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1 Management Summary

Die Zentralschulpflege Winterthur beauftragte 2018 die «Arbeitsgruppe Administration» mit der Aufgabe, eine Einschat-
zung des Stellenbedarfs flir Administration in den Schulkreisen und den Schuleinheiten abzugeben sowie eine Aussage
zu machen in Bezug auf eine sinnvolle Abgrenzung der administrativen Arbeiten zwischen Kreisschul- und Schulleitungs-
sekretariaten.

Um sich ein nahes, umfassendes und aussagekraftiges Bild der aktuellen Situation machen zu kénnen, entschied sich
die Arbeitsgruppe fiir die Anwendung eines Bottom-up-Ansatzes. So wurden in einer ersten Projektphase Interviews mit
Kreisschul- und Schulleitungssekretarinnen, Schulleitenden sowie einem Kreisschulprasidenten, welcher bereits Uber
mehrjahrige Erfahrung mit Schulleitungssekretariaten verflgt, gefiihrt. Diese Interviews zeigten auf, dass eine Entlastung
der Schulleitenden im administrativen Bereich von allen Seiten als sinnvoll, effektiv und nétig erachtet wird, deren Um-
setzung in den Schulkreisen sehr unterschiedlich ist und dass sich das «Schulleitungssekretariatsmodell Wilflingen»
(Schulleitungssekratariate vor Ort) in der Praxis bewahrt. Deshalb hat die Arbeitsgruppe dieses Modell als Basis fiir die
Entwicklung des Modells «Schulleitungssekretariate Winterthur» verwendet. Dieses bertcksichtigt einerseits das Begeh-
ren der Schulleitenden, welche eine administrative Entlastung im Umfang von zwélf Stunden pro Woche und VZE bean-
tragt haben. Zudem soll das Modell mit verniinftigem Mitteleinsatz eine Entlastung der Schulleitenden und Kreisschul-
sekretariate ermdglichen. Weiter soll ein attraktives Stellenprofil geschaffen werden, das auf dem Stellenmarkt auch
nachgefragt wird.

Mit dem in diesem Bericht skizzierten Modell werden diese Ziele erreicht. Die Umsetzung wiirde — zusatzlich zu der mit
dem Budget 2019 bereits bewilligten Stellenplanerhdhung von 2.5 Stellen — eine Erhdhung um weitere 2 Stellen erfordern.
Die «Arbeitsgruppe Administration» ist Uberzeugt, dass mit der Umsetzung dieses Modells ein wesentlicher Beitrag zu
einer effektiven, splrbaren und nachhaltigen Entlastung der Schulleitenden und der Kreisschulsekretariate erwirkt wer-
den kann.
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2 Ausgangslage

Die Zentralschulpflege Winterthur beantragte mit dem Budget 2020 eine Erhohung des Stellenplans flir die Administration
in den Schulkreisen um 2.5 Stellen. Sie beauftragte das Departement Schule und Sport, nach Beginn der Legislaturpe-
roide 2018/22 eine Arbeitsgruppe zu bilden mit dem Auftrag, zuhanden der Zentralschulpflege eine Einschatzung des
Stellenbedarfs flr Administration in den Schulkreisen anzugeben. Diese soll insbesondere auch den administrativen Stel-
lenbedarf in den Schuleinheiten umfassen und Aussagen machen (iber eine zweckmassige Aufteilung der administrativen
Verantwortlichkeiten zwischen den Kreisschulsekretariaten einerseits und den Schulleitungssekretariaten bzw.den Schul-
leitungen andererseits. Die Einschatzung der Arbeitsgruppe soll in die Beratung der Zentralschulpflege betreffend die
Freigabe von Stellen, die mit dem Budget 2020 bewilligt worden sind, miteinbezogen werden. Die Zentralschulpflege hat
im November ihre Delegation fir die «Arbeitsgruppe Administration» bestimmt. Diese hat inoversum fur eine externe
Projektmitarbeit angefragt.

3 Vorgehen

Auftragsklarung: Ein vertieftes und aktuelles Bild von der Organisation und der bestehenden Arbeitsaufteilung im admi-
nistrativen Bereich hat sich inoversum mittels Studium vorhandener Dokumente sowie im Gesprach mit dem Auftraggeber.
An der Sitzung der Arbeitsgruppe vom 9.1.2019 wurde der Auftrag an inoversum wie auch das weitere Vorgehen und die
Terminierung der einzelnen Arbeitsschritte diskutiert und festgelegt.

