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Ein Kalender ist nach wie vor das wichtigste Planungsmittel im Schulalltag. Egal, ob für Klassen, 

Lehrkräfte oder die Schulleitung und -verwaltung. Wir alle benötigen Orientierung, da ansonsten 

die Flut an offiziellen und informellen Terminen über das Schuljahr hinweg nicht mehr zu überbli-

cken ist.  

 

Eine saubere Kalenderführung erleichtert den Arbeitsalltag von Schulleitungen, lässt diese produk-

tiver arbeiten und effektiv Zeit einsparen.  

 

Der vorliegende Beitrag gibt Ihnen Vorschläge und Impulse, wie Sie Ihre Terminverwaltung opti-

mieren und die Zusammenarbeit im Team maßgeblich vereinfachen können. 
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1. Der Kalender der Zukunft: analog oder digital? 

Ein Kalender ist die wohl wichtigste Grundlage für effektives Arbeiten und Koordinieren – sowohl 

im Schulalltag als auch im privaten Bereich. Tagtäglich müssen Termine vereinbart und Aufgaben 

in Form von „To-dos“ zur eigenen Erinnerung hinterlegt werden. Käme der Kalender abhanden, 

wäre das Chaos komplett. Ohne diese Gedächtnisstütze müssten wir alternativ unsere Merkfähigkeit 

sehr gut trainieren, um alle Termine zu organisieren, zu behalten und schlussendlich auch wahrzu-

nehmen. Daher hat sich der Kalender als notwendiges Arbeitswerkzeug in unser aller Leben etabliert 

und ist vor allem in der Komplexität des Schulalltages eine unverzichtbare Hilfe.  

 

Wer erinnert sich nicht an die klassischen roten „Kalender für Lehrerinnen und Lehrer“ der örtlichen 
Sparkasse, die der Lehrerschaft seit Jahrzehnten als praktische Organisationshilfe den Schulalltag 

erleichterte und der Schülerschaft wiederum gehörigen Respekt einflößte, sobald die Lehrkraft den 

Kalender zückte?  

 

Inzwischen gibt es eine Vielzahl von Varianten. Schließlich sind die individuellen Ansprüche an einen 

Kalender von Person zu Person unterschiedlich. In der Schule haben sich daher diverse Formen von 

Lehrerkalendern breit gemacht – mit verschiedenartiger Größe, Funktionalität, Aussehen, Inhalt, An-

ordnung etc.  

 

Kalenderarten gibt es ebenfalls zuhauf: Abreißkalender, Motivationskalender, Mondkalender, Kunst-

kalender, Küchenkalender, Sprüche & Zitate-Kalender, um nur einige zu nennen. Sie sind ein sehr 

gern verwendetes Helferlein und eine Inspirationsquelle im Alltag, haben jedoch einen entschei-

denden Nachteil: sie sind nicht digital. 

 

Hinweis 

Digitale Kalender haben gegenüber analogen Kalendern den Vorteil, dass Sie mit weiteren Per-

sonen teilbar und durch die automatische Synchronisation im Hintergrund immer aktuell sind. 

 

Digitale Kalender haben im heutigen Schulleben ihrem analogen Pendant größtenteils den Rang 

abgelaufen. Gerade, weil sie die Arbeit im Team maßgeblich vereinfachen, stets auf dem neusten 

Stand sind und aufgrund des einfachen Löschens von Terminen auch niemals unübersichtlich wer-

den. 

 

Selbstverständlich ist es nachvollziehbar, dass die gewohnte und allseits beliebte Arbeit auf Papier 

ihre Vorzüge hat – u. a. aufgrund ihrer Haptik – und auch den Bewährungstest der Zeit immer noch 

besteht. Jedoch befindet sich die Welt momentan inmitten eines noch nie dagewesenen digitalen 

Transformationsprozesses, der das schulische Leben der Zukunft maßgeblich verändern wird. Der 

US-amerikanische Wissenschaftler Charles Kettering sagt diesbezüglich: „Wenn Du etwas so machst, 
wie Du es seit zehn Jahren gemacht hast, dann sind die Chancen groß, dass Du es falsch machst“. 
 

Wichtig 

Die große Herausforderung für Schulleitungen, die den Prozess des digitalen Wandels maßgeb-

lich steuern und begleiten, liegt darin, die Angst und die Vorurteile vor der Digitalisierung und 

der damit einhergehenden Veränderung innerhalb des Kollegiums abbauen zu müssen. 
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