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Innovationsvorhaben Qualitätsentwicklung an sozialpädagogischen Schulen
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Vorwort

Innerhalb der gesellschaftlichen Debatte um Qualität von Schulen entwickelte sich die Vorstellung von „Schule in erweiterter Verantwortung“. Die Schulen sind gefordert, sich der damit verbundenen neuen Qualitätsverantwortung zu stellen und konkrete Konzepte zur Umsetzung auszuarbeiten. Die Schulbehörden sind an der aktiven Prozessgestaltung nicht beteiligt, können aber durch die Schaffung förderlicher Rahmenbedingungen unterstützend wirken.

Diese Zielsetzungen werden mit dem vorliegenden Handbuch zur Qualitätssicherung verfolgt, das als Ergebnis des im Herbst 2004 von der damals noch bestehenden Bezirksregierung Weser-Ems mit Unterstützung des niedersächsischen Kultusministeriums initiierten Projektes „Evaluation und Fortschreibung eines Qualitätshandbuches für sozialpädagogische Bildungsgänge in Anlehnung an ausgewählte EFQM-Kriterien - Qualitätssicherung im Fachbereich Sozialpädagogik“ entstanden ist. Die vorliegende Überarbeitung und Erweiterung des Handbuchs um die Schulformen Fachoberschule und Berufsoberschule Gesundheit und Soziales wurde ebenfalls durch das Kultusministerium gefördert und basiert auf den Regelungen der BbS-VO und EB-BbS-VO von 2009.
Das Vorhaben soll die Qualitätsdiskussion in den sozialpädagogischen Abteilungen verstärken und zugleich der Verpflichtung der Schulen Rechnung tragen, die in Anlehnung an EFQM-Kriterien Handlungskonzepte für die Qualitätssicherung und -entwicklung formulieren und umsetzen müssen. Daher ist der Aufbau des Handbuches am EFQM-Rahmen orientiert, um die Integration in die gesamten schulischen Qualitätsprozesse zu erleichtern. Die im Anhang aufgeführten Beispiele stammen aus verschiedenen Schulen, orientieren sich am schulpraktischen Alltag und dienen als Anregung. 

Das Handbuch erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit. Daher ist vorgesehen, es laufend zu aktualisieren und die jeweils neueste Version den Schulen in geeigneter Form zugänglich zu machen. Arbeiten Sie bitte an der qualitativen Weiterentwicklung des Handbuches mit: Ihre Materialien und Lösungen sowie Wünsche und Verbesserungshinweise sind jederzeit willkommen. Richten Sie diese bitte per e-mail an eine der im Kapitel 7 (Kontaktadressen) aufgeführten Personen.
Wir danken allen Lehrkräften, Schulen und Institutionen, deren Materialien und Unterlagen wir nutzen konnten. Bitte sehen Sie uns die gelegentliche Verwendung von Abkürzungen, Kurznamen etc. nach, die wir um der einfacheren Lesbarkeit willen verwendet haben.

Osnabrück, im Oktober 2010
Die Koordinierung und Leitung des Vorhabens lag bei der Landesschulbehörde, Standort Osnabrück (Ulrich Mühlenhoff), die inhaltliche Gestaltung des Handbuchs bei den u. a. Autoren: 
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Hinweise zum Einsatz 

Das EFQM-Modell bedient sich verschiedener Kriterien, die den Bereichen „Befähiger“ und „Ergebnisse“ zugeordnet werden. Sie sind in der Grafik auf Seite 5 dargestellt. Dabei handelt es sich um eine Modifikation des an den niedersächsischen BBS bekannten Modells von insgesamt neun Kriterien. 
Die Arbeitsgruppe hat in Anlehnung an dieses Modell die Befähiger-Kriterien zur Gestaltung des Qualitätshandbuches herangezogen und schwerpunktmäßig auf die Schulform Fachoberschule Gesundheit und Soziales (FOS) bezogen. Die Hinweise haben aber ebenso Gültigkeit für die Berufsoberschule Sozialwesen (BOS). Die Orientierung an diesem relativ bekannten Rahmen soll die Umsetzung in den sozialpädagogischen Abteilungen und die Integration in die übrigen schulischen Qualitätsentwicklungsprozesse erleichtern.

Methodisch wurde dabei folgendermaßen vorgegangen: Für die einzelnen Kriterien, nach denen dieses Handbuch gegliedert ist, sind Prozessziele, Prozessverantwortung, Prozessablauf sowie Prozessbewertung/Evaluation in übersichtlicher Form dargestellt worden. Dabei werden in diesen Kapiteln gleich auf dem rechten Rand die Anlagen aufgeführt, in denen diese Beschreibungen anhand von Beispielen verschiedener Schulen dieser Schulformen konkretisiert werden. Diese Anlagen können Sie bei der Nutzung des Handbuchs am PC direkt aufrufen, wenn Sie es mit allen Dateien der Anlagen in einem Unterverzeichnis abgespeichert oder auf eine CD-ROM übertragen haben. Sie müssen dazu lediglich mit der linken Maustaste den Dateinamen der Anlage anklicken und gleichzeitig die STRG-(Ctrl-Taste) drücken.

Die im Handbuch vorgenommenen Beschreibungen der Kriterien erheben keinen Anspruch auf Vollständigkeit. Sie stellen - ebenso wie die Materialien im Anhang - auch keine Musterlösungen dar, sondern dienen der beispielhaften Erläuterung. Schulspezifische Ausprägungen sind allein aus Akzeptanzgründen unverzichtbar und werden zu unterschiedlichen Lösungen an den BBS führen. Die im Handbuch beschriebenen Regelungsbereiche und -muster sind als Orientierungshilfe für den eigenen anzustrebenden Qualitätsstandard zu verstehen. 

Das Handbuch dient als Grundlage für die weitere Qualitätsentwicklung an der eigenen Schule. Es möchte zur Diskussion um die Qualität schulischer Prozesse anregen und damit neben der Unterrichtsverantwortung die Qualitätsverantwortung als weiteren Tätigkeitsbereich von Lehrkräften betonen. Es bietet Anhaltspunkte für fachliche Auseinandersetzungen, Ausdifferenzierungen, Fortschreibungen, Beschlüsse etc., die von den Lehrkräften in Teams und Teilkonferenzen des Fachbereichs Sozialpädagogik in den einzelnen Schulen vor Ort geklärt werden müssen.

Darüber hinaus kann dieses Handbuch u. a. genutzt werden
· als Anregung und Grundlage für die interne und externe Evaluation

· als Hilfestellung für Berufseinsteiger

· als Nachschlagewerk für den schulischen Alltag

· als Studiengrundlage für Ausbildungsseminare.

Befähiger









Ergebnisse








Innovation und Lernen

	1
Führung

1.1
Aufgaben / Zuständigkeiten

Prozessziel:

Der Bildungs- und Erziehungsauftrag wird erfolgreich umgesetzt. 

