prognos

Aufgabenkatalog zur Arbeitszeiterfassung sachsischer Lehrkrafte

Die Arbeitszeiten im Rahmen der Arbeitszeit- und Belastungsuntersuchung sollen nicht nur ins-
gesamt, sondern auch fur die verschiedenen wesentlichen Aufgabenbereiche erfasst werden, die
Lehrkrafte bei ihrer dienstlichen Aufgabenerfillung austben. Deshalb wurden diese Aufgaben in
einem Aufgabenkatalog entlang von Ober- und Unterkategorien strukturiert. Die Oberkategorien
sollen Ihnen die Navigation im Katalog erleichtern, die Arbeitszeiten werden jeweils in den ver-
schiedenen Unterkategorien erfasst.

Beispiele:

m die Aufgabe ,Recherche neuer Unterrichtsmaterialien" sollte innerhalb der
Hauptkategorie ,UNTERRICHT & PRUFUNG* in der Unterkategorie ,VOR- UND
NACHBEREITUNG VON UNTERRICHT & VORBEREITUNG VON PRUFUNGEN*
erfasst werden.

m wenn Sie an einem Tag morgens zwei Elterntelefonate fuhren und nachmittags
zwei Elterngesprache fur den nachsten Tag vorbereiten, erfassen Sie dies in
einem Zeitblock innerhalb der Hauptkategorie UNTERSTUTZUNG & BEGLEITUNG
EINZELNER SCHULERINNEN UND SCHULER in der Unterkategorie ,BERATUNG
UND KOMMUNIKATION MIT SCHULERINNEN, SCHULERN UND ELTERN*.

Der Aufgabenkatalog ist schulartibergreifend. Aus diesem Grund sind nicht alle Kategorien fur
alle Lehrkrafte, die an der Arbeitszeit- und Belastungsuntersuchung teilnehmen, gleichermafien
relevant. Im Erfassungstool kbnnen Sie deshalb fur sich individuell Favoriten aus den verschiede-
nen Unterkategorien festlegen, die zu Inrem Arbeitsalltag passen.

In der nachfolgenden Tabelle finden Sie alle Haupt- und dazugehérigen Unterkategorien im Uber-
blick. Um lhnen die Zuordnung lhrer Aufgaben zu diesen Kategorien zu erleichtern, wird dort ers-
tens grob erlautert, worauf die einzelnen Unterkategorien abzielen. Erganzend gibt es teilweise
weiterfuhrende Hinweise zum Umgang mit spezifischen Tatigkeiten oder Zeiten. Weiterhin illus-
triert eine Liste beispielhafter Tatigkeiten, welche Art von Aufgaben in diese Unterkategorie fallen
kénnen. Diese Liste ist nicht abschlieRend.

Sollten Sie Ihre konkrete Tatigkeit nicht unter den beispielhaften Tatigkeiten finden, wahlen Sie
bitte nach eigenem Ermessen auf Basis lhres Verstandnisses der Erlauterung und Beispiele eine
passende Unterkategorie aus. Wichtig ist, dass Sie Ihre gesamte Arbeitszeit erfassen.

Detaillierte Informationen, was genau als Arbeitszeit erfasst werden soll, finden Sie in unseren
Fragen und Antworten: Fragen_und_Antworten.pdf (prognos.com)

sowie im Mitschnitt zum zweiten Teil unseres Webinars:: https://azu.prognos.com/Webi-
narO2_Aufgabenkatalog.mp4.
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Arbeitszeit soll immer nur auf eine Unterkategorie erfasst werden, auch wenn Tatigkeiten parallel
ausgeubt werden. In einem solchen Fall muss eine primare Kategorie ausgewahlt werden. Bei der
Auswahl dieser primaren Kategorie kdnnen Sie sich an der Reihenfolge der Hauptkategorien ori-
entieren, sofern in den Hinweisen nicht explizit auf eine andere Vorgehensweise verwiesen wird.

Beispiele:

m die Abstimmung mit Kolleginnen und Kollegen wahrend der Pausenaufsicht fallt
innerhalb der Hauptkategorie ,UNTERRICHT & PRUFUNG* in die Unterkategorie
+AUFSICHT.

m Gesprache mit Schilerinnen und Schulern in der Unterrichtszeit sind nicht
gesondert zu erfassen, sondern fallen innerhalb der gleichen Hauptkategorie in
die Unterkategorie ,UNTERRICHT*.

Arbeitszeit muss nicht im Zeitablauf des Tages rekonstruiert werden

Das zentrale Erkenntnisinteresse der Arbeitszeituntersuchung ist, wieviel sachsische
Lehrkrafte und Schulleitungen arbeiten und welche Tatigkeiten dabei besonders viel

Zeit in Anspruch nehmen. Deswegen ist es nicht nétig, ein Zeitprotokoll des einzelnen
Arbeitstages einzutragen.