Interviews: Zwischen dem 28. Januar und 7. Februar wurden insgesamt acht Interviews mit Personen aus den Kreis-
schulsekretariaten (je 2 Personen pro Schulkreis), mit Schulleiterinnen und/oder Schulleitern (je 2 Personen pro Schul-
kreis), dem Prasdenten der Kreisschulpflege Veltheim-Wilflingen sowie der Leiterin der Personalabteilung des Departa-
mentes flir Schule und Sport durchgefiihrt. Ziel war, Aufgabenfelder und -bereiche zu beleuchtet, bei welchen es Sinn
macht, dass sie kiinftig dezentral von Schulleitungssekretariaten bearbeitet werden. Diese Interviews sind in teilstruktu-
rierter Form erfolgt. Die Interviewparterninnen und -partner haben vor dem Treffen eine Auflistung der Themen und
Punkte erhalten, die Gegenstand des Gespréachs sind. Die Interviews dienten dazu, die schriftlich eingebrachten Themen
zu vertiefen, Schnittstellen im Detail zu klaren und bereits vorhandene Erfahrungen einzubringen. Wahrend der Inter-
viewphase wurde festgestellt, dass Gesprache mit Mitarbeitenden von Kreisschulsekretariaten nicht aber mit Schullei-
tungssekretarinnen vereinbart wurden. Deshalb wurden zwei zusétzlicheTelefoninterviews mit Schulleitungssekretarin-
nen durchgefiihrt.

Erarbeitung eines Umsetzungsvorschlages: Aus bestehenden Stellenbeschrieben, Zuteilungsmatrizen sowie den schrift-
lich festgehaltenen Ergebnissen der Interviews wurde ein Vorschlag fir eine Aufteilung der Aufgaben und Verantwort-
lichkeiten in administrativen Belangen abgeleitet. Dieser ist der Arbeitsgruppe in einem Zwischenbericht vorgelegt worden.

Der Schlussbericht umfasst:

je ein Musterpflichtenheft fiir die Schulleitungssekretariate und die Kreisschulsekretariate
eine Funktionsmatrix mit Zuordnung der Zustandigkeiten

Empfehlungen fiir ein «Stellendesign Schulleitungssekretariny

sowie Aussagen betreffend die ensprechenden Ressourcenzuteilungen.
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4 Ergebnisse aus den Interviews

4.1 Schnittstellen zwischen Schulleitungssekretariat und Schulleitung:

Fragestellung: Seitens SL steht ein Antrag fir Entlastung in administrativen Belangen von 12 Stunden/VZE
im Raum. Welche Aufgaben / Aufgabenbereiche erachten Sie als besonders geeignet und sinnvoll fir eine
Ubernahme durch ein solches Schulleitungssekretariat?

Zusammenfassung der wesentlichsten Antworten von Schulleitenden:

- Allgemeine Aussagen:

o Administrative Aufgaben, bei welchen die Kompetenz bei der SL liegt, soll das SL-Sekretariat ma-
chen. Dort wo die Kompetenz bei der Schulpflege liegt, soll die Zustandigkeit im KSP-Sekretariat an-
gesiedelt werden.

o Ein Schulleitungs-Sekretariat soll und darf nicht das Sekretariat der Lehrpersonen sein.

- Vikariatswesen (ausser Bewerbungsgesprache):
o Suche nach Vikarinnen, Ausflllen der Rapporte, Abklarung, ob Vikarinnen befugt sind, ...

- Rechnungsfiihrung des Schulkredits: Kontierung, Gegenzeichnen, Rechnungsadministration, Schattenbuch-
haltung, Mahnungen, Unterschriften, Quittungen einfordern, ...

- Vernetzung von Datenbanken (Scolaris und Lehreroffice)

- Gesuche bearbeiten (Zuteilung, Ferienverlangerungen). SL entscheidet aufgrund von Unterlagen, die wenn
maoglich vom Sekretariat besorgt werden. Das Sekretariat macht alles Administrative.

- Rechtliche Abklarungen
- Aktenablage (physisch, digital) mit Systematik

- Protokollfihrung, Traktandensammlung und Einladung:
o Heikle Elterngesprache mit ev. juristischer Relevanz
o SL-Konferenz
o Fachteamsitzungen

- Ubernahme organisatorischer Tétigkeiten bei Anlassen:
o Weiterbildungen
o Elterninfoveranstaltungen
o Schulinduzierte Betreuung
o Terminfindungen von grossen Sitzungen

- Listen erstellen

Sporttag

o Pausenaufsicht

o Z.Bsp. Pensenabfrage: Wer von den LP hat Angaben bereits abgegeben?
o Zivi— Administraion

o

- Bewerbungsverfahren:
o Technisches / Administratives bei Einreichungen von Bewerbungen
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o Termine koordinieren fiir Bewerbungsgesprache
o Unterlagen zuriicksenden, die nicht mehr gebraucht werden.