Prozessverantwortung:

Schulleiter, Koordinatoren und Funktionsträger mit Führungsaufgaben

Prozessablauf:

Die Führungskräfte

· sind verantwortlich für die Erarbeitung und Umsetzung des Leitbildes, des Schulprogramms und für die Qualitätsentwicklung der Schule auf der Basis von EFQM

· stellen sicher, dass die Abläufe der Schule beschrieben, koordiniert und gesteuert werden und stellen für die Mitarbeiter/-innen Transparenz her:

· Erarbeiten von Prinzipien der Klassenzusammensetzung, Unterrichtsverteilung und Vertretungsregelung  

· Erstellen von Stundenplänen 

· Gestalten und Sichern des Unterrichts entsprechend den rechtlichen Grundlagen  

· Beteiligen der Lehrkräfte der Abteilung bei Planungen und Entscheidungen zur Unterrichtsorganisation 

· Erstellen des Jahresterminplans (z. B. Praktika, Prüfungen, Zeugniskonferenzen) 

· Steuerung der Zeugniserstellung

· Regelung von Absenzen

· Gestalten von Elternsprechtagen

· Erstellen eines Raumbelegungsplanes

· …

· stellen sicher, dass Konferenzen und Dienstbesprechungen durchgeführt und protokolliert werden

· stellen sicher, dass genügend Klassenräume und Funktionsräume zur Verfügung stehen

· vertreten die Interessen der Lehrkräfte, Schüler/-innen, Eltern und außerschulischen Partner und treffen Entscheidungen im Sinne des Erziehungs- und Bildungsauftrags der Schule

· motivieren und unterstützen die Mitarbeiter/-innen, erkennen ihre Leistungen an und beachten dabei die Kriterien und die Umsetzung des Gender-Konzeptes und des NGG

· initiieren und dokumentieren Evaluationsergebnisse und entwickeln daraus Umsetzungsstrategien zur Verbesserung der pädagogischen Arbeit.

Der/die Schulleiter/-in trägt die Hauptverantwortung für die Verwendung des Etats.

Die Schulleitung erstellt einen Organisationsplan, der in Form eines Organigramms die hierarchische Struktur der Schule verdeutlicht.

Die Schulleitung erstellt einen Aufgabenverteilungsplan, der die Stellenbeschreibungen sämtlicher Funktionsstelleninhaber beinhaltet:

· Schulleiter/-in (verantwortlich für die gesamte Schule)

· Stellvertretung

· Koordinator/-in (verantwortlich für die Abteilung)

· Teamsprecher/-in (verantwortlich für eine Schulform) 

· Fachgruppensprecher/-in (verantwortlich für jeweils ein Fach des allgemein bildenden Unterrichts aller Schulformen)

· Verantwortliche Lehrkraft für die Organisation der praktischen Ausbildung

· Verantwortliche Lehrkräfte für Funktionsräume (z. B. Instandhaltung von Räumen und Werkzeugen, Beschaffung von Materialien)

· …

Prozessbewertung/Evaluation:

Evaluationsbogen zur Bewertung der Führungskräfte.
Unter der Adresse www.proreko.de findet sich die jeweils aktuellste Version des Evaluationsbogens.


	QHB-Anl-1-1-1 Beispielsorganigramm.doc
QHB-Anl-1-1-2 Evaluation Lehrerzufriedenheit.pdf


	1.2 
Leitbild

Prozessziel:

Die Schule verfügt über eine pädagogische Grundorientierung in Form eines Leitbildes. Das Leitbild ist die Grundlage des Schulprogramms und beschreibt die Rahmenbedingungen, Entwicklungsaufgaben, die zur Umsetzung erforderlichen Ressourcen und Hilfen sowie die notwendigen Überprüfungsverfahren.

Das Leitbild ist mehr als die pädagogische Grundorientierung. Es sollte folgende Fragen beantworten:

· Identität und Auftrag (Wer sind wir? Was ist unser Auftrag?)

· Werte (Wofür stehen wir?)

· Kunden (Wer sind unsere Adressaten und Zielgruppen?)

· Allgemeine Ziele (Was wollen wir erreichen? Was sind unsere Organisationsziele? Wo wollen wir in Zukunft stehen?)

· Fähigkeiten (Was können wir?)

· Leistungen (Was [Produkte/Dienstleistungen] bieten wir an?)

· Ressourcen (Was steht uns zur Verfügung?)

Leitbilder sind orientierungs-, handlungs- oder entscheidungsleitende Vorstellungen der Schule. 

Prozessverantwortung:

Schulleitung

Prozessablauf:

Das Leitbild wird von einer Arbeitsgruppe der Schulgemeinschaft erarbeitet. Die Ideen für ein Leitbild ergeben sich im Wesentlichen aus einer Bestandsaufnahme der Schule auf der einen Seite sowie den gemeinsamen Visionen auf der anderen Seite. 

Das Leitbild wird von der Gesamtkonferenz verabschiedet und damit verbindlich für alle Mitarbeiter-/innen.

Die Koordinatorin initiiert die Einsetzung einer Arbeitsgruppe, die die Umsetzung des Leitbildes im Fachbereich gewährleistet und ein konkretes Programm für die nächsten zwei Jahre entwirft.

Über den Entwurf entscheiden alle betroffenen Kolleginnen und Kollegen.

Prozessbewertung/Evaluation:

Die Relevanz des Leitbildes muss ständig überprüft werden. Den Zeitraum legt die Schule fest.


	QHB-Anl-1-2-1 Leitbild-Gliederung.doc
QHB-Anl-1-2-2 Leitbild BBS OS-Haste.doc
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Ziele und Strategien
Prozessziel:

Der Fachbereich entwickelt unter Berücksichtigung des Bildungs- und Erziehungsauftrages, der bildungspolitischen Rahmenbedingungen und auf der Grundlage des schulischen Leitbildes ein spezifisches Profil und setzt dies kontinuierlich und systematisch in Pläne und Maßnahmen um.

Ein System zur Unterstützung der Ziele und Strategien ist eingeführt.

Prozessverantwortung:

Koordinator/-in sowie jede Lehrkraft

Prozessablauf:

Auf der Grundlage des Leitbildes initiiert der/die Koordinator/-in für den Fachbereich die gemeinsame Entwicklung von Zielen und Strategien. 

Das zentrale Ziel an einer Schule ist die umfassende Qualifizierung und Kompetenzentwicklung der Schüler/-innen im Rahmen des Unterrichts und der unterrichtsunterstützenden Maßnahmen; dazu gehören Aspekte wie


(
Vermittlung von Kenntnissen und Kompetenzen


(
Förderung der Persönlichkeit (Förderung der individuellen Fähigkeiten und Ressourcen; Entwicklung einer adäquaten Wertorientierung)

Teilziele und Pläne werden auf Dienstbesprechungen abgestimmt, schriftlich fixiert, priorisiert und in Fachteams umgesetzt. Die Pläne werden für alle Kolleginnen und Kollegen im Fachbereich zugänglich ausgehängt.

Entwicklungstrends der Bildungspolitik werden beobachtet und Handlungsstrategien entwickelt und umgesetzt, z. B. werden auf Dienstbesprechungen neuere Entwicklungen systematisch vorgestellt und nutzbar gemacht. 

Die Erfahrungen zur didaktisch-methodischen Gestaltung des Unterrichts werden im Fachteam systematisch ausgewertet und nutzbar gemacht, 
z. B. Austausch und gemeinsame Nutzung von Unterrichtsmaterialien.

Die Erkenntnisse aus Fortbildungen werden auf Dienstbesprechungen vorgestellt und für die Ziele und Strategien des Fachbereichs nutzbar gemacht.

Die Medien- und EDV-Kompetenz der Lehrkräfte wird systematisch erweitert. 

Die Ziele und Strategien des Fachbereichs werden mit den nachfolgenden Bildungseinrichtungen (z. B. Fachhochschulen) abgestimmt und durch ein System von unterstützenden Prozessen umgesetzt:


(
Gemeinsame Fachbereichsplanungen bezüglich des Lehrereinsatzes


(
rechtzeitige Erstellung des Stundenplans und der Jahresterminplanung


(
Gestaltung der Zeugnisvorbereitung und Zeugnisausstellung


(
Gestaltung des Prüfungsablaufs


(
Planung von Dienstbesprechungen und Konferenzen
Die Verantwortlichkeiten für die unterstützenden Prozesse sind klar festgelegt und deutlich gemacht.