Es genugt die Erfassung, wieviel Zeit pro Tag fur die verschiedenen Tatigkeiten aufge-
wendet wurde. Die aufgewendete Zeit fir die jeweilige Tatigkeit kann als taglicher Block
erfasst werden. Es ist nicht relevant, wie oft eine Tatigkeit Gber den Tag verteilt ausge-
ubt wird, sondern wieviel Zeit am Tag insgesamt flr diese Tatigkeit aufgewendet wird.

Seite 2



Uberblick Giber den Aufgabenkatalog

1
UNTERRICHT &
PRUFUNG

13
Unterricht

12 Vor-, Nachbereitung
Unterricht& Vorb.
Prifungen

13
Korrektur &
Bewertung

1.4
Aufsicht

I

Feststellung &
Forderung

Beratung &
Kommunikation mit
SuSund Eltern

Beratung &
Kommunikationmit
Dritten

Betriebspraktika,
BO-Aktivitaten,
prakt. Ausbildung

Konferenzen,
Sitzungen & Gremien

Direkte Abstimmung
mitanderen LK und
FK

Ausbildung,
Begleitung &
Einarbeitung Kollegen

Direkte Abstimmung
mitexternen
Akteuren

Administration &
Dokumentation

Instandhaltung &
Infrastruktur

Schulentwicklung,
Qualitatssicherung
didakt. Grundlagen
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Wir geben Orientierung.

)
SONDERZEITEN

5.1
Fort- und
Weiterbildung

5.2
Dienstwege

Bid Abwesenheit aus
nicht dienstlichen
Grunden

5.4 weitere Tatigkeiten
zur Auslibung von
Funktionen/
Aufgaben

5.5

Teilnahme ander
Arbeitszeit-
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Ubersicht tiber die zugeordneten Téatigkeitsfelder des tibergreifenden Aufgabenkatalogs

Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie

Hauptkategorie | Unterkategorie Erlauterung HINWEIS:
Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links), nicht
in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.
Zeit, in der Unterrichtsstunden ge- | ¢  Unterrichtszeit (in Prasenz/Online) in Stunden/Minuten pro
halten werden, unabhangig da- Tag (selbst erteilter Unterricht ohne Unterrichtspausen, ein-
von, ob Fachunterricht gegeben schlieRlich Durchfiihrung von Klassenarbeiten, Tests oder
wird, organisatorische Fragen ge- anderen Priifungen, wenn dies in der regularen Unterrichts-
klart werden (z.B. im Rahmen der zeit geschieht
Klassenleitung) oder Gruppenar- | o  Vertretungen (einzelne Stunde oder l&ngerer Zeitraum)
beit betreut wird; schlieft auchin- | ¢  Forderunterricht (auch individuell)
klusiven Unterricht oder Forde- e Information, Abstimmung, Klarung von organisatorischen
rung einzelner SuS wahrend der Fragen mit der Klasse wahrend der Unterrichtszeit (z.B. im
1 Unterrichtsstunde ein. Rahmen der Klassenleitung)
UNTERRICHT & | 1.1-Unterricht | Hinweise: * KEINE Wegezeiten zum Unterrichtsraum
PRUFUNG* Die Unterrichtszeit kann als Unter-

richtsblock eingetragen werden.
Beispiel: Eine Lehrkraft, die an ei-
nem Schultag 5 Unterrichtsstun-
den (a 45 min.) hatte, tragt fur
diesen Tag eine Unterrichtszeit
von 3 Std. und 45 min ein. Nicht
dazu gezahlt werden Unterrichts-
pausen zwischen den Unterrichts-
einheiten (siehe Unterkategorien
»vor- und Nachbereitung von Un-
terricht & Vorbereitung von PrU-
fungen” und ,Aufsicht”).
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Hauptkategorie

Unterkategorie

Erlauterung

Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie

HINWEIS:
Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links), nicht
in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.

1.2 - Vor- und
Nachbereitung
von Unterricht &
Vorbereitung
von Priifungen

Zeit, die aufgewendet wird fur die
inhaltliche und organisatorische
Vor- und Nachbereitung von Un-
terrichtsstunden sowie fur die in-
haltliche und organisatorische
Vorbereitung von Prifungen aller
Art.

Hinweis:

Kurze Unterrichtspausen im Rah-
men des Schulalltags (z.B. zwi-
schen Unterrichtseinheiten) bis zu
10 Minuten werden als Teil der
Unterrichts-vor- und -nachberei-
tung erfasst.

Die Korrektur und Benotung von
Prafungen und Arbeiten wird in ei-
ner gesonderten Kategorie erfasst
(siehe Unterkategorie , Korrektur
und Bewertung®).

e individuelle Recherche und Erstellen von Unterrichtsmate-
rial, einschl. Wartezeiten an den Geraten

e spezifische Aufwendungen fur die Vor- und Nachbereitung
von digitaler Lehre (digitale Lehr- und Lernformen, Umgang
mit neuer Soft- und Hardware, etc.)

e Vor- und Nachbereitungsaufwand fur Schulerinnen und
Schuler mit besonderem Forderbedarf, z.B. mit Migrations-
hintergrund (Lerndifferenzierung, Erstellung von speziellem
Lernmaterial oder Fordermaterialien, oder bedarfsorien-
tierte, individualisierte Anpassung von Lernmaterialien etc.)