- Weiteres, das wiinschenswert ware
o Aktualisierung der Schulhauswebsite
o Beantwortung allgemeiner Fragen, die z.B. per Mail eintreffen (Raumbeniitzung)
o Annahme von Telefonanrufen fir SL
o Planung der MAG-Termine (Schulbesuch)
o Zusammenarbeit mit Elternrat. Flyer kopieren, Rdume vorbereiten
o Ajour halten des Sharepoints
o Unterstiitzung bei ext. Schulevaluation. Nur alle 5 Jahre.
- Verfassen von Entwirfen von Briefen und Dokumenten aufgrund von Notizen der SL:
o Briefe, Konzepte, Reglemente, Newsletter, Quartalsblatter, Eintrage flr Website, ...

- Personal: Karten, Geschenke, daran erinnern

- Terminplanung: Jahresplan sowie Terminplanung MAB, MAG, die gesamte Outlook-Agenda
- Post: Triage, Verteilen in Fachli, Aushang im LZ, Info LP Uber Newsletter

- Formulare vor Ort ausfiillen: (Neue SL brauchen lange, bis sie diese kennen.)

o Urlaube mit Recherche Uber «Historie»
o Arbeitszeugnisse (Geriist aufgrund MAB), Quims-Berichte

4.2 Zusammenarbeit zwischen Schulleitung und Schulleitungssekretariat:

Fragestellung: Wie miisste die Zusammenarbeit zwischen der SL und dem SL-Sekretariat gestaltet sein?
Systematisch? Situativ? Was wiirde dies in rdumlicher / arbeitsplatzméssiger Hinsicht bedeuten?

Zusammenfassung der wesentlichsten Antworten von Schulleitenden:

Stellendesign:

- Wenn fir 100% SL-Pensum 12h/Woche zur Verfugung stehen, kann daraus eine atrraktive Stelle entwickelt
werden.

- Sinnvoll ware: 40 — 50% Sekretariatspensum pro Schuleinheit > das entsprache ca. 130 - 166 Stellenprozent
SL.

- Es muss vor Ort sein mit einem rechten Pensum. Minimal halbtagesweise; nicht stundenweise.

- Planbarkeit ist wichtig; fur beide Seiten: Fir die SL muss klar sein, wann diese Person értlich anwesend ist
und fiir diese Person muss klar sein, woran sie arbeiten kann, auch wenn die SL nicht anwesend ist.

- Kleinere Pensen kénnten schulnah zusammengefasst werden. Dies muss situativ und kreativ gestaltet wer-
den. Es braucht eine gewisse Flexibilitét innerhalb der Schuleinheiten bei der Frage, in welchem der Schul-
hauser pro Schuleinheit das Sekretariat angesiedelt werden soll.

- Das Gesamtpaket miisste insgesamt so sein, dass es vom Job her attraktiv ist.

inoversum AG Seite 5
Seestrasse 869 8706 Meilen Telefon 044 915 37 50 kontakt@inoversum.ch www.inoversum.ch


mailto:info@skw.ch

- Die Prasenz in der Schule hat fiir SL-Sekretarin verschiedene Vorteile:
o Man bekommt mehr mit vom «Puls der Schule»
o Man hat informelle Gesprache mit SL und LP (z.Bsp. in 10-Uhr-Pause)
o Dies filhre zu einer Identifikation mit der Schule

Form des Austausches:

- Esgibt keine fixe Vorstellung, wie das geschehen soll. Dies sei personell unterschiedlich und miisse sich ein-
spielen.

- Es braucht mind. ein halbes Jahr bis die Zusammenarbeit eingespielt sei.

- Esgibt SL, die sind es sich noch nicht gewohnt, Arbeiten zu delegieren. Bei diesen braucht es zusatzlich An-
laufzeit.

- Es eignen sich nicht alle Arbeiten zur Delegation. Letztlich muss es effizient sein.
- Zusammenarbeit soll menschlich sein, nicht hierarchisch. Es muss auch zusammen wachsen.