Verfahren zu Vertretungsregelungen bei vorhersehbarem Unterrichtsausfall sind im Team entwickelt. 

Der Fortbildungsbedarf wird im Hinblick auf erforderliche Qualifikationen ermittelt und eine entsprechende Teilnahme ermöglicht.

Konkurrierende Bedürfnisse und Erwartungen werden gegeneinander abgewogen, z. B. Ziel „verstärkte Fortbildung zu besuchen“ kontra Ziel „Minderung des Unterrichtsausfalls“. 

Prozessbewertung/Evaluation:

Erhebungen bezüglich des Verbleibs der Schüler/-innen sowie eine kontinuierliche Dokumentation und Auswertung des Durchschnitts der Prüfungsergebnisse werden durchgeführt.

Die Umsetzbarkeit der Ziele sowie die Effektivität der Strategien werden auf Dienstbesprechungen erörtert und ausgewertet.


	


	3
Mitarbeiter/-innen

3.1
Aufgaben der Schulleitung / Abteilungsleitung
Prozessziel:

Das Potenzial der Mitarbeiter/-innen wird erkannt, effektiv eingesetzt und gefördert, denn die Qualität der Schule hängt weitgehend vom Wissen, Können und von der Einsatzbereitschaft der Lehrkräfte und der weiteren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ab.

Die Vereinbarkeit von Familie und Beruf wird beachtet.

Prozessverantwortung:

Schulleitung

Prozessablauf:

Die Schulleitung analysiert in Zusammenarbeit mit der Personalvertretung den Personalbedarf. 

Sie erarbeitet Stellen- und Aufgabenbeschreibungen sowie Anforderungsprofile und macht sie transparent. 

In Mitarbeitergesprächen werden Wünsche und Möglichkeiten hinsichtlich des Unterrichtseinsatzes und der möglichen Karrierenentwicklung besprochen. 

Durch geeignete Organisationsmethoden wird die Arbeitsweise der Mitarbeiter/-innen verbessert, z. B. Teambildung, Supervision und Zeitmanagementmethoden.

Wissen und Kompetenz der Mitarbeiter/-innen werden ermittelt und optimiert. Sie werden in die Entscheidungsprozesse einbezogen, entwickeln Initiative und handeln eigenverantwortlich.

Prozessbewertung/Evaluation:

Durch jährliche Mitarbeiterumfragen und andere Formen der Rückmeldung wird die Personalpolitik überprüft. Daraus werden Maßnahmen abgeleitet und umgesetzt.

Unter der Adresse www.proreko.de findet sich die jeweils aktuellste Version des Evaluationsbogens.


	QHB-Anl-3-1-1 Fragebogen Kompetenzprofil.doc
QHB-Anl-1-1-2 Evaluation Lehrerzufriedenheit.pdf


	3.2
Aufgaben der Lehrkräfte

Prozessziel:

Die Lehrkräfte gestalten den Unterricht nach den aktuellen rechtlichen
Bestimmungen und didaktisch-methodischen Ansätzen. Das zentrale Ziel ist der Erwerb der Studierfähigkeit der Schülerinnen und Schüler. Im Prozess der ständigen Qualitätsverbesserung des Unterrichts entwickeln die Lehrkräfte Initiative und handeln eigenverantwortlich.

Prozessverantwortung:

Jede Lehrkraft

Prozessablauf:

Die Lehrkräfte kennen die Pflichten und Rechte nach dem Niedersächsischen Schulgesetz und den Verordnungen (BbS-VO) und Erlassen des niedersächsischen Kultusministeriums und handeln danach.

Sie haben u. a. folgende Aufgaben zu erfüllen:


(
setzen den Bildungsauftrag der Schule um (§ 2 NSchG)


(
erziehen und unterrichten gemäß der Dienstleistungspflicht bzw. des Unterrichts- und Erziehungsauftrages (vgl. Kap. 5.4: Unterricht)


(
erstellen im Team Lehrpläne für den Bildungsgang 


(
entwickeln eine strukturierte didaktisch-methodische Planung in Absprache mit dem Team der jeweiligen Schulform


(
kontrollieren die Anwesenheit der Schüler/-innen


(
dokumentieren Unterrichtsinhalte im Klassenbuch bzw. in Kurs- und/oder AG-Heften


(
bewerten die Leistungen der Schüler/-innen



○

legen Leistungskriterien fest, erläutern diese den Schülerinnen und Schülern und geben ihnen Auskunft über den Leistungsstand


○

erstellen Leistungsnachweise, die unterschiedliche Anforderungsprofile entsprechend des Operatorenüberblicks berücksichtigen


○

entwerfen für jeden Leistungsnachweis einen Erwartungshorizont mit der zu erreichenden Punktzahl


○

korrigieren die schriftlichen Leistungsnachweise in der Regel binnen 14 Tagen


○

verdeutlichen den Schülerinnen und Schülern die Bewertung (vgl. Kap. 5.7: Beurteilungswesen)


(
führen in regelmäßigen Abständen Leistungsstandgespräche mit den Schülerinnen und Schülern


(
führen fachliche und pädagogische Beratungen mit Schülerinnen und Schülern durch:



○

gestalten eine systematisch aufgebaute und zeitlich koordinierte Rückmeldung über einen Zuwachs an Fachkompetenz, Humankompetenz und Sozialkompetenz



○

bieten Hilfe bei Lern- und Leistungsschwierigkeiten und bei Verhaltensauffälligkeiten an


(
bieten Sprechtage und -stunden für die Erziehungsberechtigten an


(
nehmen an Konferenzen, Dienstbesprechungen und Ausschüssen teil (§§ 34 - 41 NSchG)


(
halten die Schweigepflicht bzw. Verschwiegenheitspflicht ein


(
nehmen an Fortbildungen zur Erhaltung der Unterrichtsbefähigung teil (§ 51, 2 NSchG)


(
nehmen Aufgaben im Rahmen der Eigenverwaltung der Schule und andere schulische Aufgaben außerhalb des Unterrichtes wahr (§ 51 NSchG)


(
erfüllen die Aufgaben im Rahmen der Aufsichtspflicht (§ 62 NSchG)


(
nehmen Prüfungen ab (vgl. Kap. 5.8: Prüfung)


(
…
Aufgaben der Klassenlehrer:


(
gestalten die Einführungstage (vgl. Kap. 5.2: Gestaltung der Einführungstage)


(
beraten und unterstützen die Schülerinnen und Schüler in schulischen Belangen


(
führen das Klassenbuch 


(
dokumentieren Schulversäumnisse und leiten Mahnverfahren ein


(
laden zu Klassen- und Zeugniskonferenzen ein und übernehmen den Vorsitz


(
planen gemeinsam mit der Klasse Klassenfahrten und führen diese durch (siehe Erlass d. MK vom 30.06.1997-306-8201, Nds. SVBl. 1997 S. 266)


(
führen Elternratswahlen durch (siehe § 89 Nds. Schulgesetz Klassenelternschaften)


(
laden in Absprache mit der Schulleitung zum Elternsprechtag ein 

· kontrollieren, ob das Praktikum ordnungsgemäß abgeleistet wurde


(
achten auf eine gleichmäßige Aufteilung der Klassenarbeiten


(
geben die Lehr- und Lernmittel aus


(
informieren und belehren die Klasse über Prüfungsverfahren


(
reflektieren mit den Schülerinnen und Schülern die Klassensituation


(
organisieren die Schulentlassung und sorgen für einen angemessenen Rahmen


(
…
Prozessbewertung/Evaluation:

Jährliche Schülerbefragungen; Mitarbeiterinnen- und Mitarbeitergespräche. 

Daraus werden notwendige Maßnahmen abgeleitet und umgesetzt.