e Vorbereitung und Gestaltung von MaRnahmen zur Foérde-
rung lebenspraktischer Fahigkeiten (z.B. Kommunikation,
Teamarbeit, Selbstorganisation)

e Recherche und Vorbereitung padagogischer MaRnahmen
(zur Integration in den Unterricht)

e Konzeption von Hausaufgaben, Mappen, Klassenarbeiten,
Klausuren, Leistungskontrollen, Tests und Abschlussprifun-
gen (fUr alle Schularten)

e inhaltliche und organisatorische Vorbereitung von schriftli-
chen und mundlichen Abschlussprifungen in den verschie-
denen Schularten sowie von fest verankerten Leistungen
(inkl. Beratungsgesprache und E-Mail-Korrespondenz zwi-
schen den Beratungsgesprachen, etc.)

e Unterrichtsraum- bzw. Fachraumvor-/-nachbereitungen, ein-
schl. Versuchsaufbau/-abbau und Vorbereitung von Pri-
fungsrdumen

e Vor-/Nachbereitungen der Sportstatten

e Wegezeiten zum Unterrichtsraum
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Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie

HINWEIS:
Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links), nicht
in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.

Hauptkategorie | Unterkategorie Erlauterung

1.3 - Korrektur
und Bewertung

Zeit fUr die Korrektur und Beno-
tung aller Formen von Prufungen
und Leistungsbewertungen (ein-
schl. Abschlusspriufungen);
schliefdt auch die Durchfihrung
und Abnahme mundlicher Prufun-
gen ein.

Hinweis: Prufungsaufsichtszeiten
(einschl. der Durchfuhrung und
Aufsicht bei schriftlichen Ab-
schlusspruafungen) werden unter
der Unterkategorie ,Aufsicht” er-
fasst.

Korrektur und Benotung von Hausaufgaben, Heften, Map-
pen, Klassenarbeiten, Klausuren, Leistungskontrollen und
Tests (einschl. Eintragen in Listen/PC), einschl. Erstellung
von Zeugnissen

Korrektur und Benotung von Abschlussprufungen in allen
Schularten

Korrektur und Benotung von Lernstandsanalysen und -do-
kumentation (z. B. VERA 3, VERA 8; PISA, TIMSS), Kompe-
tenztests, Vergleichsarbeiten, interne Evaluationen
Abnahme und Bewertung von miundlichen Leistungen und
Vortragen aufierhalb des eigenen Unterrichts (siehe oben)
Durchfihrung und Abnahme mundlicher Abschlussprufun-
gen (fUr alle Schularten)

Leistungsabnahme oder -bewertung von Schilerinnen und
Schulern bei und in Bezug auf berufspraktische schulische
Veranstaltungen (z. B. Unterzeichnung von Berichtsheften,
Korrektur von Praktikumsberichten)

Durchfihrung und Abnahme praktischer Prifungen, z.B. bei
Bildungsgangen der dualen oder schulischen beruflichen
Ausbildung

Durchfiihrung von Projekten und Wettbewerben
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Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie

Hauptkategorie | Unterkategorie Erlauterung HINWEIS:
Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links), nicht
in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.

Zeit fur Aufsichten auBerhalb der | ¢  Friih-, Bus-, Mittagessenaufsicht

regulé?ren Unterrichts;git,_in de- e Hofaufsicht (z.B. auf dem Schulhof oder im Schulgebaude)
nen die Lehrkraft Schilerinnen e Klausuren- und Prifungsaufsichten (einschl. Abschlusspri-
und Schiler in der Schule beauf- fungen aller Schularten)

sichtigt. e Aufsicht bei Nachholterminen fiir Priifungen

e Aufsicht bei der Betreuung von Schulergruppen wahrend Ak-
tivitaten in der Schule durch Externe, z.B. Verkehrserzie-
hung oder wahrend des Unterrichts durch Kollegen/-innen
z.B. bei Sport- oder Schwimmunterricht

e Aufsicht bei Wegen zu externen Sport- und Schwimmstatten
oder ahnlichen auBerschulischen Unterrichtsorten

e Betreute Hausaufgabenzeit, freies Lernen

e Aufsichtim Rahmen von Ganztagsangeboten

e Aufsichtszeiten im Rahmen des freigestellten Schilerver-
kehrs (z.B. an Forderschulen)

Hinweis:

Nicht erfasst werden sollen hier
Unterrichtspausen bis zu 10 Mi-
1.4 - Aufsicht nuten im Rahmen des Schulall-
tags (z.B. zwischen zwei Unter-
richtsstunden) oder Freistunden
(siehe Hinweis bei Unterkategorie
LUnterricht®).

Aufsichtszeiten im Rahmen von
innerschulischen Veranstaltungen
sollen in der Hauptkategorie
+FAHRTEN & VERANSTALTUN-
GEN* erfasst werden.

