Abteilung 4

Eachschule Technik Prozessbeschreibung: Aufnahme von bbS me

F. Briining Beschwerden
Otto-Brenner-Schule

Inhalte: Verfahrensanweisungen fiir die Aufnahme, Verwaltung und Umgang von
Beschwerden
Prozessbeteiligte: Abteilungsleitung und Leitungen der Bildungsgange Elektrotechnik,

Maschinentechnik und Metallbautechnik, sowie entsprechende Lehrkrafte und
Klassensprecher
Prozessmanagement:

e Anderungswiinsche werden in der erweiterte Abteilungsleitung der Fachschule diskutiert
und entschieden.

Aktueller Stand: 03.12.2024

Relevante Personen:

» Klassensprecher (KS)

» Lehrkraft (LK)
» Bildungsganggruppenleiter (BGGL)
» Abteilungsleiter (AL)
Prozessiibersicht:
Wird die Beschwerde Klasse formuliert Unterschriftenliste
von einem GrofRteil schriftliche Beschwerde der Klasse
der Klasse getragen? / Anderungswiinsche Liste mit

Anderungswiinschen

Abteilung

Wen betrifft die
Beschwerde?

Liste mit Gesprich mit Gemeinsam

e e e entsprechender LK getroffene Ziele

Erfolgspriifung nach
einigen Wochen

Besserung?
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KS+

BGGL klart LK+BGGL Gesprach mit Gemeinsam
Sachverhalt mit LK Bildungsganggruppenleitung getroffene Ziele
und KS und wirkt

beratend .
Gemeinsam

getroffene Ziele Erfolgsprifung nach
einigen Wochen

Gesprach mit Gemeinsam

Abteilungsleitung getroffene Ziele

Gemeinsam

getroffene Ziele Erfolgspriifung nach
einigen Wochen

Besserung?

Grundsdtze:

e Beschwerden dienen, sofern ein berechtigter Einwand zugrunde liegt, der Verbesserung
der Qualitat in der Abteilung.

e Verbesserungen und Anderungen kénnen nur im Rahmen der dienstrechtlichen
Gegebenheiten vorgenommen werden.

e Schilerinnen und Schiiler sollen dahingehend gefordert werden, bestehende Probleme
mit den betroffenen Personen konstruktiv und auf der Sachebene zu klaren. Hierzu soll
Ihnen der Prozess des Beschwerdemanagements zu Beginn erldautert werden.

e Probleme und Konflikte jeglicher Art werden immer zuerst direkt mit den Betroffenen
geklart und nicht indirekt Gber unbeteiligte Personen.
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Klassensprecher formuliert schriftliche Beschwerde / Anderungswinsche

Arbeitsschritt: Verschriftlichung des Problems, bzw. der gewiinschten Anderungen

Methode: Die Klasse formuliert mit dem Klassensprecher gemeinsam stichwortartig, welche

Probleme, bzw. Anderungswiinsche auftreten. Dabei ist auf sachliche Formulierung zu
achten. Auf dem Schriftstiick wird die Anzahl der Personen notiert, die das Geforderte
unterstiitzen. Dadurch soll verhindert werden, dass eine voreilige Beschwerde
hervorgebracht wird, die nur durch Einzelpersonen getragen wird.

Mittel: Word Dokument ggfs. Vorlage zu Anderungswiinschen

Verantwortung: Klassensprecher

Terminierung: Bei Auftreten von Problemen bzw. Anderungswiinschen unverziiglich

Weiterleitung an betreffende Stelle
Arbeitsschritt: Weiterleitung an die betreffende Stelle (LK, BGGL oder AL)
Methode: Die Klasse priift, wer bei den Anderungswiinschen zu adressieren ist. Probleme

mit LK oder deren Unterricht sind direkt an diese zu adressieren. Das Dokument mit den
Anderungswiinschen wird hierfiir mitgeschickt.

Mittel: Per E-Mail wird die entsprechende Stelle kontaktiert und die Liste mit
Anderungswiinschen mitgeschickt.

Verantwortung: Klassensprecher

Terminierung: Spatestens eine Woche nach Erhalt der Beschwerde wird von der
entsprechenden Stelle ein Gesprachstermin vereinbart.

Gesprach Giber gemeinsam getroffene Ziele

Arbeitsschritt: Die entsprechende Person setzt sich mit der Klasse zusammen.

Methode: Die betroffene LK ladt zu einem gemeinsamen Gesprach ein. Bei Bedarf kann ein

Moderator 0.3. hinzugezogen werden. Ziel des Gesprachs ist der Austausch lber die
Anderungswiinsche und die gemeinsame schriftliche Formulierung von Zielen fiir die
Zukunft.

Mittel: Ergebnisprotokoll mit getroffenen Vereinbarungen

Verantwortung: Betroffene LK

Terminierung: Spatestens eine Woche nach Erhalt der Beschwerde wird von der
entsprechenden Stelle ein Gesprachstermin vereinbart.

Hinweis: Ggf. konnen die hinter der Beschwerde steckenden Wiinsche auch begriindet
abgelehnt werden (z. B. aus dienstrechtlicher oder padagogischer Sicht). Informationen
dariiber werden ebenfalls in das Protokoll aufgenommen.
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Erfolgspriifung nach einigen Wochen
Arbeitsschritt: nach einigen Wochen (ca. 6-8) wird eine Erfolgspriifungssitzung abgehalte

Methode: Nach einigen Wochen wird ein Meilensteingesprach zwischen der LK und der
Klasse gehalten. Hier wird die Umsetzung der Verbesserungen besprochen und ggfs.
nachgeregelt. Ist keine Besserung erkennbar oder die Diskussion festgefahren, wird die
nachsthohere Instanz hinzugezogen in der Reihenfolge LK>BGGL—>AL.

Mittel: Protokoll mit Anderungswiinschen und gemeinsam getroffene Ziele mit Angabe
inklusive Anmerkungen liber den Grad der Erfiillung.

Verantwortung: Betroffene LK

Terminierung: etwa 6-8 Wochen nach Formulierung der gemeinsamen Ziele

Gesprach mit Bildungsganggruppenleitung

Arbeitsschritt: Die Bildungsganggruppenleitung wird hinzugezogen und versucht beratend
tatig zu sein.

Methode: Bei Nichterflillung der gemeinsamen Ziele klart die BGGL mit LK und KS den
Sachverhalt und wirkt beratend. Hierbei dient die Liste mit den Anderungswiinschen und die
gemeinsamen Ziele als Grundlage

Mittel: personliches Gesprach zwischen BGGL, LK und KS

Verantwortung: BGGL

Terminierung: Spatestens eine Woche nach Erhalt der Beschwerde wird von der BGGL zur

gemeinsamen Sitzung eingeladen.

Gesprach mit Abteilungsleitung

Arbeitsschritt: Die Abteilungsleitung wird hinzugezogen und versucht beratend tatig zu sein.

Methode: Bei Nichterfiillung der gemeinsamen Ziele klart die AL mit LK und KS den
Sachverhalt und wirkt beratend. Hierbei dient die Liste mit den Anderungswiinschen und die
gemeinsamen Ziele als Grundlage

Mittel: personliches Gesprach zwischen AL, LK und KS

Verantwortung: AL

Terminierung: Spatestens eine Woche nach Erhalt der Beschwerde wird von der AL zur
gemeinsamen Sitzung eingeladen.