Unter der Adresse www.proreko.de findet sich die jeweils aktuellste Version des Evaluationsbogens.


	QHB-Anl-3-2-1 Unterrichtliches Handeln.doc
QHB-Anl-3-2-2 Merkmale guten Unterrichts.doc
QHB-Anl-5-7-2 Anforderungsbereiche und Operatoren.doc
QHB-Anl-3-2-3 Leistungsstandsgespräche.doc
QHB-Anl-3-2-4 Orgaplan Zeugniskonferenzen.doc
QHB-Anl-3-2-5 Führung der Klassenbücher etc.doc
QHB-Anl-3-2-6 Evaluation S-Zufriedenheit.pdf
QHB-Anl-3-2-7 Leitfaden Mitarbeitergespräche.doc

	4
Partnerschaften und Ressourcen

Prozessziel:

Die Schule entwickelt und pflegt unter Berücksichtigung des eigenen Profils externe Partnerschaften. 

Der Fachbereich Sozialpädagogik setzt die ihm zur Verfügung stehenden Ressourcen an Wissen, Finanzen und Ausstattung so ein, dass sie zu einer bestmöglichen Verwirklichung der Ziele und Strategien führen. 

Prozessverantwortung:

Schulträger, Schulleiter/-in, Koordinator/-in, jede Lehrkraft
Prozessablauf:
Partnerschaften werden aufgebaut, gepflegt und weiterentwickelt.
Als Teil des Fachbereichs Sozialpädagogik kooperiert die Fachoberschule Gesundheit und Soziales mit unterschiedlichen Einrichtungen, in denen das Praktikum der Klasse 11 abgeleistet werden kann, wie 
z. B.:

· Einrichtungen der Kinder- und Jugendhilfe (z. B. Kindergärten, Kindertagesstätten, Horte, Tagesgruppen, Heime, Wohngruppen, Jugendtreffs)

· Einrichtungen der Heil- und Sonderpädagogik (z. B. Frühförderung, Integrative Gruppen, Förderschulen)

Die Zusammenarbeit beinhaltet beispielsweise den Austausch über Inhalte des Bildungsgangs und Anforderungen an die Schülerinnen und Schüler im Praktikum. 

Der Fachbereich Sozialpädagogik sucht den regelmäßigen Austausch mit gleichen Schultypen im Einzugsbereich:

· Bildung von Arbeitskreisen

· Austausch von Informationen zu Abläufen im Bildungsgang

· Absprache bezüglich Bildungsstandards

Partnerschaften mit Schulen und Praxiseinrichtungen des sozialpädagogischen Berufsfeldes im Ausland werden gesucht und gepflegt. Die Wahrnehmung von Praktika im Ausland wird im Sinne des Erlasses vom 30.06.2005 (43-82117/4/1-8/02) unterstützt (( www.inwent.org).

Nahe gelegene vorausgehende und nachfolgende Bildungseinrichtungen (Realschulen, Hauptschulen, Berufsfachschulen, Fachhochschule) werden über die Ausbildungsmöglichkeiten des Fachbereichs regelmäßig informiert. 

Mit öffentlichen Einrichtungen wie Fachdienst Jugend, Erziehungsberatungsstellen, Gesundheitsamt erfolgt die Zusammenarbeit, wenn der Unterrichtsplan zu Ausbildungszwecken die Behandlung dieser Institutionen vorsieht und darüber hinaus, wenn es um Unterstützung bei der Lösung von Problemen von Jugendlichen und Schülerinnen/Schülern geht.

Die Schüler/-innen nehmen an „Schnuppertagen“ der Fachhochschule und der Universität teil. 

Finanzielle Ressourcen werden gezielt eingesetzt und erweitert, neue werden erschlossen.

Strategien und Prozesse im Umgang mit Finanzen sind entwickelt und eingeführt, z. B.:

· zu Beginn des Haushaltsjahres wird der Einsatz der Finanzmittel auf einer Dienstbesprechung systematisch geplant 

· der Einsatz der Finanzen der Schule wird in geeigneter Weise transparent gemacht 

Informationen und Wissen der Kolleginnen und Kollegen werden gesammelt, strukturiert und eingesetzt, um die Ziele des Fachbereichs zu unterstützen.

· Ein Konzept zur Beschaffung und Dokumentation von Informationen und Wissen ist eingeführt.

· Informationen des Fachbereichs zur Unterrichtsgestaltung (z. B. Fachbücher, Filme, DVDs, Materialien, Projektplanungen etc.)  werden an einem zentralen Ort deponiert; ein/e Kollege/Kollegin ist für die Organisation zuständig.

· Es ist ein Verfahren entwickelt worden, wie Wissen gezielt erworben und im Fachbereich verbreitet wird (z. B. die Auswertung von Fortbildungsveranstaltungen in Form von Erfahrungsaustausch, Internet und anderen Quellen).

Die Erweiterung vorhandener und Erschließung neuer finanzieller Ressourcen erfolgt im Rahmen des Konzeptes der gesamten Schule z. B. durch Förderverein, Sparkassenfonds, Spenden, Vermietungen, Sponsorenläufe. 

Raum- und Sachausstattung

Die Schule kümmert sich zusammen mit dem Schulträger um Schulgebäude, Schulgelände und Schulausstattung.

· Der Raum- und Sachausstattungsbedarf für neue Lehr- und Lernformen (Lehr- und Lernmittel; Computerräume und Ausstattung; Funktionsräume wie z. B. Kunst-Werkraum, Musik-Rhythmikraum, Mediothek, Gruppenarbeitsräume; Projektionseinrichtungen; Moderationsmaterial u. a.) wird ermittelt.

· Die Mittel werden zur optimalen Gestaltung der Räume und effektiven Sachausstattung eingesetzt (freundliche und motivierende Lernumgebung, Anpassung der Einrichtung zur Ermöglichung unterschiedlicher Unterrichts- und Arbeitsformen).

· Jede Klasse verfügt über einen eigenen Klassenraum.

· Die Konferenz bestimmt die für einzelne Räume verantwortlichen Lehrkräfte.

· Die Erhaltung und Nutzung der Raum- und Sachausstattung wird sichergestellt.

Prozessbewertung/Evaluation:

Die Ausgestaltung des Bereichs Partnerschaften und Ressourcen wird regelmäßig auf einer Dienstbesprechung ausgewertet (Evaluationsbögen) und weiterentwickelt. Zur möglichen Gestaltung dieser Evaluationsprozesse wird auf die Beispiele im Anhang verwiesen, die für die FOS entsprechend modifiziert werden müssen.
Unter der Adresse www.proreko.de findet sich die jeweils aktuellste Version des Evaluationsbogens.


	QHB-Anl-4-1 Evaluation Ausbilder-Zufriedenheit-1.doc
QHB-Anl-4-2 Evaluation Ausbilder-Zufriedenheit-2.pdf
vgl. auch:
QHB-Anl-1-1-2 Evaluation Lehrerzufriedenheit.pdf


	5
Prozesse
5.1
Bewerbungs- und Aufnahmeverfahren
Prozessziel:

Das Bewerbungsverfahren bildet die Entscheidungsgrundlage für die Aufnahme der Schüler/-innen in die Fachoberschule Gesundheit und Soziales bzw. die Berufsoberschule Sozialwesen. Sie dient der Ermittlung von Eignung und Leistung einer Schülerin/eines Schülers für den Bildungsgang.

Prozessverantwortung:

Schulleiter/-in, Koordinator/-in, Aufnahmeausschuss, Sekretariat

Prozessablauf:

Aufnahmevoraussetzungen:

Aufnahmekriterien und Verfahren sind im NSchG und in der BbS-VO in der jeweils gültigen Fassung geregelt. Detailregelungen zum Aufnahmeverfahren sind von der Schule im Rahmen der o. a. Rechtslage zu erstellen. Der/die Schulleiter/-in beruft den Aufnahmeausschuss und regelt den Vorsitz (§ 4 Absatz 3 BbS-VO).