* Ubergreifender Hinweis: Die Kategorie Unterricht bezieht sich auf die Zielgruppe Schiilerinnen und Schiiler. Die Unterrichtung und
Prifung von angehenden Lehrkraften fallt in die Unterkategorie 3.3 Ausbildung, Begleitung/ Einarbeitung neuer/ fachfremd
eingesetzter Kolleginnen und Kollegen.
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Hauptkategorie

Unterkategorie

Erlauterung

Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie

HINWEIS:
Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links),
nicht in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.

2.1 -Feststel-
lung und Forde-
rung

Zeit fUr die FOrderung und Beglei-
tung von einzelnen Schulerinnen
und Schilern (einschl. Mafnah-
men der individuellen, sonderpa-
dagogischen und Begabtenforde-
rung; einschl. Diagnostikleistun-
gen und damit verbundene Doku-
mentationspflichten sowie damit
verbundene Kommunikation mit
Kollegen und Kolleginnen).

e Aufnahmeverfahren: Schulanmeldung, Schulaufnahme, Er-
mittlung des aktuellen Entwicklungsstandes

e lLernstands-Dokumentation und Bildungsempfehlungen,
Gutachten zur Schullaufbahnempfehlung

e Kommunikation mit Kollegen und Kolleginnen im Rahmen
der Férderung und Begleitung von einzelnen Schulerinnen
und Schulern

e Individuelle Férderung (z.B. Erstellen von Entwicklungspla-
nen an Regelschulen) / Gestaltung von Forderprozessen: Er-
stellung und Evaluation von Férderplanen und Entwicklungs-
berichten)

e Sonderpadagogische Forderung und Feststellungsverfahren
(z.B. Erstellen von Entwicklungsberichten, Zuarbeit bei der
der Feststellung eines sonderpadagogischen Forderbedarfs,
Teilnahme am Forderausschuss;

e Mitarbeit im Mobilen Sonderpadagogischen Dienst

e Beratungs- und lernprozessbegleitende Diagnostikleistun-
gen im Rahmen der individuellen und sonderpadagogischen
Foérderung

e weitere Inklusionsaufgaben

e Begleitung von Schilerinnen und Schulern mit Migrations-
hintergrund

e Aktivitaten der Begabtenférderung
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Hauptkategorie

Unterkategorie

Erlauterung

Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie

HINWEIS:
Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links),
nicht in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.

2.2-
Beratung und
Kommunikation
mit Schiilerin-
nen, Schiilern
und Eltern

Zeit fUr die Beratung, Kommuni-
kation und Abstimmung mit Schi-
lerinnen und Schiulern sowie EI-
tern bzw. Sorgeberechtigten zu
schulerbezogenen, klassenbezo-
genen, organisatorischen und
fachlichen Themen.

Hinweis: Erfasst werden sollen
Gesprache, die auerhalb der Un-
terrichtszeit stattfinden, zum Bei-
spiel zu extra vereinbarten Termi-
nen am Nachmittag, in Freistun-
den oder in Form eines Telefo-
nats. Ebenfalls erfasst werden
sollen informelle, alltagliche Ge-
sprache oder Abstimmungen mit
einzelnen Schulerinnen und Schi-
lern oder Eltern, z.B. nach dem
Ende des Unterrichts.

e Kommunikation bzw. Abstimmung mit Schuilerinnen und
Schilern sowie Eltern bzw. Sorgeberechtigten zu schilerbe-
zogenen, klassenbezogenen organisatorischen und fachli-
chen Themen auflerhalb des Unterrichts.

e Kommunikation uber E-Mail und andere Kanale (z.B. Uber
Lernsax)

o Feedbackgesprache, Beratungen zu schulischen Leistungen
und Besprechung von Entwicklungsmaéglichkeiten

e einschl. Vor- und Nachbereitung der Gesprache
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Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie

Hauptkategorie | Unterkategorie Erlauterung HINWEIS:
Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links),

nicht in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.

Zeit fur Beratung, Kommunikation | e  Schiilerbezogene Kommunikation bzw. Abstimmung mit

und Abstimmung mit Vertreterin- schulexternen Akteuren, z.B. Vertreterinnen und Vertretern
nen und Vertretern von schulex- von Betrieben, schulpsychologischen Diensten, medizini-
ternen Akteuren im Rahmen der schen Einrichtungen und Einrichtungen der 6ffentlichen Ju-
Begleitung und Foérderung von gendhilfe, Kindertageseinrichtungen, Kirche, Verwaltung
einzelnen Schilerinnen und Sch- und Zivilgesellschaft, etc.

lern. e Schilerbezogene Abstimmung und Zusammenarbeit u.a. mit

Vertreterinnen und Vertretern anderer Schulen, Forder- und
Frihberatungsstellen, sozialpadiatrischen Zentren, dem mo-
bilen sonderpadagogischen Dienst oder dem 6ffentlichen
Gesundheitsdienst und damit verbundene schriftliche Zuar-

2.3 -Beratung beiten/ Dokumentation (v.a. in den Férderschulen und For-

und Kommuni- derzentren)

kation mit Drit- e Zusammenarbeit und Abstimmung mit Dolmetscherinnen
ten und Dolmetschern im Rahmen der Férderung und Beglei-

tung einzelner Schulerinnen und Schuler

e Schuilerbezogene Kommunikation mit Polizei, Staatsanwalt-
schaft, etc. zum Beispiel im Zusammenhang mit entspre-
chenden Vorfallen an der Schule
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Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie
Hauptkategorie | Unterkategorie | Erlauterung HINWEIS:
Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links),
nicht in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.