- Die SL mussen in Pflicht genommen werden im Sinne von beispielsweise: Alle verpflichten sich flr eine ein-
heitliche Ablagestruktur.

- Die Sekretérin misste volle Zugriffsrechte haben auf Dokumente und Daten.

Raumliche Aspekte:

- Allgemein: Diese Frage muss situativ gelost werden. Ideal ware: Nahe bei der SL, aber abgetrennt.
- Es braucht einen Arbeitsplatz mit einem Verwaltungs PC und Telefon. 10m? kénnen reichen.

- Nach Méglichkeit abtrennbar vom Biro mit SL (Vertraulichkeit). Realistischer ist aber, dass diese Person im
selben Biro wie die SL arbeitet und vertrauliche Gespréache anderswo durchgeflihrt werden.

- Es musste dieser Person wohl sein.

- Esist nicht zwingend, dass dieser Arbeitsplatz von der Schulleitungssekretérin «exklusiv» belegt werden
muss. Es kann — wenn es sich zeitlich organisieren lasst — auch ein Arbeitsplatz sein, der von mehreren Per-
sonen gemeinsam und zeitlich verschoben genutzt wird.

Zusammenfassung der wesentlichsten Antworten von Schulsekretarinnen (Kreisschulsekretarinnen
und Schulleitungssekretarinnen):

Grundsétzlich:
- Das Anliegen der SL bzgl. Schulleitungssekretariat, das néher und haufiger vor Ort ist, wird vollumfanglich ver-
standen.
- Die zu grosse Arbeitslast in den Sekretariaten (KSP und SL) ist ein Dauerthema und hat sich in den letzten
Jahren zusatzlich verscharft. Die Schulkreise sind viel stérker gewachsen als die Personalressourcen. Zudem
seien neue Aufgaben hinzugekommen durch die Reorganisationen anderer Organisationen.
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Stellendesign:

- Nomadentum: Schwierigkeit bei kleinen Pensen. Es geht viel Zeit verloren durch den 6rtlichen Wechsel. Hier
konnte nich von Effizienz gesprochen werden. In Seen-Mattenbach wurde ein Versuch nach wenigen Monaten
abgebrochen, weil das haufige Unterwegssein (Arbeit an drei verschiedenen Orten) ineffizient war.

- Bei 11 Schulleitern ware diese Person viel und haufig unterwegs. Nomadentum ist nicht attraktiv, weil
o man sich nirgends richtig zugehoérig flihlt
o gewahrleistet sein misste, dass die SL in jenem Zeitfenster, wo die Sekretarin dort ist, auch wirklich
Arbeit hat, die — gegebenenfalls auch autonom - bearbeitet werden kann.
o man sich immer tberlegen musse, welches Material man mit dabei haben muss
o jede Schule und jede SL anders funktioniere. Jeder Austausch braucht wieder Zeit.
o Danach ist man wieder eine langere Zeit abwesend und kommt erst in einer Woche wieder.

- In Seen gibt es auch Aussenwachten. Hier miisste sowieso mehr digital gearbeitet werden.

- Wenn es vom Pensum her Sinn macht, ist eine ortliche Nahe zur SL vorteilhaft. Die Prasenz in der Schule hat
fur Sekretarin verschiedene Vorteile:
o Man bekommt mehr mit vom «Puls der Schule»; das schaffe Identifikation.
o Arbeitsinhalt wird als lebendiger wahrgenommen als Arbeit in den Kreisschulsekretariaten
o Man hat informelle Gesprache mit SL und LP (z.Bsp. in 10-Uhr-Pause)

- Ideal ware es, nur fir EINE Schuleinheit verantwortlich zu sein. Die Zustandigkeit fir zwei Einheiten ginge
auch, fir drei aber nicht mehr.

- Das Arbeitspensum insgesamt durfte fiir ein solches Stellendesign nicht zu gross sein.

- Esbraucht eine grundsatzliche positive Haltung punkto Flexibilitat: Man muss damit umgehen kdnnen, dass
Schulleitende unterschiedliche Persénlichkeiten sind und individuelle Préferenzen haben. An diese mlsse
man sich anpassen kénnen.

- Die Erfahrungen in Wlflingen zeigen, dass es maglich ist, fur vier Schulen mit 7 Schulleitenden zu arbeiten.
Es ware aber eindeutig erwiinscht, wenn dieses Pensum auf eine bis zwei Schulen reduziert werden kdnnte.