Anfrage:

Jede Anfrage wird unverzüglich durch Zusendung von Unterlagen (Informationsmaterial, Bewerbungsbogen etc.) durch das Sekretariat bearbeitet.

Es sind geeignete Bewerbungsunterlagen anzufordern, u. a.:

(
beglaubigte Kopien der Nachweise über die geforderten Aufnahmevoraussetzungen  

(
schriftliche Darstellung der Gründe für die Wahl des Bildungsganges in beschreibender Form

(
vollständiger tabellarischer Lebenslauf mit Angaben über den bisherigen Bildungsweg

(
Lichtbild

(
Der Aufnahmeausschuss sichtet die Bewerbungsunterlagen nach den verabredeten Kriterien, u. a.:

(    Erfüllung der Aufnahmevoraussetzungen 

(
rechtzeitiger Eingang einer Bewerbung

(
Vollständigkeit der Unterlagen

Mögliche Kriterien für das Auswahlverfahren:

(
Durchschnittsnote des Schulabschlusses

(
u. U. Noten einzelner Fächer 

(
Freiwilligenarbeit

(
Arbeits- und Sozialverhalten

Prozessbewertung/Evaluation:

Die Kriterien zur Umsetzung des Aufnahmeverfahrens werden jährlich auf einer Dienstbesprechung zur Diskussion gestellt und auf ihre Eignung hin überprüft.


	QHB-Anl-5-1-1 Bsp. Aufnahmeverfahren FOS 11.doc
QHB-Anl-5-1-2 Bsp. Aufnahmeverfahren FOS 12.doc


	5.2
Gestaltung der Einführungstage

Prozessziel:

Ziel der Einführungstage ist das Kennenlernen der jeweiligen Schulform, der Lehrkräfte, der Mitschüler und der Räumlichkeiten. Weiterhin erhalten die Schüler/-innen eine zeitliche und inhaltliche Orientierung. 

Prozessverantwortung:

Klassenlehrer/-in

Prozessablauf:




	Einschulung

· Begrüßung

· Einteilung der Schüler/-innen in die verschiedenen Klassen

· Gegenseitiges Vorstellen der Schüler/-innen und Lehrkräfte


der Klasse

Informationen über Schulbestimmungen

· Stundenplan mit Unterrichts- und Pausenzeiten 

· Alarmplan 

· Rauchererlass 

· Waffenerlass

· Fahrraderlass 

· Entschuldigungs- und Beurlaubungsverfahren 

· Hausordnung

· Bestätigungsliste anfertigen. Die Schüler/-innen bzw. die Eltern bestätigen schriftlich den Erhalt der Informationen.

Hausbegehung
Schülerabschlusszeugnisse der allgemein bildenden Schulen und ggf. das letzte Zeugnis der Berufsschule für Kontrollzwecke einsehen.

Nur für FOS 12: 

Kontrollieren, ob bei minderjährigen Schülerinnen und Schülern ein Erziehungsberechtigter das Versetzungszeugnis der Klasse 11 unterschrieben hat.

Informationen zu Personen/Institutionen der Schule

· Vertrauenslehrer/-in, Beratungslehrer/-in

· Schulleiter/-in

· Sekretär/-in

· Schulassistent/-in

· Hausmeister/-in

· Schulsozialarbeiter/-in

Organisatorische Informationen/Hinweise für die Schüler/-innen

· Einkaufsliste für Schulmaterialien 

· Klassenliste, Telefonliste

· Verteilung von Fachbüchern

· Klassenregeln erstellen

Regelung der Klassenämter (Wahl in den ersten 3 Wochen):

· Klassensprecher/-in

· Klassensprechervertreter/-in

· Konferenzvertreter/-innen

Weitere Klassenämter mit den Schülerinnen/Schülern absprechen.

Prozessbewertung/Evaluation:


(
Evaluationsbögen 


(
Auswertung durch die jeweiligen Klassenlehrer


(
Prozessoptimierung


	QHB-Anl-5-2-1 Die ersten Unterrichtsstunden.doc
QHB-Anl-5-2-2 Kennenlernspiele.doc
QHB-Anl-5-2-3 Handreichung für Klassenlehrer.doc


	5.3
Gestaltung der Schulentlassung

Prozessziel:

Der Abschluss des Bildungsganges wird in einem angemessenen Rahmen gestaltet, in dem die Leistungen der Schüler/-innen anerkannt werden.

Prozessverantwortung:

Schulleitung, Koordinator/in, Klassenlehrer/-innen, Schüler/-innen 

Prozessablauf:

Die Schulleitung gibt die Terminplanung der Abschlussphase und der Verabschiedung zu Beginn des Schuljahres bekannt. Bei der Gestaltung sind u. a. folgende Gesichtspunkte zu berücksichtigen:

(
In Absprache mit den Abschlussklassen das Programm erstellen 

(
Einladungsschreiben (~3 Wochen vorher versenden)

(
Hausmeister informieren

(
Blumen für die Absolventinnen/Absolventen besorgen

(
Ehrungen für besondere Leistungen

(
Angemessene räumliche Gestaltung

(
Presse einladen

(
Prozessbewertung/Evaluation:

Eine Auswertung erfolgt in einer Dienstbesprechung unter der Beteiligung der Klassenlehrer/-innen und Schüler/-innen.


	QHB-Anl-5-3-1 Bsp. Ablaufplan Schulentlassung.doc


	5.4
Unterricht

Prozessziel:

Im Unterricht werden die für die angestrebte Studierfähigkeit erforderlichen Kenntnisse und Kompetenzen vermittelt. 

Didaktische Grundsätze des Bildungsganges bilden Handlungsorientierung, Berufsorientierung, Studienorientierung und Kompetenzorientierung.

Handlungsorientierung: Der Unterricht orientiert sich methodisch an dem didaktischen Konzept der Handlungsorientierung.

Berufsorientierung: Der Unterricht knüpft an berufliche bzw. betriebliche Erfahrungen der Lernenden an.

Studienorientierung: Der Unterricht orientiert sich an den Prinzipien von Wissenschaft. Die Schülerinnen und Schüler sollen lernen, komplexe theoretische Erkenntnisse nachzuvollziehen, vielschichtige Zusammenhänge zu durchschauen, zu ordnen und verständlich darzustellen.

Kompetenzorientierung: Im Unterricht werden die in beruflichen Zusammenhängen erworbenen Kompetenzen weiterentwickelt. Sie entfalten sich in den Dimensionen von Fachkompetenz, Humankompetenz und Sozialkompetenz. 

(vgl. Rahmenrichtlinien für das Fach Sozialpädagogik in der Fachoberschule – Gesundheit und Soziales – Schwerpunkt Sozialpädagogik, Jan. 2007, S. 1, zu finden unter www.nibis.ni.schule.de)
Prozessverantwortung:

Der/die Koordinator/-in und alle Lehrkräfte des Bildungsganges

Prozessablauf:

Auf der Grundlage der Rahmenrichtlinien werden die Lehrpläne und Stoffverteilungspläne im Bildungsgang erstellt und allen Lehrkräften transparent gemacht.
Insgesamt werden in den einzelnen Klassen möglichst wenige Lehrkräfte eingesetzt, um eine effektive Teamarbeit zu gewährleisten.

Den Schülerinnen und Schülern werden zu Beginn des Schuljahres 

(
Lehrpläne/Stoffverteilungspläne

(
Bewertungskriterien

erläutert.