Zeit fUr die Vorbereitung, Durch- | e  Vorbereitung, Begleitung und Nachbereitung von Betriebs-
fahrung und Nachbereitung von praktika der Schulerinnen und Schuler (z.B. Praktikumsbe-
BO-Aktivitaten einzelner Schile- suche oder -beobachtung, Abstimmung mit Praktikumsbe-
rinnen und Schler sowie fir Ta- treuerinnen oder -betreuern, etc.), inkl. Fahrzeiten und
tigkeiten im Kontext der Beglei- schulinterner Wege
2.4 -Betriebs- tung der praktischen Ausbildung | ¢  Umsetzung oder Begleitung von Aktivitaten zur Berufsorien-
: . bei beruflichen Bildungsgangen. tierung von Schilerinnen und Schiilern
praktika, . . . .
L e Unterstitzung der Schulerinnen und Schiler bei der Suche
BO-Aktivitaten " . .
. nach und Bewerbung fur Praktika und Ausbildungsstellen
und praktische e Besleit der Praxisph . hulischen Ausbild .
Ausbildung egleitung der Praxisphasen in schulischen Ausbildungsgan-

gen (z.B. Praktikumsbesuche, Abstimmung mit den Einrich-
tungen und Betrieben, Prifung der praktischen Ausbildungs-
ordnung der Einrichtungen und Betriebe, etc.), inkl. Fahrzei-
ten und schulinterner Wege

e Koordination und Abstimmung mit den Ausbildungsbetrie-
ben im Rahmen der dualen Ausbildung
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Hauptkategorie | Unterkategorie

Erlauterung

Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie

HINWEIS:
Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links),
nicht in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.

3.1-
Konferenzen,
Sitzungen &

Gremien

Zeit fUr die Vor- und Nachbereitung
sowie Teilnahme an schulbezogenen
Konferenzen, Sitzungen, Dienstbe-
sprechungen sowie Arbeits- und Steu-
erungsgruppen oder vergleichbaren
Gremien innerhalb des Kollegiums so-
wie mit Externen.

Dienstbesprechung (DB), Konferenzen und weitere Sitzungen,
zum Beispiel:

o Schulkonferenz
Lehrerkonferenz, Gesamtlehrerkonferenz,
Fachkonferenz etc.
Erweiterte Schulleitung
Personalversammiung
Zeugnis- bzw. Klassenkonferenz
Landesbildungsrat

O O O O O O

o ..
einschl. dazugehdorige Vor-/Nachbereitung
Arbeitsgruppen: Sitzungszeit und dazugehdrige Vor-/Nachbe-
reitung (z.B. Steuergruppen, Arbeitsgruppen, Teamsitzungen)
Tatigkeiten im Rahmen des Personalrats/ der Interessensver-
tretung der Beschéaftigten

3.2 - Direkte
Abstimmung
mit anderen
Lehrkraften
und Fachkraf-
ten (schulin-
tern)

Zeit fur die direkte Kommunikation
und Abstimmung mit Kollegen und
Kolleginnen, Fachkraften und weite-
ren schulischen Mitarbeitenden ein-
schl. kollegialem Austausch und Bera-
tung zu schuler-, klassen- und schulor-
ganisationsbezogenen Themen.

Schuler-, klassen- und schulorganisationsbezogene Kommuni-
kation bzw. Abstimmung hierzu mit anderen Lehrkraften und
mit anderen an der Schule tatigen Fachkraften

Kollegiale Fallberatungen

mit schulischen Mitarbeitenden: z.B. Lern-/Sprachtherapeu-
tinnen und -therapeuten, Sonderpadagoginnen und -padago-
gen, Schulbegleitung, Schulassistenz, Schulsozialarbeit etc.
Mitarbeitende-Vorgesetzten-Gesprache
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Hauptkategorie

Unterkategorie

Erlauterung

Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie

HINWEIS:
Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links),
nicht in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.

3.3-
Ausbildung, Be-
gleitung/
Einarbeitung
neuer/
fachfremd
eingesetzter
Kolleginnen
und Kollegen

Zeit fUr die Beratung, Unterstutzung,
Begleitung und Einarbeitung von fach-
fremd eingesetzten Kolleginnen und
Kollegen sowie Neueinsteigerinnen
und -einsteigern.

Hinweis:

Zeiten fUr Lehrtatigkeiten, die im Rah-
men von Abordnungen an Universita-
ten oder auf Grundlage von Honorar-
vertragen erbracht werden, sind
NICHT zu erfassen.