- Die Praxis in Wilflingen zeigt ebenfalls, dass es sinnvoll ist, wenn die Schulleitungssekretérinnen auch einen
direkten Kontakt mit dem KSP-Sekretariat pflegen kénnen, weil es diverse Beriihungspunkte gibt.

- Es st sinnvoller, an zwei Halbtagen in einer Schule prasent zu sein als an einem ganzen Tag. Dies einfach
deshalb, damit die Zeitspanne zwischen dern Prasenzzeiten kleiner ist.

Form des Austausches:
Kann personlich, telefonisch oder per Mail sein.
Die Zustandigkeit und Aufgabengebiete der SL-Sekretérin misste klar definiert und solcherart sein, dass die Arbeit auch

ohne Anwesenheit des SL ausgefiihrt werden kann. Am sinnvollsten wére es, wenn die Zustandigkeit flir ganze Arbeits-
bereiche Ubertragen werden kénnte.
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- Die SL muss willens und fahig sein, Arbeiten zu delegieren und ein gewisses Mass an Verantwortung abzuge-
ben. Es gab schon verschiedentlich SL-Sekretarinnen, die arbeitsmassig unterfordert waren.

- Die SL muss planen und einigermassen strukturiert arbeiten kénnen, damit die Sekretérin zum Zeitpunkt ihrer
Prasenz auch Arbeit hat.

- Die SL mussen bereit sein, gewisse Prozesse und Dokumente zu vereinheitlichen, damit Effizienzgewinne
erzielt werden kénnen. (In diesem Punkt hat Seen-Mattenbach Vorarbeit geleistet).

- Die Praxis in Wilflingen zeigt, dass ein weitgehend autonomes Arbeiten der SL-Sekretarin moglich ist, sofern

die Aufgaben- und Zustandigkeitsbereiche klar definiert sind. Dennoch wird die Méglichkeit eines personlichen
Austausches geschatzt.

Fragestellung: Wére das Jobprofil «Schulleitungssekretérin mit Arbeitsort in den Schuleny fiir sie attraktiv?

- Nein; weil man verrissen wird von den Ansprlchen der SL/LP.

- Aber man ware bestimmt beliebt in den Schuleinheiten.

- Furein kleineres Pensum mit Zustandigkeit flir 2, maximal 3 Schulhduser ist es vorstellbar.

- Abhangig vom Inhalt der Arbeit.

- Halbe Tage pro Schuleinheit sind nicht attraktiv. Dies auch deshalb, weil es keine spannenden Jobs seien.
Man musste mind. einen ganzen Tag am selben Ort arbeiten kdnnen. Dabei konnten ja auch Mails fiir andere
Schuleinheiten bearbeitet werden.

- Eine Kombination Kreisschulsekretariat / Schulleitungssekretariat wére vorstellbar.

- Ja, wenn die Arbeitsgebiete klar definiert sind.

- Nein, fiir mich ist es attraktiver, nur EINEN Arbeitsplatz zu haben.

- Absolut! Wichtig dabei aber ist, dass es eine Jahresarbeitszeit gibt, die es erlaubt, grosstenteils in den Schul-

ferien Ferien machen zu kénnen. Natirlich sei das Arbeitsklima auch stark gepraft von den Persénlichkeiten
der Schulleitenden.

Fragestellung: Kénnte ein Teil der Entlastung (insbes. einfache Arbeiten) auch durch Personen in anderen
Funktionen (z.Bsp. SL-Assistenz durch «Zivi» oder Andere) erfolgen?

Zusammenfassung der wesentlichsten Antworten von Schulleitenden:
- Zivis: Dirfen keine Administrationsarbeiten ibernehmen. Sie missen eigentlich im Schulzimmer sein.
- Lehrpersonen: Befangenheit kann problematisch sein. Siehe auch Berufsauftrag.

- Schulleitungsassistenz: Eher nein. Sie soll qualifiziert sein. Sekretarinnen sind am kompetentesten und
schnellsten.
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- Wichtig: Schweigepflicht. Im Falle von Sekretariatsangestellten ist das aber kein Problem, da dies vertraglich
vereinbart werden kann.

- Situative und sich schnell andernde personelle «Lésungen» verursachen wiederkehrenden Aufwand und wer-
den nicht als effektive Entlastung empfunden.

Beurteilung des Schulprésidenten von Veltheim-Wiilflingen der eigenen Erfahrungen mit Schulleitungssekre-
tariaten:

- In Wiilflingen funktionieren die Schulleitungssekretariate hervorragend. Man kénne bei dieser Umsetzung von
einem Erfolgsmodell sprechen. Dies sowohl aus Sicht SL wie auch der Sekretariate.