Unterrichtliches Handeln stellt das „Kerngeschäft“ jeder Lehrkraft dar. Es ist an aktuellen didaktischen Konzepten auszurichten und umfasst im Wesentlichen folgende Tätigkeiten:

· Lehr-Lernarrangements gestalten

· Erziehen

· Beurteilen

· Kommunizieren und interagieren

Die Unterrichtsmethoden entsprechen dem handlungsorientierten Ansatz. Dabei nimmt die Vermittlung von Methoden und Arbeitstechniken in allen Unterrichtsfächern einen hohen Stellenwert ein.

Prozessbewertung/Evaluation:

Evaluation durch:

(
die Schüler/-innen (Evaluationsbögen)

(
Lehrkräfte (Teamsitzungen)

(

	QHB-Anl-3-2-1 Unterrichtliches Handeln.doc
QHB-Anl-3-2-2 Merkmale guten Unterrichts.doc
QHB-Anl-5-4-1 Unterrichtsbeurteilung durch Schüler.doc


	5.5
Praktikum FOS, Klasse 11

Prozessziel:

Das Praktikum dient dem Erwerb einschlägiger beruflicher Erfahrungen, die im Unterricht reflektiert werden. Es soll „einen möglichst umfassenden Überblick über betriebliche Abläufe sowie Inhalte einer entsprechenden Berufsausbildung“ vermitteln. (EB-BbS, 7.1.2)

Prozessverantwortung:

Koordinator/-in, Klassenleitung, Klassenteam

Prozessablauf:

Das Praktikum im Gesamtumfang von mindestens 960 Stunden wird in sozialpädagogischen Einrichtungen auf unterschiedlichen Arbeitsplätzen abgeleistet. 

· Ein Verzeichnis der Praxisstellen liegt vor.

· Es wird ein Übersichtsplan bezüglich der Verteilung der Schüler/-innen auf die Praxisstellen erstellt (Klassenlehrer/in).

· Die Schülerinnen und Schüler fertigen einen Bericht über das Praktikum an.

· Die Klassenlehrer/-innen kontrollieren die ordnungsgemäße Ableistung des Praktikums.

Prozessbewertung/Evaluation:
Eine jährliche Reflexion mit den Praxisstellen, den Schüler/-innen und den Klassenlehrer/-innen (z. B. durch Fragebögen, Kartenabfrage etc.) wird durchgeführt und dokumentiert.


	QHB-Anl-5-5-1 Informationen zum Praktikum.doc
QHB-Anl-5-5-2 Leitfaden zum Verhalten im Praktikum.doc
QHB-Anl-5-5-3 Praktikumsvertrag.doc
QHB-Anl-5-5-4 Bescheinigung des Praktikums.doc
QHB-Anl-5-5-5 Beurteilungsbogen Praxis.doc
QHB-Anl-5-5-6 Praktikumsbericht.doc


	5.6 Versäumnisse / Fehlzeiten

Prozessziel:

Die Schülerinnen und Schüler weisen geringe Fehlzeiten auf. 

Eine angemessene Leistungsbewertung ist nur möglich, wenn die Anwesenheitszeit für eine objektive Leistungsbeurteilung ausreicht. Es liegt ein Dokumentationsverfahren vor.

Prozessverantwortung:

Schulleiter/-in, Koordinator/-in, Klassenlehrer/-in, Lehrkräfte

Prozessablauf:

Für den Bildungsgang wird in der Fachbereichskonferenz eine Fehlzeitenregelung beschlossen, die den Schülerinnen und Schülern zu Beginn des Schuljahres erklärt wird. 

Jede Lehrkraft dokumentiert im Klassenbuch die Fehlzeiten der Schüler/-innen. Diese informieren die Schule entsprechend der Fehlzeitenregelung über ihr Fehlen. Die Klassenlehrer/-innen führen darüber eine Fehlzeitenliste.

Überschreiten die Fehlzeiten eines Schülers/einer Schülerin ein bestimmtes Maß (s. Fehlzeitenregelung), führt der/die Klassenlehrer/-in ein klärendes Gespräch über die Gründe und Konsequenzen des Fehlens und informiert ggf. die Eltern. 

Wird weiterhin das Maß der Fehlzeiten überschritten, informieren die Klassenlehrer/-innen die Schulleitung (Koordinator/-in), die weitergehende Maßnahmen (z. B. Zielvereinbarung, ggf. Gespräch mit den Eltern oder u. U. Androhung eines Verweises von der Schule) ergreift. 

Zeigen diese Maßnahmen nicht die gewünschte Wirkung, wird eine Klassenkonferenz einberufen, die Ordnungsmaßnahmen entsprechend dem NSchG beschließt.
Prozessbewertung/Evaluation:

Erhebung der Fehlzeiten pro Schuljahr und Schulform 

Vergleich der Fehlzeiten von unterschiedlichen Schulformen und Jahr-gängen der Schule

Bei Nichterreichen des Zieles ist zu prüfen, ob der Prozessablauf überarbeitet werden muss.

	QHB-Anl-5-6-1 Muster Fehlzeitenregelung.doc



	5.7
Beurteilungswesen

Prozessziel:
Ziel jeder Beurteilung ist eine Rückmeldung der erbrachten Leistungen. Grundlage ist eine transparente Leistungsmessung und Leistungsbewertung. Diese pädagogische Maßnahme der einzelnen Lehrkräfte unterliegt gewissen Vorgaben (NSchG, BbS-VO, Konferenzbeschlüsse). Die Zensurengebung wird begründet. Die Schüler/-innen werden regelmäßig bezüglich ihres Leistungsstandes informiert.

Prozessverantwortung:
Koordinator/-in, jede Lehrkraft
Prozessablauf:
Hinweise zur Leistungsbewertung finden sich im § 22 der BbS-VO:

Für die Bewertung der Leistungen sind als Noten zu verwenden:


sehr gut
(1),
wenn die Leistung den Anforderungen in   



besonderem Maße entspricht,


gut
(2),
wenn die Leistung den Anforderungen voll 



entspricht,


befriedigend
(3),
wenn die Leistung im Allgemeinen den 



Anforderungen entspricht,


ausreichend
(4),
wenn die Leistung zwar Mängel aufweist, aber



im Ganzen den Anforderungen noch ent-


spricht,

mangelhaft
(5),
wenn die Leistung den Anforderungen nicht 



entspricht, jedoch erkennen lässt, dass die 



notwendigen Grundkenntnisse vorhanden sind 



und die Mängel in absehbarer Zeit behoben 



werden können,


ungenügend
(6),
wenn die Leistung den Anforderungen nicht 



entspricht und selbst die Grundkenntnisse so 



lückenhaft sind, dass die Mängel in absehba-

rer Zeit nicht behoben werden können.

Die Zeugnisnoten der Fächer für die Versetzungszeugnisse bzw. die im Bildungsgang erbrachten Leistungen (früher Vornoten) für die Abschlusszeugnisse ermitteln sich aus schriftlichen, mündlichen und weiteren Leistungen des Schuljahres unter Berücksichtigung der Leistungsentwicklung. 

Die Fachkonferenz legt die Gewichtung, den Notenschlüssel, die Anzahl sowie die Kriterien zum Aufbau von Klassenarbeiten fest. 

Die jeweiligen Beschlüsse und Vereinbarungen werden in einem gesonderten Ordner und/oder Datenträger für jede im Fachbereich tätige Lehrkraft zugänglich aufbewahrt. 

Die Fachgruppe bestimmt eine für die Dokumentation und Aktualisierung verantwortliche Lehrkraft.