Beratung, Unterstitzung und Begleitung von fachfremd einge-
setzten Kolleginnen und Kollegen, Referendarinnen und Refe-
rendaren, Seiteneinsteigerinnen und Seiteneinsteigern, aus
dem Ausland angeworbenen Lehrkraften, Praktikantinnen
und Praktikanten an der Schule (auf pers. Kompetenzentwick-
lung und Weiterbildung gerichtet)

Hospitationen und Supervision bei Lehrkraften im Seitenein-
stieg oder Referendarinnen und Referendaren

Unterricht und Prifung von Referendarinnen und Referenda-
ren, z.B. im Rahmen einer Abordnung als Hauptausbildungs-
leitung oder Fachausbildungsleitung

Wegzeiten zu Hospitationen im Zuge der Ausbildung oder Be-
gleitung von Referendar/-innen oder Seiteneinsteiger/-innen
Tatigkeit als Mentor/-in oder Fachausbildungsleiter
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prognos

Hauptkategorie | Unterkategorie

Erlauterung

Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie

HINWEIS:
Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links),
nicht in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.

3.4 - Direkte
Abstimmung
mit
externen
Akteuren

Zeit fUr die Abstimmung und Zusam-
menarbeit mit externen Akteuren im
Rahmen der Arbeits- und Schulorgani-
sation.

Hinweis:

Zeit flr Abstimmung und Kommunika-
tion, die sich vor allem durch die Be-
treuung oder Begleitung einzelner
Schulerinnen und Schuler ergibt,
sollte in der Unterkategorie ,Beratung
und Kommunikation mit Dritten® in
der Hauptkategorie ,UNTERSTUT-
ZUNG & BEGLEITUNG EINZELNER
SCHULERINNEN UND SCHULER* er-
fasst werden.

Kommunikation mit Betrieben, Kooperationspartnerinnen und
-partnern, Institutionen wie IHK, HWK, Arbeitsagentur, Ausbil-
dungsstellen Uberbetriebliche Ausbildungspartner, z.B. zur
Umsetzung von Aktivitaten der Beruflichen Orientierung oder
zur Abstimmung im Rahmen von Lernortkooperationen
Abstimmung und Zusammenarbeit mit anderen Schulen, z.B.
im Kontext von Vorbereitungsklassen

Abstimmung und Zusammenarbeit mit weiteren externen Akt-
euren zur Vorbereitung und Durchfuhrung von Schulprojekten
oder anderen auf3erunterrichtlichen Aktivitaten

Wege- und Fahrzeiten zu Terminen mit schulexternen Akteu-
ren, abseits von Praktikumsbesuchen
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prognos

Hauptkategorie | Unterkategorie

Erlauterung

Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie

HINWEIS:
Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links),
nicht in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.

3.5-
Administration
und
Dokumentation

Zeit fUr alle Arten von Verwaltungs-
und Dokumentationstatigkeiten im
Rahmen der Arbeits- und Schulorgani-
sation.

e Flhren des Klassenbuches (analog und/oder digital), Doku-
mentation von Fehlzeiten etc. auierhalb der Unterrichtszeit

e Abrufen von Informationen und Nachrichten lGber Schulportal
und Lernsax (Informationen, Verordnungen des SMK und des
LASuB)

e Beschéaftigung mit Informationsmaterial (im Fach, am schwar-
zen Brett, Schulverwaltungsblatt, Schreiben der Schulauf-
sicht, Bearbeitung von Listen etc.)

e Offentlichkeitarbeit: Beitrage zur Schul-Homepage, digitale
Tage der offenen Tur, etc.

e Mitarbeit bei Planungstatigkeiten wie z.B. die Erstellung von
Stundenvertretungsplanen

Sonstige Verwaltungs- und Dokumentationstatigkeiten, z.B.:
Berichte/ (innerschulische) Formulare

Ausflllen von Formblattern etc. (nicht individuelle Férderung)
Erstellung von Schulerlisten

Kontakt und Abstimmung mit dem LaSuB
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prognos

Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie
Hauptkategorie | Unterkategorie | Erlauterung
HINWEIS:

Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links),
nicht in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.

Zeit fur die Wahrnehmung von Tétig- | e Betreuung und Gestaltung von Arbeitsraumen, Fachkabinet-
keiten der Instandhaltung und Infra- ten, Werkstatten, Klassenzimmern und Fachrdumen etc. im
strukturbeschaffung und -sicherung in Schulgebaude abseits der Vorbereitung des eigenen Unter-

der Schule, einschl. Service- und Ad- richts

ministrationsaufgaben im Bereich Di- . .. . .
gitalisierung Sicﬁerheit und Daten- e Betreuung/Aufsicht Gber Sammlungen, Mediatheken, techni-
' sche Unterrichtsmittel etc.

schutz, einschl. der eigenen Arbeits-
platzorganisation und -instandhal- e Tatigkeiten zur Sicherstellung der Schulhygiene und Schulsi-

tung. cherheit, z.B. Brandschutz, Datenschutz, Gebaudesicherheit
oder sicherer Umgang mit Gefahrenstoffen

o Weitere Tatigkeiten zur ErfUllung behdordlicher Auflagen und
der Bereitstellung notwendiger Infrastruktur und Rahmenbe-