- Dieses Modell ist noch nicht im gesamten Schulkreis so umgesetzt, wie es sein sollte.

- Die zusétzlichen Stellenprozente brauche es unbedingt. Der Bedarf ist auch ausgewiesen. WEGA braucht
ebenfalls Ressourcen. Es kann nicht sein, dass SL immer mehr Aufgaben und Kompetenzen (ibernehmen
mUssen ohne zusétzliche Ressourcen zu bekommen.

- Die kuinftige Umsetzung stellt er sich so vor: Pro Schule, in welcher es eine SL hat: 1 Tag pro Woche.

- Die Zusammenarbeit zwischen SL und Sekretarin misse sich entwickeln. Zurzeit sei der Findungsprozess
noch immer etwas im Fluss. Es seien nicht alle SL bereit, Verantwortung abzugeben.

- Sekretarinnen hiiten ihr Gartchen ebenfalls ein bisschen. Die Abgrenzung zwischen SL Admin und Kreis-Sek-
retarinnen ist zurzeit noch etwas schwierig und miisse noch gefunden werden.

4.3 Schnittstelle zwischen Kreisschulsekretariat und Schulleitungssekretariat:

Fragestellung: Welche Aufgabenbereiche miissen lhrer Ansicht nach zwingend in den Kreisschulpflegsekre-
tariaten bleiben?

Zusammenfassung der wesentlichsten Antworten aus den Kreisschul- und Schulleitungssekretaria-
ten:

- Es gibt Aufgabenbereiche, die aus rechtlichen Griinden in den Kreisschulsekretariaten bleiben missen und
andere, die aus organisatorischen und Effizienzgriinden besser zentral verantwortet werden.

- Alles im Personalbereich sowie die Schillerdossiers
- Alles, das koordinierenden Charakter hat fiir den gesamten Schulkreis

- Schulhauszuteilungen und Ubertritte, da dies ein iibergeordnetes Thema ist und die Entscheidung beim Prasi-
dium liegt

- Alle Unterlagen und unterstltzenden Arbeiten fir die Beh6rden
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- Es gibt Bereiche (namentlich im Personal) wo es Sinn macht, dass die Zustandigkeiten an beiden Orten ange-
siedelt sind. Dies um einerseits von der Nahe zu den Schulleitenden und den Lehrpersonen zu profitieren,
aber auch vom Spezialistenwissen in den Kreisschulsekretariaten.

4.4 Schnittstelle zischen den Kreisschulsekretariaten und der Personalabteilung des DSS:

Fragestellung: Arbeiten betr. Schulorganisation und -administration werden von den Schulleitungen, den Sekre-
tariaten und dem HR des DSS getétigt: Ist die heutige Aufteilung, wer was macht, aus Ihrer Sicht sinnvoll und
zweckmdéssig? Gibt es Doppelspurigkeiten?

Zusammenfassung der wesentlichsten Antworten aus den Kreisschulsekretariaten:

- Die Aufteilung der Zustandigkeit zwischen dem DSS und den Schulkreisen wird im Grossen und Ganzen als
sinnvoll und zweckmassig beurteilt.

- Einstimmig wurde von allen Schulkreisen bedauert, dass es in den vergangenen Jahren zahlreiche personelle
Wechsel im HR DSS gegeben habe und die Ansprechpersonen seitens DSS sich immer wieder hatten neu
einarbeiten miissen. Dies habe auch seitens Kreisschulsekretariaten viel Zeit beansprucht und Mehraufwand
verursacht. Mittlerweile werde das Einarbeiten der neu angestellten Personen jedoch als professioneller als
friher beurteilt.

- Gerne wilrden die Kreisschulsekretariate das HR DSS auch als juristisches «Kompetenzzentrum» in kommu-
nalen Personalfragen nutzen kdnnen (wie dies bei Fragen betr. kantonal angestellten beim VSA so gut und
ziigig funktioniere). Bei solchen Anfragen kamen sich die Kreisschulsekretariate teilweise als lastig vor. Bis
zum Erhalt von Antworten miisse man sich mehrere Tage gedulden. Manchmal weigere sich das HR vom
DSS auch, Stellung zu einer Anfrage zu nehmen mit dem Verweis auf ein Handbuch, welches von ebendie-
sem einmal verfasst wurde und Antworten liefere auf die haufigsten Fragestellungen im Bereich HR. Da es im
schulischen Bereich jedoch so viele Sonderfalle gabe, decke das Handbuch vieles nicht ab, auch wenn das
HR DSS immer wieder auf dieses verweise. Zudem sei dieses Handbuch nicht immer in allen Belangen aktua-
lisiert. Das HR DSS kdnne so nicht als Dienstleister fiir die Kreisschulsekretariate empfunden werden.

