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PRESSEMITTEILUNG

Potsdams KER fordert: Mehr Zeit fiir Lehre — mehr Personal in die Schulverwaltungen

Verwaltungsfachkrafte sollen Lehrende an Schulen entlasten

Der Potsdamer Kreiselternrat fordert, die Zuordnung der Arbeitsinhalte zu Gberprifen und
daraus Konsequenzen zu ziehen fur den Schulalltag, damit mehr Zeit fiir den Unterricht
bleibt.

Mit grof3er Sorge betrachten die Eltern der Schilerinnen und Schiler im Lande Brandenburg
den immer gravierender werdenden Mangel an ausgebildeten Lehrerinnen und Lehrern im
Lande. Da es lange dauern wird, die strukturellen Fehler der Vergangenheit, die zu dem
Nagel gefuhrt haben, wieder zu korrigieren, appellieren wir als Kreiselternrat, auch
pragmatische Lésungen mit in den Blick zu nehmen — und umzusetzen.

Dazu zahlt in unseren Augen, die padagogischen Aufgaben der Lehrenden klar von denen zu
trennen, die mehr dem Verwaltungsbereich des Schullebens entspringen —und diese dann
dem Verwaltungs-Fachpersonal der Schulen zuzuordnen.

Kurz: Wir bitte alle zustéandigen Stellen in der Verwaltung, der Politik, dem Schul- und dem
Bildungsministerium, sich daftrr einzusetzen, dass die Schulen im Land Brandenburg mehr
Verwaltungsfachkrafte erhalten, damit die Lehrenden in den Schulen sich mehr als bisher
auf ihre padagogische Arbeit konzentrieren kdnnen. Wenn ausgeschriebene Stellen nicht
durch Lehrerinnen oder Lehrer besetzt werden konnen, dann sollten diese umgewidmet
werden, so dass sie fur Verwaltungsfachkrafte offenstehen.

Ob Schulsekretarinnen durch Stundenaufstockungen und Weiterqualifizierungen (samt
hoheren Entgeltgruppen) weitere Aufgaben Gibernehmen konnen, sollte genau Gberprift
werden. Gut ware es jedenfalls, einen Anforderungskatalog neu zu schreiben, der die
Trennung zwischen Verwaltungs(zu)arbeit und padagogischer Arbeit klar umreif3t. Auch
die Mittel der Digitalisierung in der Schulverwaltung scheinen noch nicht voll ausgeschopft
zu sein, wenn bspw. die Fehlzeiten-Bilanz durch Lehrende selbst gefihrt werden muss und
padagogische Fachkréafte Kleingeld eintreiben missen fur die Teilnahme von Kindern an
Wettbewerben.

Um herauszufinden, ob unsere Annahme stimmt — dass die Lehrenden zu viel Zeit mit
Verwaltungsaufgaben verbringen — haben wir im vergangenen Jahr an alle Potsdamer
Schulen einen Fragebogen versendet und die Lehrenden gebeten, ihn zu beantworten.
Herausgekommen ist ein Stimmungsbild; das zeigt, wie sehr sich die Lehrerinnen und Lehrer
von nicht-padagogischen Aufgaben belastet fiihlen — und zwar nicht, weil sie ihnen
intellektuell nicht gewachsen sind, sondern weil Dokumentationen, Datenschutzbelehrungen
und Reisekostenabrechnungen sehr viel Zeit kosten — die dann einfach der
Unterrichtvorbereitung nicht mehr zur Verfugung stehen. Die Pandemie mit ihren Tests und
Nachweisen war auf der Liste dieses Verwaltungsschreckens tatsachlich nur ein Punkt neben
vielen, vielen anderen.
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Im Einzelnen: Wir haben insgesamt 46 Riickmeldungen erhalten. 10 kamen von
Grundschulen (22%), 25 von Gesamtschulen (54%), 11 von Gymnasien (24%).

Unsere erste Frage war: Wie viele Stunden, schatzen Sie, verbringen Sie pro Woche mit
dem Abarbeiten von reinen Verwaltungsaufgaben?