Instar?(-i?\e;ltung dingungen an der Schule oder im Schulgebaude
und Service- und Administrationsaufgaben bei der Nutzung digitaler
Infrastruktur Medien und Techniken
e Auf- und Abbau (Kontrolle der Funktionsfahigkeit) digitaler
Technik etc.

e Betreuung von WLAN-Verbindungen bzw. Internetzugang, Bea-
mer oder Smartboards, Losen von durch Raumwechsel ent-
stehenden Problemen, Unterstitzung von Kolleginnen und
Kollegen oder Schulerinnen und Schilern bei Zugangs- oder
technischen Problemen

e Wartung des Rechners und digitaler Tools

e Ausgleich ungleicher Ausstattungen der Schulerinnen und
Schuler bei digitalen Medien und Techniken (Beratung, Assis-
tenz, Verwaltung Leihgerate etc.)
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prognos

Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie
Hauptkategorie | Unterkategorie | Erlauterung
HINWEIS:
Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links),
nicht in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.
Arbeitsplatzorganisation:

e 7. B. Beschaffung von Lehrmaterial und Arbeitsmitteln sowie
Abstimmungen mit dem Schultrager als Sachkostentrager

e Einrichten und Aufraumen des analogen und digitalen Arbeits-
platzes, z.B. individuelle Unterlagen ordnen und Instandhal-
tung

Zeit, die fur die didaktische, konzepti- | ¢  didaktische, konzeptionelle und curriculare Arbeit (an der ei-

onelle und curriculare Arbeit im Rah- genen Schule und in Zusammenarbeit mit weiteren Schulen)
men der Schul-, Up’ggmc_:htsentwmk- e Mitwirkung an der Schulentwicklung und Schulprogramment-
lung und der Qualitatssicherung ab- wicklung

seits der Vorbereitung des eigenen

3.7 Unterrichts aufgewendet wird e Unterrichtsentwicklung und Unterrichtsbesuche im Rahmen

der Qualitatssicherung (keine Hospitationen)

Schulentwick- e Sicherstellung der Einhaltung von rechtlichen Bestimmungen

lung und sowie didaktischen und padagogischen Vorgaben an der
Qualitatssiche- Schule
) rung/ . e Mitwirkung an der Einflihrung und Umsetzung digitaler Lehr-
Weiterentwick- und Lernformen an der eigenen Schule (Erarbeitung einer di-
lung gitalen Schulstrategie/eines Medienbildungskonzepts; Be-
didaktischer schaffung digitaler Medien, Recherche und Zugénge zu Porta-
Grundlagen len, etc.)

e Mitwirkung an der Einfuhrung/Begleitung, Koordination und
Umsetzung von MaRnahmen in weiteren Bereichen wie Bil-
dung fur Nachhaltige Entwicklung, GTA-Konzept, Gewalt- und
Drogenpravention, bewegte Schule, Berufliche Orientierung,
MINT-Férderung, Inklusion und Forderplane usw.
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prognos

Hauptkategorie

Unterkategorie

Erlauterung

Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie

HINWEIS:
Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links),
nicht in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.

4. - FAHRTEN &
VERANSTAL-
TUNGEN

4.1 -
innerschulisch

Zeit, die fur die Vorbereitung, Durch-
fuhrung und Nachbereitung inner-
schulischer Veranstaltungen aufge-
wendet wird.

Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung (auch An-
trage) innerschulischer Veranstaltungen

z.B. Elternabende (Grundschule, weiterfiUhrende Schulen, For-
derschulen), Infoveranstaltungen, Konzerte, Tag der offenen
Tar, TheaterauffGhrungen (inkl. Vor- und Nachbereitung)

auch zusatzliche bzw. freiwillige Arbeitsgruppen mit Schulerin-
nen und Schulern

4.2 -
aufierschulisch

Zeit, die fur die DurchfUhrung, Vor-
und Nachbereitung schulischer Veran-
staltungen an aufierschulischen Lern-
orten aufgewendet wird.

Durchflhrung, Vor- und Nachbereitung (auch Antrage) schuli-
scher Veranstaltungen an auRerschulischen Lernorten

inkl. der zurtckgelegten Wege ab dem Treffpunkt mit Schile-
rinnen und Schulern

4.3 - mit
Ubernachtung

Zeit, die fur die Vorbereitung, Durch-
fihrung und Nachbereitung schuli-
scher Fahrten und Veranstaltungen
mit Ubernachtung aufgewendet wird.

Hinweis:
Ubernachtungsveranstaltungen sind
so zu dokumentieren, wie sie anfallen,
z.B. bei Klassenfahrten die komplette
Zeit, in der eine Lehrkraft im Einsatz
ist. Ruhe- und Pausenzeiten sind je-
doch nicht zu erfassen.

Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung (auch An-
tréage) von Fahrten/Veranstaltungen mit Ubernachtung, bei
denen die Lehrkraft flr die Aufsicht und Begleitung von Schi-
lerinnen und Schulern verantwortlich ist.

z.B. Studienfahrten, Schulpartnerschaften, Schileraustausch,
Europafahrten, Chor- und Orchesterfahrt, Klassen-, Kursfahr-
ten, Okologiepraktikum, Projekttage im Landheim etc.
Wegezeiten ab dem Treffpunkt mit Schilerinnen und Schu-
lern
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prognos

Hauptkategorie

Unterkategorie

Erlauterung

Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie

HINWEIS:
Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links),
nicht in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.