- Kantonale Anstellungen, welche von den Kreisschulsekretariaten im Austausch mit dem VSA behandelt wer-
den, erachten die Kreisschulsekretariate als wesentlich einfacher, weniger aufwéndig als die kommunalen.
Generell wird die Zusammenarbeit mit dem VSA als sehr viel besser funktionierend erlebt. Dies habe auch -
aber nicht nur — mit der Tatsache zu tun, dass das HR DSS mit SAP arbeite und die Schule mit Scolaris. Ei-
nige Ablaufe und Prozesse sind aus Sicht der Kreisschulpflegen aufwendig und kompliziert. So z.Bsp. das
Hin- und Her bei Verfligungen im Bereich SoP4, wo eine Kontrolle in den Schulkreisen erfolgen soll, ohne
dass die Grundlagen dazu vorlagen.

- Inden letzten Jahren seien verschiedene Zustandigkeiten vom DSS hin zu den Kreisen verlagert worden:
Schulbus, Schulwegabonnemente, Administratives betr. Schularzt, ...

- Doppelspurigkeiten werden keine geortet — ausser die Tatsache, dass mit unterschiedlicher Software gearbei-
tet werde. Dass Letzteres aber so ist, wird beidseits verstanden und eigentlich nicht in Frage gestellt.

- Frlher hatte es ERFA-Sitzungen mit allen Personalverantwortlichen seitens DSS und den Kreissekretariaten
gegeben. Eine sporadische Durchfiirhung einer solchen wiirde seitens Schulkreissekretariaten begrisst.
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Zusammenfassung der wesentlichen Antworten der Personalverantwortlichen des DSS:

Fragestellung: Sind die Schnittstellen im Bereich Personaladministration zu den Schulkreissekretariaten sinn-
voll definiert und werden sie bei allen Stadtkreisen gleich gehandhabt?

- Von der Aufgabe her: Ja, in der Praxis aber nein, weil die spezifischen Bedirfnisse der einzelnen Sekretaria-
ten sehr unterschiedlich seien.

- Das Statut gibt den Auftrag des HR DSS und damit auch die Schnittstellen vor. In der Theorie ware es klar.
Die Schule ist einer neben verschiedenen anderen «Kunden». Die Schule sei jedoch der mit Abstand spezi-
ellste. Es ware im Grundsatz vorstellbar, dass Aufgaben, flir welche heute das DSS zustandig ist, auch in den
Kreisen gemacht werde - oder umgekehrt.

Fragestellung: Sind die Prozesse in jenen Bereichen, in welchen es eine Zusammenarbeit zwischen dem
DSS und den Schulkreissekretariaten gibt, gentigend klar definiert und ausreichend dokumentiert?

- Nein. Es wére aber ein must. Eigentlich war es vorgesehen, das zu tun. Es haben schon Workshops stattge-
funden, die aber nicht fruchtbar waren, weil die Heterogenitat der Frauen mit ihren spezifischen Bediirfnissen
in den Schulkreisen so gross sei. Es brauchte zuerst eine verbindlichere Einheitlichkeit der vier Kreise. Es wird
seitens HR DSS nicht verstanden, dass kein koordinierendes Gremium besteht, welches den Austausch zwi-
schen den Kreisen fordert und eine Harmonisierung der Arbeit und der Ablaufe anstrebt.

- Inwelchen Bereichen die Prozesse insbesondere genauer definiert werden miissten, ist den Interviewteilneh-
menden mangels Detailwissen nicht bekannt. Waren diese bekannt, ware die Situation bereits deutlich besser.

- Die relevantesten Hiirden, Zeitfresser und Problemverursacher konnten minimiert werden, indem die Prozesse
klar definiert wilrden. Es sei aber sehr fraglich, ob die dazu notwendigen Ressourcen DSS-seitig vorhanden
waren. Um dies anzugehen, mlssten Workshops durchgefiihrt werden, an welchen Delegationen aus den
Kreisen gebildet werden missten. Ein solcher Prozess misste extern begleitet sein.