Von den Gymnasien kamen folgende Antworten:

4-12 Stunden/Woche (Antwort einer Lehrkraft, im Folgenden: LK genannt)

10-12 Stunden/Woche (Antwort einer Schulleitung, im Folgenden SL genannt)

Allerdings seien die Aufgaben ungleichmaRig Gber das Schuljahr sowie auf die Lehrenden
verteilt — Klassenleitungen und Tutorinnen sind starker mit Verwaltungsaufgaben belastet
als andere. (Reise-Organisation, Projekt-Organisation, Schreiben von Vermerken,
Elterninformationen und Belehrungen, Geldeinsammlungen, Fehlzeitenverwaltung etc.)

Von den Gesamtschulen:

2-15 Stunden/Woche LK

10-12 Stunde/Woche SL

Eine Ausnahme bildet hierbei die Sportschule: Dort meldet eine LK, dass 3/4 ihrer
Arbeitszeit wochentlich durch Verwaltungshandeln okkupiert werde.

Von den Grundschulen:
10-30 Stunde/Woche SL
2-3 Stunden/Woche LK

Anmerkung: da an Grundschulen Schulsekretarinnen-Stunden nach der Schilerzahl
berechnet wurden, mussten etliche von ihnen an zwei Schulen arbeiten. Und haben ihre
Vollzeitstelle in eine Teilzeitstelle umgewandelt, um nicht mehr zwischen zwei Schulen
pendeln zu mussen.

Die Zahl der Abminderungsstunden fiir Leitungstatigkeiten ist zudem an Grundschulen
geringer als bspw. am Gymnasium, obwohl die Zahl der Lernhilfe-Diagnosen zunimmt und
deren Behandlung hochst aufwéandig ist.

Unterstitzung wiinschen sich die von Verwaltungsaufgaben belasteten Lehrerinnen und
Lehrer bei folgenden Aufgaben:

1. der Organisation und Abrechnung von Reisen, Exkursionen, Projekte
Fehlzeitenmanagement / Herstellung / Vorbereitung Elternkontakte
Belehrungen
Schulmaterialien-Management
Vorbereitung von Nachteilsausgleichen
Beantragungen nach dem Bildungs- und Teilhabegesetz
Organisation von Festen (Verwaltungsteil)

Organisation internationaler Kontakte / Schileraustausch
Antrage fur finanzielle Férderungen

10 Einsammlung / Verwaltung von Geldern

11. Verwaltung des Digitalisierungsschubes

12. Formulierung rechtssicherer Briefe / Einlassungen.
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Zusammenfassend: Naturlich handelt es sich bei unserer Umfrage um ein Stimmungsbild,
und man muss davon ausgehen, dass nur die Lehrenden geantwortet haben, die sich
besonders belastet fiihlen — oder die sich besonders engagieren, denn auch die
Beantwortung von Fragebdgen kostet Verwaltungszeit.

Und uns ist klar, dass auch Verwaltungshandeln in der Schule padagogische Arbeit im Kern
beruhrt:

Nattrlich mussen Lehrende beispielsweise wissen, wenn ein Kind aus Krankheitsgrinden
nicht zur Schule kommt. Aber es sollte ihnen nicht aufgebirdet werden, die Fehlstunden zu
zéhlen — das sollte elektronisch erfassbar sein, mit einem Alarm und einer Nachricht an den
betreffenden Klassenlehrer oder die Klassenlehrerin, damit die notwendigen MalRnahmen
ergriffen werden kdnnen, wenn eine Zahl X an Fehlstunden Gberschritten ist. Und dann
sollte ein verwaltungsseitig rechtssicher vorbereiteter MaRnahmenkatalog mit den
standardisierten Briefentwirfen und Gesprachstpartnerinnen bereit liegen, der padagogisch
abgearbeitet wird. Dasselbe gilt fir Dienstreisen, Forderantrage und vieles mehr.

Die Schultrager gestehen den Lehrenden fiir gewisse Verwaltungsaufgaben ohnehin
Abminderungsstunden zu. Der Kreiselternrat bittet darum zu Gberprifen, wie viele
Abminderungsstunden durch eine Verwaltungsfachkraft ibernommen werden kdnnte; denn
andererseits wirde sich dadurch die Anzahl der Stunden, die wieder fir Lehre und
Lehrvorbereitung verwendet werden konnte, erhéhen. Und mdoglicherweise l&sst sich
dadurch auch ein Einschnitt in das dringend bendtigte Forderstunden-Budget vermeiden.
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Im Einzelnen winschten sich die Schulen (hier gruppiert nach Schulformen) Unterstiitzung
in diesen Arbeiten:

Gymnasien:

- Organisation von Exkursionen, Klassenreisen und der Abrechnung von Reisekosten

- Schileraustausch /Pflege internationaler Kontakte

- Verwaltung der Schulerinnenakten und Abheften von Zeugnissen,

- Fehlzeitenverwaltung

- Beim Geldereinsammeln fur unterschiedliche Anlasse

- Verwaltung und Ausgabe-Organisation von Schulblichern / Schulmaterialien

- Vorbereiten von Klassenkonferenzen (Notenkonferenzen)

- bei der Durchfihrung von Aufsichten (Pausen, Klausuren)

- bei der Wartung und Organisation der IT,

- bessere (meint permanente) Betreuung der Sporthalle durch eine durchgehend
anwesende Fachkraft des Kommunalen Immobilienservices der Stadt

- Fotokopieren

- Abarbeitung eines MalRnahmen-Planes (Fehlzeiten / Diagnosenverwaltung ...)

- Versand von Belehrungen

- Digitalisierung

- Erstellen von Statistiken, z. B. flr ZENSOS

- Umsetzen von HygienemalRnahmen

- Erfassung von zentralen Lernstandstiberprifungen (z.B. Lernausgangslage 7)

- Effizientes Klassenmanagement (Fortbildung zu Apps)

- Ansprechpartner IT in der Schule bei akuten technischen Stérungen

Gesamtschulen (erganzend)

- Absenzverwaltung — Fehlzeitenschreiben, rechtliche Absicherung

- korrekte Pflege einer Schulerakte — wichtig vs. N6tig

- Verwaltung von Geldern, Schulsozialfond, Bildung und Teilhabe, Forderverein —
Antrage

- Unterstitzung bei Umstellung auf digitales Lernen

- Nachsitzen von Schillern beaufsichtigen

- Erteilen und Durchfuhren der Erziehungs- und OrdnungsmalRnahmen,
Beratungsgesprache zum Schulabschluss (9.Klasse)

- sachliche Ausstattung und Anschaffung (besonders im Rahmen von Sanierung),
Vorbereiten/Ausfiillen von Formularen (befristete Einstellungen,
Honorarabrechnungen, Férderantrage, ...),

- Kommunikation mit Kooperationspartner/externen Partnern, Schreiben und
Protokolle fur padagogisches Personal anfertigen
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- Protokollieren von Vergehen bzw. Recherchen zu (z.T. auch straf-)rechtlichen
Grundlagen,

- Formulieren der Entscheidungen und Information der Eltern Gber Erziehungs- und
Ordnungsmalinahmen;

- Schreiben von Protokollen bei Konferenzen

- Leitung von Klassenkonferenzen

- OrdnungsmafRnahmen formulieren

- Planung von Methodentagen/Klassenfahrten

- Bewerbungen schreiben

- Entwerfen von Katalogen fur das Kollegium fur einheitliches Handeln

- Kommunikation mit Eltern

- Klassenleitung organisieren (Verwaltung und Kontakt zu Eltern und Externen)

- Finden von (den richtigen) Formularen und Antragen (Fonds, Geldttpfe Stadt)

- Speichern und Verwalten von personenbezogenen Daten

- Bereitstellen von Aufgaben bei Vertretung (Krankheit), Koordinieren, ob alles am V-
Plan steht

- Uberblick fur die fachinterne Materialbestellung behalten

- Koordination Einsatze bei Projektwochen

- Pflege eines Kommunikationstools (z. B. Einspeisen aktueller Adressen)

- Weiterleiten wichtiger Elternbriefe, Einsammeln/Verwalten/Speichern von solchen
Dokumenten

- rechtssichere Antworten auf Elternbeschwerden

- Vorbereiten von Stellungnahmen, Antworten auf Anfragen von aufen, Delegierung
von Anfragen auf den eigentlichen Dienstweg, Bearbeitung von
Fordermittelantragen (z.B. Aufholen nach Corona),

- Vertrage im Rahmen des Ganztages erstellen/ bearbeiten/ abrechnen

- Sichtung, Dokumentation und Genehmigung von sensiblen Gesundheitsdaten
(Impfnachweise wie Masern, Covid etc.)