5.1-
Fort- und
Weiterbildung

Formale fach- und berufsbezogene
Fort- und Weiterbildungszeiten sowie
individuelle Fortbildungszeiten.

Hinweis:

Zeiten fur ein zusatzliches Studium
aufBerhalb der berufsqualifizierenden
Weiterbildung im Seiteneinstiegs sind
NICHT zu erfassen.

Zeiten, in denen die Lehrkraft als Aus-
bilder fur Dritte an Lehrerausbildungs-
statten oder in der Schule tatig ist,
sollen unter der Unterkategorie 3.3
AUSBILDUNG, BEGLEITUNG/ EINAR-
BEITUNG NEUER/

FACHFREMD EINGESETZTER KOLLE-
GINNEN UND KOLLEGEN erfasst wer-
den.

formale fach- und berufsbezogene Fort- und Weiterbildungs-
zeiten (auch berufsbegleitende Weiterbildungsstudien)
individuelle Fortbildung (einschl. Besuch von Vortragen, Lesen
von Fachliteratur)

Grundsatzliche Einarbeitung in neue Facher bei fachfremder
Unterrichtung oder neue Inhalte in den Lehrplénen, abseits
der Vorbereitung einzelner Unterrichtsstunden

Zeiten der berufsqualifizierenden Weiterbildung im Rahmen
des Seiteneinstiegs, z.B. schulpraktische oder wissenschaftli-
che Qualifizierungen

Wege zur Fort- und Weiterbildung, sofern diese an einem an-
deren Ort, als dem Dienstort stattfinden

5.2-
Dienstwege

Inner- und auflerschulische Weg- und
Fahrtzeiten, die keiner der aufgeflhr-
ten Tatigkeiten eindeutig zugeordnet
werden kdnnen.

nicht zuordenbare, innerschulische und Wegzeiten (Hinweis:
gemeint sind innerschulische Wege, die keiner der oben ge-
nannten Kategorien eindeutig zugeordnet werden kdnnen,
z.B. die Wegzeiten zwischen den Standorten einer Schule)
Dienstwege im Rahmen schulbezogener Tatigkeiten (aufRer-
schulisch)

Wege von Stammdienststelle aufgrund dienstlicher Veranlas-
sung an einen anderen Ort und zurlck in die Stammdienst-
stelle (Dienstwege, Teilabordnungen)
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prognos

Hauptkategorie

Unterkategorie

Erlauterung

Beispielhafte Tatigkeiten in dieser Unterkategorie

HINWEIS:
Die Arbeitszeit muss nur in den Unterkategorien (links),
nicht in diesen einzelnen Tatigkeiten erfasst werden.

5.3-
Abwesenheit
aus nicht-
dienstlichen
Griinden

Hinweis:

Krankheitstage, Sonderurlaubstage
und sonstige ganztagige Abwesenhei-
ten (an regularen Unterrichtstagen)
sind als dienstliche Abwesenheiten
einzutragen, auch bei Teilzeit. Wenn
an Krankheitstagen dennoch gearbei-
tet wird, zum Beispiel, weil Aufgaben
fur die Vertretung erstellt werden,
dann sollen diese Zeiten in den ent-
sprechenden Unterkategorien zusatz-
lich erfasst werden. In der unterrichts-
freien Zeit sind KEINE Abwesenheiten
einzutragen.

Krankheitstage (eigene Krankheit/Krankheit des Kindes)
Sonderurlaubstage (z.B. Umzug, Beerdigung)

sonstige ganztagige Abwesenheiten an REGULAREN Unter-
richtstagen.

Abwesenheiten mussen NICHT erfasst werden:

NICHT wahrend der Schulferien

NICHT an Wochenenden oder Feiertagen

NICHT an unterrichtsfreien Tagen, z.B. wenn Sie Teilzeit arbei-
ten oder ein reduziertes Unterrichtsdeputat haben

NICHT wahrend der Mittagspause

NICHT fur kurze Abwesenheiten an Unterrichtstagen (z.B. Arztbe-
suche)

5.4 - weitere
Tatigkeiten zur

Zeit fUr die AusUbung von Tatigkeiten
im Rahmen einer Funktion oder einer

Ausiibung von | zusatzlichen schulbezogenen Auf-
Funktionen gabe, die keiner der oben genannten
oder zusatzli- | Unterkategorien zugeordnet werden
chen Aufgaben | kann.
5.5 - Teil-

nahme an der
Arbeitszeitun-
tersuchung

Zeit fur alle Aufwande, die ab Beginn
der Untersuchung mit der Teilnahme
verbunden sind.

Zeit fUr die Eingabe der Arbeitszeit in das Tool, ggf. hand-
schriftliche Aufzeichnung der Arbeitszeiten

Zeit fur die Einarbeitung in das Tool und Unterstitzungsmate-
rialien, Teilnahme an Webinaren usw.
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