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Der E-Mail-Verhaltenskodex — Effektive Entlastung fiir Schulleitung und Kollegium

1. Der E-Mail-Verhaltenskodex — Effektive
Entlastung fiir Schulleitung und Kollegi

'Das Kapitel in der Ubersicht

- und -Versendung innerhalb der Schulgemei
; sprechenden E-Mail-Etikette und fehlt einwi

' Das A und O ist eine effigent rbindliche Absprachen. Ein |
‘ fiir alle Beteiligten verbind- !
! lich ist, hilft Ihnen dabel W ie bei der Erstellung beachten |
sollten, erfahren Sigmi 1

tellekMelle Belastung einer Person, die zu viele Informationen tibermittelt
mbekafnmt, um diese zeitnah verarbeiten zu kénnen.” (Wikipedia, 2022)



Digitales Selbstmanagement — Mit dem 3-Werkzeuge-Prinzip effizient und zielfiihrend arbeiten

Unterkalender

Kategorien der Aufgabenlist

Schulleitung

Schulleitung

Erweiterte Schulleitung

Erweiterte Schulleitung

Kollegium Kollegium
Sekretariat Sekretariat
Privat Privat

rung, Teilen des Termins). Fal
arbeitergesprach haben, schrei
wichtigsten Inhalte, die Si
Gesprach stattfindet, kopfe
schriften, z.B. ein Programm
Notability.

sein.

ie beispielsweis

sschritt Uberlegen
en mochten (z.B. Erinne-

as Notizfeld des Termins die
prechen mochten. Bevor das

dats an einem zentralen Ort sammeln. Das kann beispielswei-
itzliche Kategorie in der digitalen Aufgabenliste oder ein anderes

en Sie Ihre Woche vorauszuplanen, indem Sie Zeitrdume in Abhdngig-

@¥s Energielevels definieren. Beispielweise sind viele Menschen nach der

Pgspause schlafrig und nicht konzentriert genug, um wichtige Gesprache

mit Kolleginnen und Kollegen fiihren zu kdnnen. Selbstverstandlich richten
sich die Termine auch nach den Stundenpldnen Ihrer Kolleginnen und Kol-
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Digitales Schulmanagement

Deshalb wird es dringend Zeit fiir eine klare Zasur: Machen Sie
Tabula rasa.

Wir befinden uns alle inmitten des sogenannten ,digitalen Wandels”

schreibung fiir dieses Leitungsamt gefordert wurden.
Wir wissen alle, dass die Arbeit in der Schule heutzuta

terstltzung in Form von Computern, Internet, Table
mehr durchfiihrbar ware. Dies ist jedoch nicht nur

gehende notwendige Verdnderung d
gitalisierung”.

3.2 ,Jedem Anfang

okonomischer zu agi§
kumente in Sekunden

pekt des ortsungebundenen Arbeitens spielt hier eine gewichtige
Rolle. Schulleitungen, die wdhrend den vergangenen Schullockdowns bereits
mplett digital von zu Hause aus operieren konnten, werden ihre Schulen
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Digitales Schulmanagement

- Zum anderen bleiben handschriftlich notierte Inhalte besser im Gedicht- :
nis hangen als getippte. Dies gilt im besonderen Male fir die Verwendu
- von Stift und Papier. Die rdumliche Komponente sorgt dafiir, dass sic
- duReren Details eines Papiers (z. B. Papierbeschaffenheit, Flecken a

- wendung von digitalen Mitschriften.

- Handschrift digital
Mit dem Apple Pencil oder anderen Stylusvarianten i
Mitschrift problemlos mdglich. Mit der passenden
- let kommen Sie dem Schreibgefiihl auf Papier erst.

Zudem gibt es zahlreiche Vorteile gegeniibe
: Beispiel die Auswahl von diversen Schreib
funktionen, Vorlagen, Suchfunktionen
- motorische Tatigkeit bestehen.

Formelle Gesprdche pro
Zu den genannten Gesprachs
« Teilkonferenzen,
» verbindliche A
treter,

Ein Prot es Dokument, neutral und vollstandig verfasst und
i charakter. Zudem bringt es Verbindlichkeit, zwingt die An-
rungen und deren Einhaltung und informiert Abwesen-

htiger algitlie Einhaltung der Protokollregeln ist jedoch ein standardisier-
ow, den Sie bei jeglichen formellen Gesprachen und deren Proto-
kollierung einhalten sollten.
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Effizient Aufgaben erledigen — Der digitale To-do-Listen-Workflow fiir Schulleitungen

Das ,Mindless Work Syndrom”
Thomas Mangold betitelt die folgende Checkliste als ,Mindl

die jeweilige Aufgabe die folgende Checkliste durchlauf wandert sie |
- auf die tagliche To-do-Liste. ‘
— Kann ich diese Aufgabe eliminieren?

'~ Kann ich diese Aufgabe automatisieren?

— Kann ich diese Aufgabe delegieren?

anpassen. Sie konnen personlich

Inhalte der jeweiligen Zeitblock
! fang die jeweilige Aufgabe bendtigt.

am besten einsché

Mittwoch | Donnerstag Freitag

Uberpriifung | Uberpriifung | Uberpriifung
der Auf- der Auf- der Auf-
gabenliste gabenliste gabenliste gabenliste

4 Unange- Unange- Unange- Unange-
nehmste nehmste nehmste nehmste nehmste
Aufgabe Aufgabe Aufgabe Aufgabe Aufgabe

Aufgabe 1 Aufgabe 1 Aufgabe 1 Aufgabe 1 Aufgabe 1

Aufgabe 2 Aufgabe 2 Aufgabe 2 Aufgabe 2 Aufgabe 2

0:30 —
11:30 Uhr

Gesprache Gesprache Gesprache Gesprache Gesprache
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Digitales Schulmanagement

10.,,Gemeinsam, statt einsam” — Digitale
Feedbackprozesse im Schulleitungshandel

die Riickmeldung der Lehrkraft an den jeweiligen Schiile
Sch[]lerin zum Beispiel in Hinblick auf sein bzw ihr Vi

Schiilerschaft, das Sekretariat, Sozia
. die Hausmeisterin bzw. der Hausmei

itung hinterfragt werden.
Oglichkeit, das Kollegium ganz

T4
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