- Beschaffung von Informationen bei Planung von Exkursionen (Wahl der Fahrtstrecke,
Kauf der passenden Fahrkarten, Erstattung der Reisekosten),

- samtlicher Schriftverkehr bei EOMVs (Formulierung Verweise, anschlie3ender Druck
und Versendung)

- Schiler- und elternrelevante Formulare erstellen + verwalten;

- Schulbuchausgabe

- Arbeitsschutz

- Hygiene

- Gesundheitsmanagement
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Grundschulen (erganzend zu 0.9.)

Unterstiitzung bei Abfragen, Ubersichten, Informationen etc. (z.B. von Nachweisen,
Einholen von Unterschriften, Protokollen, Unterlagen etc.) / Ergebnisse riickmelden
(an SL)

Sortieren, archivieren, auf Vollstandigkeit prufen von Unterlagen, Protokollen
(Klassenkonferenzen, Fachkonferenzen, Elternversammlungen, Konferenzen der
Schiler/Eltern, Schulkonferenz etc.)

Diagnostik-Dokumentation

Fortbildungsnachweise Kolleg/innen

Kopieren, laminieren, schneiden, kleben

Bestellungen: Auslosen, Gberprufen, mit Schulstempel versehen

Bibliothek fur Unterrichts- und Lehrmaterialien: Signaturen anlegen, an Lehrkréfte
verleihen, zurtickfordern, sortieren, pflegen

Vertrage fur Studierende erstellen

Masernnachweise priifen

Eltern anrufen, um kranke Kinder abzuholen

Schulerausweise erstellen

Aushénge ausdrucken, laminieren, verteilen, wieder abnehmen, entsorgen

IPads einrichten (160 IPads geliefert bekommen, die nebenbei von Lehrkréaften
ausgepackt, angeschlossen, eingerichtet, bezeichnet und zugeordnet werden
mussten: 15-20 Stunden zusétzliche Arbeit)

Verwaltung der digitalen Lehr- und Lernmaterialien

Weitergabe von Informationen an unterschiedlichste Kooperationspartner und
Mitglieder der Schulgemeinschaft.

Verwaltung von Lehrkréaften, die lediglich bei uns erfasst sind, jedoch z.T. mit voller
Abordnung an anderen Stellen tatig sind (Studienseminar, Lisum etc.)

Nachhaken bei der Stadt Potsdam, insbesondere was bauliche Veranderungen
betrifft sowie der Ausbau und die Wartung der digitalen Ausstattung (jahrelanges
Warten und Nachhaken baulichen Veranderungen notwendig (z.B. Sonnenschutz,
Sanierung von Gebauden etc.,

jahrelanges Warten auf Laptops fir Klassenrdume, Beamer etc.)

Briefe ,,eintuten*

Medikamentengabe: Jahrliches Einfordern einer Erneuerung der Vereinbarung, d.h.
Anschreiben der Eltern, Zusendung der Dokumente, ggf. nachfordern bis alle
Unterlagen da sind, dann Vorlage bei der Schulleitung, nach Genehmigung Ablage
durch Verwaltungskraft)

Vorbereitung der Unterrichts- und Lehrmaterialien von neuen Schilerinnen und
Schilern

Listen fur Eltern tGberprifen, Materialien von Eltern entgegennehmen und
kontrollieren, ggf. nachfragen bzw. besorgen lassen
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- Wartung und Kontrolle der digitalen Geréte,

- Ausduck von Ergebnissen v. ILEA

- Statistiken (Hort, Religion, Fotoerlaubnis... besonders KI. 1)

- Antrage fur Unterstitzung Klassenfahrten (Gelder)

- Anlegen v. Gruppen in Lernprogrammen

- die sachgerechte Entsorgung der Elternpost mit z.B. Entschuldigungen, die Gber das
Sj angesammelt wird

- sonderpéadagogische Belange

- Unterstitzung der SL und LK

- logistischer Ansprechpartner bei grof3eren Veranstaltungen einer Schule

- Verantwortwortung/Koordination von Bauvorhaben innerhalb der Schule/
Schulgelande

- Verantwortung des IT-Bereichs einer Schule

- Umsetzung des Medienentwicklungsplans (aktuelle und zukinftige Varianten)

- fachmannische Betreuung der Homepage

- Aufsetzen/Wiederaufnahmen von neuen Vertragen

- Schreiben von Abrechnungen

- Verantwortung des Gefahren-/Brandschutzes der Schule
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