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A1.10

Schulleitung im Systemzusammenhang

Alltagsorganisation in der Schulleitung —S
Sie gut in lhre neuen Aufgaben

Maja Dammann, Autorin des Buches , Als Schulleitung neu im
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eigen und neue Aufgaben iibernehmen,
isation Ihres Schulalltags. Auf was es zu
g nicht , Uber Sie hereinstuirzt” erfahren Sie im fol-

(Angehende) Schulleitungsmitglieder

Leadership, Berufsbild Schulleitung, berufliche

Entwicklung

: in der Schulleitung

Thematische Bereiche:  Schulorganisation, Schulmanagement,

Leitungskompetenzen, Gesprachsfiihrung

raxismaterialien: Checklisten zur Biiroeinrichtung und zur

Zusammenarbeit

Schliisse Bfgriffe:
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1. Das Schulleitungszimmer - lhr kiinftiger Lebensraum?

Sie sollten sich vor Dienstantritt Zeit nehmen, Ihr Zimmer so eigzurithten,

Regelfall nicht erwarten — das konnen Sie vielleicht spater gj
nehmen. Stattdessen sollten Sie versuchen, Ihre zukiinfti

von befriedigt.

1.1 Lage des Raumes und Ausstattung
Nicht zwangsweise muss Ihr Schulleitungszi
auch lhr Vorganger schon gearbeitet hat. Vj

Kollegium, dem Biiro oder iiber die Na
ten Sie den Verwaltungstrakt Ihrer Sc
alternative Raume sehen, die lhnen
mehr entsprechen. Wenn dies d
und iiberlegen Sie, welche Moglic

t-/oder Ruhebeddirfnis
Biiro und Hausmeister
Raumtausch gibt.

Folgende Uberlegungen h inrichtung lhres Buros griindlich
zu planen. Sie finden ein iste M1 am Ende des Kapitels.
Wenn nicht alle Anschaffunge rt moglich sind, sollten Sie versuchen, zu-
sammen mit dem estand zu improvisieren, damit hre
Arbeit schnell begi

+ Liegt der Telefona ur die gewiinschte Schreibtischposi-
nicht vorhanden, ein mobiles Telefon-

kesprechungen mit zum Tisch hiniibernehmen

Besprechungstisch, an dem sechs Menschen sitzen
affen Sie auch die entsprechenden Stiihle. Nichts ist
enn schon bei jeder kleineren Besprechung Maobelriicken

en viel Platz fiir Ablage. Schaffen Sie Platz auf dem Schreib-
ei Ablagekdrbe und besorgen Sie sich zusatzlich ein bis zwei
(e€B0ards, auf denen Sie auch Vorgange sortieren/ablegen kénnen.
. Uberlegen Sie, welches Ordnungssystem Sie in Zukunft anlegen wollen.
Arbeitet Ihre Schule schon papierfrei —und wollen und konnen Sie das
uch? Arbeiten Sie mit Hangeregistraturen oder heften Sie sofort in Ak-
tenordnern ab —oder kombinieren Sie alle drei Systeme? Fiir alles sollte
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Abstellplatz da sein, und zwar auf Zuwachs, denn auch in absehbarer Zeit
werden Sie an der Institution Schule nicht mit einer nur elektronischen
Ablage auskommen, auch wenn Sie sich schulintern so organisieren.

« Arbeiten Sie viel mit der Moderationsmethode? Dann sollte Ihr Zim
liber eine Moderationswand und das entsprechende Material verfiz
und zwar so untergebracht, dass es mit wenigen Handgriffen hervorzu-

=

tisches einsehbar ist.
Schaffen Sie eine Mdglichkeit, mit einem Handgriff zentr.
Ihrer Schule zur Verfiigung zu haben —am besten in einem
der immer auf dem Schreibtisch steht mit Kollegiumslis
Raumplanen. Wenn Sie komplett digital arbeiten, le
nen so ab, dass Sie sie mit maximal zwei Klicks an
Sie auf eine am PC lesbare Variante.
Was fehlt nun noch, damit thr Zimmer wirklj
Sie sich darin wohl fiihlen?
« Istesein Stehpult, zur Abwechslung vo
« Istesein Sofa, auf dem Sie an lan

der Schule machen kénnen?
« Istes lediglich Bild- und Blu / h ber'Letzterem sollten Sie

gleich klaren, wer in den Fe

1.2 Die lastigen Pflichtep ...

Klaren Sie mit dem Biiro § Anfang, wi¥ das Kaffee- und Teekochen ge-
handhabt werden soll, wo t, wer fuir den Einkauf von Nach-

schub zustandig ist und wie d ichelbwasch geregelt wird.
e iissen sinnvoll gleich zu Beginn klar geregelt

eiter im Regelfall leider gegenwartig Bewirtungskosten
Sie das nicht kimmert, sondern Sie Ihre hohere Gehalts-

4) zu finanzieren oder im Falle einer Teilautonomie Ihrer Schule mit
migung lhrer Schulgremien jahrlich einen Betrag aus den Einnah-
men des Selbstbewirtschaftungsfonds zu entnehmen.
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