Ermittlung der schriftlichen Leistungen:

Die Anzahl der Leistungsnachweise richtet sich in der Regel nach den Jahreswochenstunden des jeweiligen Unterrichtsfaches, das heißt, bei einem einstündigen Fach sollte mindestens ein Leistungsnachweis pro Halbjahr für alle Schülerinnen und Schüler einer Klasse unter gleichen Bedingungen erbracht werden. Die Lehrkräfte fordern weitere Leistungsnachweise, wenn dies zur Ermittlung des Leistungstandes notwendig ist.

Ermittlung der mündlichen Leistungen:

In dem Bildungsgang wird auf die aktive Mitarbeit im Unterricht großen Wert gelegt, da hiermit u. a. die kommunikativen und sozialen Kompetenzen geschult werden. Das Lehrerteam erarbeitet Beurteilungskriterien für die wahrnehmbare Mitarbeit.

Facharbeit:

Um den Anforderungen des wissenschaftspropädeutischen Arbeitens gerecht zu werden, verfasst jede Schülerin/jeder Schüler der Klasse 12 der FOS eine Facharbeit. 

Arbeits- und Sozialverhalten:

In der Klasse 11 der Fachoberschule Gesundheit und Soziales ist 
nach BbS-VO und EB-BbS das Arbeits- und Sozialverhalten zu beurteilen.

Prozessbewertung/Evaluation:
Die Fachgruppe überprüft in der Regel alle zwei Jahre die festgelegten Beurteilungskriterien.

Veränderungen werden durch die für die Dokumentation verantwortliche Lehrkraft schriftlich festgehalten.



	QHB-Anl-5-7-1 Notenschlüssel .doc
QHB-Anl-5-7-2 Anforderungsbereiche und Operatoren.doc
QHB-Anl-5-7-3 Leistungsbewertung in der FOS.doc
QHB-Anl-5-7-4 Bewertung der Mitarbeit im Unterricht.doc
QHB-Anl-5-7-5 Leistungsbewertung Gruppenarbeit.doc
QHB-Anl-5-7-6 Handreichung zu einer Facharbeit.doc
QHB-Anl-5-7-7 Vorlage Arbeits- und Sozialverhalten.doc



	5.8
Prüfung

Prozessziel:


Die Abschlussprüfungen dienen der Überprüfung des Erwerbs der Studierfähigkeit.

Prozessverantwortung:
Schulleiter/-in, Koordinator/-in, jede Lehrkraft
Prozessablauf:
Die Voraussetzungen für die Abläufe der schriftlichen und mündlichen und für die Ermittlung der Prüfungsergebnisse sind im ersten Teil der BbS-VO geregelt (vgl. BbS-VO, § 7).

In der FOS und in der BOS findet die schriftliche Prüfung in den Fächern Deutsch, Englisch, Mathematik und Sozialpädagogik statt. Zu Beginn des Schuljahres wird vom Prüfungsvorsitzenden in Absprache mit den betroffenen Lehrkräften festgelegt, ob die Prüfungsaufgabe im Fach Sozialpädagogik lerngebietsübergreifend oder in einem bestimmten Lerngebiet gestellt wird. 

Der/die Koordinator/-in erstellt in Absprache mit der gesamten Schulleitung einen Ablaufplan über den Prüfungsverlauf: 


(
Festlegung der schriftlichen und mündlichen Prüfungstermine


(
Abgabe der Themenvorschläge vier Wochen vor der schriftli-


chen Prüfung


(
Mitteilung der Noten der schriftlichen Prüfung zwei Werktage vor der mündlichen Prüfung


(
Erstellung eines Aufsichtsplanes für die jeweiligen Prüfungen


(

Die jeweiligen Fachkonferenzen können Vorschläge zur Gewichtung der im Bildungsgang erbrachten Leistungen (früher Vornote) und der Prüfungsergebnisse beschließen. 

Der detaillierte Ablauf der schriftlichen Prüfung ist den Hinweisen für die Aufsicht bei der schriftlichen Abschlussprüfung zu entnehmen. Die Verantwortung für die Durchführung liegt bei der jeweils Aufsicht führenden Lehrkraft. 

Den Schülerinnen und Schülern wird die Einsicht in ihre Prüfungsunterlagen ermöglicht.

Mündliche Prüfung

Eine mündliche Prüfung kann lediglich in den Fächern mit einer schriftlichen Prüfung erfolgen. Sie wird nur durchgeführt, wenn sie zur Klärung der Endzensur erforderlich ist. 

Die Fächer, in denen der Prüfling mündlich geprüft werden soll, werden ihm zwei Werktage vor der mündlichen Prüfung zusammen mit den Ergebnissen der schriftlichen Prüfung bekannt gegeben. 

Die Prüfung ist möglichst frei zu gestalten. Der Prüfling soll in jedem Prüfungsfach nicht länger als 15 Minuten geprüft werden.

Feststellung des Gesamtergebnisses:
Der Prüfungsausschuss setzt aufgrund der im Bildungsgang erbrachten Leistungen die Noten in dem Lernbereich fest und entscheidet aufgrund der Prüfungsergebnisse über die Beibehaltung oder Änderung der Noten für den Lernbereich. 

Der Bildungsgang ist erfolgreich besucht, wenn 

· die erbrachten Leistungen in beiden Lernbereichen jeweils mit 
mindestens der Note „ausreichend“ bewertet worden sind und

· in den den Lernbereichen zugeordneten einzelnen Fächern 
insgesamt höchstens in zwei Fällen die Note „mangelhaft“ 
oder in einem Fall die Note „ungenügend“ erreicht worden ist. 

Noten in Fächern des berufsübergreifenden Lernbereichs, die bereits in einem früheren Schuljahr abgeschlossen wurden, sind zu übernehmen und gelten als in der Abschlussklasse erbrachte Leistungen (siehe BbS-VO § 23).

In der Anlage 5.8.4 findet sich ein Prüfungsbogen auf Basis einer Excel-Tabelle, der die Notenfindung vereinfachen kann und den Entscheidungsprozess transparenter gestaltet. Zunächst werden die verabredeten Gewichtungsfaktoren für die Bildungsgangnoten (früher Vornoten) und die Prüfungsteile sowie die Stundenumfänge der Fächer in die Tabelle eingetragen. 

Nach Eingabe der einzelnen Bildungsgangnoten und Prüfungsergebnisse in den jeweiligen Fächern und Lernfeldern errechnet sich automatisch ein Notenvorschlag mit Nachkommastellen, auf dessen Basis der Prüfungsausschuss die Endnoten beschließt. Gleichzeitig bietet das Programm die Möglichkeit Durchschnittsnoten für die Fachhochschulreife abzurufen.

Zeugnisse / Portfolio
Die Erstellung der Zeugnisse erfolgt nach den Vorgaben der EB-BbS-VO, 2. Abschnitt. Musterzeugnisse für die FOS und Hinweise zur Gestaltung eines Portfolios sind als Anlage beigefügt.
Nachbereitung:
Die für die Prüfung relevanten Unterlagen (Prüfungsaufgabe und Ausarbeitung, Beurteilungskriterien, Prüfungsniederschrift, Protokoll) werden in einer Schüler-Akte gesammelt und archiviert.

Die Unterlagen werden 10 Jahre im Schularchiv gelagert.

Nichtschülerprüfung
Im Ausnahmefall kann auf Antrag nach § 19 der BbS-VO die Landesschulbehörde auch Nichtschülerinnen oder Nichtschüler zur Abschlussprüfung in einem sozialpädagogischen Bildungsgang zulassen. Dazu müssen zwei Bedingungen vorliegen:
· Die Aufnahmevoraussetzungen für den Bildungsgang müssen erfüllt sein.

