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ANGABEN ZUR PROTOKOLLFUHRUNG

Bei allen Treffen, welche zu schulischen Belangattfsnden und entweder vom Direktor oder vom Vor-
sitzenden des Gremiums muindlich oder schriftlictberufen werden, werden Protokolle gefihrt.

Die Protokolle der Schulratssitzungen, der Kollegggitzungen und der Klassenratssitzungen sind Do-
kumente mit offiziellem Charakter. In sie kann jemit auch von AufRenstehenden Einsicht genommen
werden (allerdings nur in den Teil, der sie direétrifft). Der Ubersicht halber gewahrt nur der ébitor
Einblick in die Protokolle.

Fur die Sitzungen der Fachgruppen und Arbeitsgmuppei Elternabenden, mit Externen (Sozialdiens-
te...) usw. werden ebenfalls Protokolle erstellt,ciel neben dem Datum, Ort, anwesende Teilnehmer,
Gesprachsablauf, eventuelle Vereinbarungen uswgeieslten werden. Die Protokolle werden innerhalb
von 3 Tagen in den dafir vorgesehenen Mappen uddebm abgelegt. Daflir verantwortlich ist der je-
weilige Vorsitzende der Gremien, ArbeitsgruppeanBhgsgruppen usw.

Eine Kopie dieser Protokolle wird in der Direktiahgegeben.

Die Protokolle missen klar, transparent, inhaltlethdeutig und nicht unterschiedlich interpretierba
sein. Im Beschwerdefall werden die Protokolle aldddage herangezogen.

Die Protokolle mussen die Vereinbarungen, die i Sitzung getroffen werden, unmissverstandlich
wiedergeben.

Fir die einzelnen Sitzungen gibt es unterschieeliehotokollvorlagen, welche verwendet werden und
nach den vorgegebenen Angaben erstellt werden miBse Protokolle der Schulrats- und Kollegiums-
sitzungen werden nach eigenen Standards erstellt.

Was den formalen Aspekt betrifft, gilt prinzipiéllgende Regelung:

Schwerpunkte Erklarungen
Angabe der Tagesordnung Die Tagesordnung wird entweder vom Direktor oder vomsi¥oenden
des Gremiums erstellt.
Ubersichtlichkeit und Vollstan- Die Protokolle missen in folgender Reihenfolge georéh und zusam-
digkeit mengeheftetabgelegt werden

1. Einladung mit Tagesordnung und ev. Angaben zum AbtBarf
Sitzung

2. Kopfblatt mit Anwesenheiten laut Vorlage in allen €ailvoll-
standig ausgefillt (fir Klassenratssitzungen)

3. Protokollabschrift der Klassenratssitzungen muserinalb von 3
Tagen erstellt und vom Schriftfihrer und Vorsitzemdunter-
schrieben werden.

4. Anlagen: werden beigeheftet (Briefe, Notizen, Mitteden an EI-
tern, Informationsmaterial ...)

5. Das vollstandige Protokoll wird im entsprechenden @rdabge-

legt.
Ubereinstimmung Tagesord- Die vorgegebenen Tagesordnungspunkte muissen eitegehalerden.
nung und Protokoll Wenn keine Wortmeldung erfolgt, muss dies vermamtden. Die Num-

merierung der Tagesordnung muss ebenfalls mit derRiotokolls tber-
einstimmen. Tagesordnungspunkte missen in ihrern@he#& behandelt]
werden. (Wenn z.B. bei einem Tagesordnungspunkt enefnterpunkte
oder Angaben zu behandeln sind, miissen zu jedem guntdrentspre-
chende Angaben gemacht werden). Wenn Tagesordnurkgepuertagt
werden, muss der Vorsitzende dafiir Sorge tragen,diess bei der nachs
ten Sitzung auf die Tagesordnung kommen.

Gililtigkeit der Protokolle Wenn vom Gremium bei der néchsten Sitzung kein Bwwaum Proto-
koll mitgeteilt wird, ist das Protokoll giltig undagd Gremium tragt die
Verantwortung fir den Inhalt.

Beschlossene Abanderungen, Erganzungen, Anmerkungees..Proto-
kolls einer Sitzung werden im Protokoll der daralgfémden Sitzung fest
gehalten.
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Bei den Klassenratssitzungen sitzt in Abwesentestirektors der Klassenvorstand dem Klassenrat vor
und tragt somit die Verantwortung fur die korreKtarchfiihrung der Sitzungen. Er unterschreibt auch
gemeinsam mit dem Schriftfiihrer das Protokoll. Pastokoll wird vom Direktor nur unterschrieben,
wenn er dem Klassenrat auch konkret vorsitzt.

Fir die ordnungsgemalRe Fihrung und Ablage der ktgosind der Schriftfiihrer und der Klassenvor-
stand verantwortlich.

Hinweise zum inhaltlichen Aspekt bei Klassenrarssigen (Schilerbesprechungen)

Schilerbesprechung:Schiilerbesprechungen dirfen nicht nur aus eindistwig von Schwachen und Starken
ohne gleichzeitige Formulierung von MalRnahmen lbeste
Jede Dokumentation von Mangeln muss gleichzeitig entsprechende Maflinahme zur Folge haben, die eben
falls festgelegt wird. Dasselbe gilt auch fur desréch der Begabtenférderung.

Umsetzung der Beschliisse und Vereinbarungeienn der Klassenrat Schwachen oder Starken von-Schi
lern dokumentiert, ist er wie angegeben gleichgeitich verpflichtet daflir zu sorgen, dass Fordenaafen
getroffen werden. Die Fordermalinahmen miissen selaes, dass die Lehrpersonen auf die Umsetzunst selb
Einfluss haben kdnnen. Sie mussen von den Lehnpensoder vom Klassenrat gesetzt werden und dirfen
nicht den Schilern selbst Gberlassen bleiben.

Der Klassenrat ist verpflichtet, dafiir zu sorgesssialle Mdglichkeiten der Férderung auf ihre Dfiibhoar-
keit hin Uberpriuft werden. Teamstunden sind gegeffafis zu hinterfragen und abzuéndern, wenn das<l
senrat feststellt, dass ein Forderbedarf andeguediwendiger ware.

Verifizierung: Alles, was der Klassenrat vereinbart bzw. weitégteimuss er in den nachsten Sitzungen verifi-
zieren. Férdermalinahmen sind z.B. nicht gesetzinwge delegiert werden, aber nicht nachgefragt,vab
diese auch durchgefiihrt wurden bzw. Gberhaupt diilinchar sind.



