ziel: viele verschiedene Perspektiven!



Schulgremien in Brandenburg - Uberblick

Steuergruppe:




Schulgremien in Brandenburg -
Rolle der Schulassistenzkraft

* Nicht stimmberechtigt in Gremien

* Teilnahme maoglich, wenn eingeladen (z. B. zur Beratung bei

Inklusion, Projekten)

* Wichtig: Zusammenarbeit mit Lehrkraften, Eltern und Schulleitung

im Rahmen der Gremienentscheidungen



Ausblick und Verabschiedung

* Material zum heutigen Tag stellen wir erneut unter
https://mobileschule.net/schulassistenzkraefte-
brandenburg zur Verfugung

* Ausblick:

* 26. Juni von 9 - 13:30 Uhr (digital) zum Thema Schulrecht &
Verwaltungspraxis

* 08. Julivon9-12:00 Uhr (digital) zum Thema Organisationsfelder

* 15. Julivon 9 bis 16 Uhr (Brandenburg Museum) zum Thema Organisations-
und Koordinationsfelder sowie Abschluss


https://mobileschule.net/schulassistenzkraefte-brandenburg
https://mobileschule.net/schulassistenzkraefte-brandenburg
https://mobileschule.net/schulassistenzkraefte-brandenburg

Wir bleiben in Verbindung...
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