· Es muss dargelegt werden, dass Kenntnisse und Fertigkeiten erworben wurden, die dem Ziel des Bildungsganges entsprechen.
Bei der Überprüfung dieser Bedingungen wird ein strenger Maßstab von der Landesschulbehörde angelegt, um den Qualitätsstandard der Ausbildungen und seiner Abschlüsse zu gewährleisten. 

Die schriftliche Prüfung und die praktische Prüfung sind nach den Vorgaben der BbS-VO und den Hinweisen dieses Qualitätshandbuchs durchzuführen. In allen Fächern sind mündliche Prüfungen vorzusehen, die den gesamten Bildungsgangs inhaltlich abdecken müssen. Nur wenn in Fächern mit schriftlichen oder praktischen Prüfungen in diesen Prüfungsteilen mindestens „ausreichende“ Leistungen erzielt wurden, kann auf eine mündliche Prüfung verzichtet werden. 

Interessierte Personen sind von den Schulen entsprechend zu beraten und auf die besonderen Herausforderungen einer „Nichtschülerprüfung“ und den Antragsweg hinzuweisen. 

Prozessbewertung/Evaluation


(
Prüfungsergebnisse statistisch erheben


(
Evaluationsbögen für Schülerinnen und Lehrkräfte anwenden 
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	5.9
Öffentlichkeitsarbeit

Prozessziel:


Die Öffentlichkeitsarbeit dient der Förderung eines positiven Images und der Steigerung des Bekanntheitsgrades der Schule in der Öffentlichkeit.

Prozessverantwortung:
Schulleiter/-in, Koordinator/-in, jede Lehrkraft
Prozessablauf:
Grundsätzlich gilt, dass alle Briefe, Unterlagen, Pläne, Dokumente und Bescheinigungen, die die Schule verlassen, öffentlich wirksam sind und daher ansprechend und fehlerfrei gestaltet werden.

Ebenfalls ist jedes öffentliche Auftreten von lehrendem und nicht lehrendem Personal im Auftrag der Schule öffentlichkeitswirksam. Deshalb sind beim Personal Fachkundigkeit, ein freundlicher Umgangston, angemessene Kleidung und eine Identifikation mit der Schule besonders wichtig.

Darüber hinaus verfügt die Schule über viele geeignete Mittel und Anlässe, sich in der Öffentlichkeit positiv bemerkbar zu machen. Die Darstellung in der Öffentlichkeit kann über verschiedene Wege erfolgen:

· Aufstellen von Wegweisern zur Schule 

· Sichtbare Kennzeichnung der Schule durch ein Schild mit Logo 

· Kenntlichmachen der Abteilungen und Räume durch Wegweiser und Türschilder

· Darstellung der Schule über Informationsblätter

· Kurzvorstellung der unterschiedlichen Schulformen durch die jeweiligen Koordinatorinnen/Koordinatoren 

· Erstellung von medienwirksamen Flyern und Informationsblätter durch eine Fachfirma

· Darstellung der Schule über Internet

· Es wird ein Verantwortlicher bestimmt, der die Website der Schule erstellt.

· Die Leitung des Fachbereiches liefert den Verantwortlichen die Basisinformationen und informiert über jede aktuelle Veränderung der einzelnen Schulformen.

· Der Verantwortliche aktualisiert wöchentlich die Website.

· Darstellung der Schule über Veranstaltungen

· Die Schulleitung legt zu Beginn des Schuljahres die Termine für die Eltern- und Schülersprechtage, Tage der offenen Tür usw. fest.
· Die Einladungen werden mindestens zwei Wochen vor dem jeweiligen Termin verschickt. 

· Die Lehrkräfte und die Koordinatoren erstellen ein Konzept für den Tag der offenen Tür. 

· Darstellung der Schule über öffentlichkeitswirksame Teilnahme an lokalen, regionalen, nationalen und internationalen Projekten.

· Darstellung der Schule über Kooperationen, z. B.

· gemeinsame Veranstaltungen von Schülern der Fachoberschule und Studenten der Fachhochschule

· Darstellung der Schule über kontinuierliche Pressearbeit:
· Die Schulleitung bestimmt einen Pressesprecher. 

· Der/die Koordinator/-in leitet die Informationen und Artikel des Fachbereiches  an den Pressesprecher weiter.

· Der Pressesprecher hält den Kontakt zu den regionalen Zeitungen und Medienanstalten wie z. B. zum Rundfunk und Fernsehen.

Prozessbewertung/Evaluation

Evaluationsfragebogen für Besucher, Bewerber, Praktikumsstellen und abgebende Schulen mit Einschätzungen zur:

· Erreichbarkeit der Schule

· Räumlichen Orientierung in der Schule

· Schulatmosphäre 

· Übersichtlichkeit und Inhalt des Infomaterials 

· Nutzbarkeit der Website der Schule

· Transparenz des Bildungsganges 

· Darstellung in den Medien

· Freundlichkeit und Fachkundigkeit der Mitarbeiter


	

	6
Evaluation

Prozessziel:

Die eigene Professionalität und Organisationsentwicklung der Schule werden kontinuierlich verbessert.
Prozessverantwortung:

Alle Mitarbeiter der Schule

Prozessablauf:

Die Anstrengungen zur Steigerung des Erfolgs einer Schule sind in einem systematischen und ständigen Verbesserungsprozess eingebettet, der auch als Qualitätsentwicklungsprozess bezeichnet werden kann. Dieser Prozess läuft wie folgt ab:

(
Die Organisation Schule bestimmt die Zielsetzung jedes Handlungsfeldes.

(
Sie plant fundierte Vorgehensweisen, um diese Ziele zu erreichen.

(
Sie sorgt für eine systematische Umsetzung dieser Vorgehensweisen, um deren Realisierung sicherzustellen.

(
Durch die Evaluation (Bewertung und Überprüfung) der Vorgehensweisen identifiziert sie Verbesserungen und setzt diese um.

Evaluationsmethoden sind im vorliegenden Handbuch zu jedem Handlungsfeld aufgeführt. Beispiele befinden sich in den Anlagen.


	


7
Kontaktadressen
Wenn Sie Änderungs- oder Erweiterungswünsche zur Gestaltung des Handbuches haben, richten Sie diese bitte per e-mail an eine der u.a. Personen:
Elke Starostzik, Dezernentin


Elke.Starostzik@lschb-lg.niedersachsen.de
Ulrich Mühlenhoff, Dezernent

Ulrich.Muehlenhoff@lschb-os.niedersachsen.de
Dr. Holger Küls, Fachberater


holger.kuels@landesschulbehoerde-nds.de
Dr. Martina Otto-Schindler, Fachberaterin
Otto-Schindler@t-online.de
Heinz Schauerte, Fachberater

h.schauerte@web.de
8
Verzeichnis der Anlagen

Die im Handbuch aufgeführten Anlagen sind als einzelne Dateien abgespeichert und bei Bildschirmarbeit über die Links direkt aufzurufen, wenn das Handbuch und die Anlagen sich in einem gemeinsamen Unterverzeichnis befinden. 

Die Kennzeichnung der Anlagen orientiert sich an den Kapitelnummern zuzüglich eines Kurznamens. Hierdurch sind sie auch im Anlagenverzeichnis bzw. in der Dateisammlung schnell zu identifizieren, wenn sie ohne Einsatz des Handbuchs und nicht über die Links genutzt werden sollen. 

Bei den Anlagen handelt es um beispielhafte Erläuterungen zu den jeweils bezogenen Texten des Handbuches. Sie dienen damit der Vertiefung und der Verdeutlichung und 

stammen zum großen Teil aus der schulischen Praxis einzelner Schulen. Daher können und sollen die zum Teil detaillierten Regelungen nicht ohne schulspezifische Anpassung übernommen werden.
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