Beurteilung der Schnittstelle zwischen dem HR DSS und den Kreisschulen aus Sicht des
Schulkreisprésidenten Veltheim-Wiilflingen:

- Wenn im Departament zusétzliche Stellen geschaffen werden, heisse dies nicht automatisch, dass damit die
Schulkreissekretariate ebenfalls entlastet werden.

- Das Departament soll fiir die Schulen hier sein, nicht umgekehrt.

- Die Unterstiitzung durch das HR DSS ist grundsatzlich gut. Alle sind bemiiht und geben ihr Bestes.

- Alles was Personal ist, muss grundséatzlich vom Prasi unterzeichnet werden. Nun sei es so, dass er jeden Mo-
nat vom HR DSS ein tiber 200-seitiges Papier Uber samtliches Personal zur Kontrolle und Unterschrift be-

komme. Er weigere sich, dies zu tun.

- Ein monatlicher Erfahrungsaustausch zwischen den Kreisen ist etabliert. Dabei werde Einheitlichkeit ange-
strebt.
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Fazit und Empfehlung der Arbeitsgruppe: Die Zusammenarbeit zwischen den Kreisschulsekretariaten und dem
HR DSS muss in verschiedener Hinsicht als nicht optimal bezeichnet werden. Eigen- und Fremdwahrnehmung, die
Erwartungen an die «andere Seite» wie auch die jeweiligen Zustandigkeitsverstandnisse klaffen zum Teil deutlich
auseinander. Dies wird von beiden Seiten als unbefriedigend empfunden. Die Zusammenarbeit zwischen den KSP-
Sekretariaten und dem HR DSS wie auch die Schnittstellen und Grenzen ihrer Zustandigkeitsbereiche gilt es mittels
geeigneter Massnahmen und Prozesse — allenfalls mit externer Unterstiitzung - zu klaren und definieren.
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5 Allgemeine Uberlegungen zu Modell und Pensen
5.1 Modell «Wiilflingen» als Vorbild

In den Schulen von Wiilflingen wird bereits seit mehreren Jahren ein Schulleitungssekretariatsmodell praktiziert, welches
mittlerweile als «Erfolgsmodell» bezeichnet wird. Dies wird Ubereinstimmend vom Prasidenten der Kreisschulpflege, von
Schulleitenden wie auch einer Schulleitungssekretarin bestatigt. Letztere arbeitet seit vier Jahren in dieser Funktion und
ist mit einem Pensum von rund 40 Stellenprozenten fiir insgesamt sieben Schulleitende in vier Schulen (an drei Stand-
orten) zustandig.

Die Prasenzzeiten an den jeweiligen Schulen sind intern wie auch gegen aussen hin klar definiert und in Einheiten von
jeweils 3.5h unterteilt. Die Zusténdigkeitsbereiche der SL-Sekretérin sind in allen diesen Schulen ahnlich — wenn auch
nicht ganz identisch. An einem Halbtag arbeitet sie zudem im Sekretariat der Kreisschulpflege, was sich sehr positiv auf
die Zusammenarbeit mit den Kreisschulsekretarinnen in jenen Bereichen auswirke, in welchen es eine thematische
Schnittstelle gibt.

Die Nachteile, welche aus dem Umstand erwachsen, dass dieser «Job» verlangt, an verschiedenen Orten fiir mehrere
Personen zu arbeiten, kénnen aufgewogen werden durch eine Flexibilitat in Bezug auf die Arbeitszeit. Am meisten profi-
tieren Schulleitende von der Prasenz einer Schulleitungssekretéarin an Tagen, in welchen Schulbetrieb herrscht. Dies
kénnte idealerweise durch eine Legung der Jahresarbeitszeit umgesetzt werden die solcherart ist, dass sich die Arbeits-
zeit der Schulleitungssekretérin auf die effektiven Schulwochen beschrankt. (In gegenseitiger Absprache zwischen den
Schulleitenden und der Sekretarin konnte beispielsweise aber auch festgelegt werden, dass in der letzten Ferienwoche
vor Schuljahresbeginn ebenfalls gearbeitet wird. Solche individuellen Anpassungen werden auch in Wilflingen so prak-
tiziert.)

Diese etablierte und erfolgreiche Praxis soll in der Folge als Grundlage und Referenzgrdsse fir die Arbeitsaufteilung
zwischen den Schulleitungs- und den Kreisschulsekretariaten dienen wie auch zur Plausibilisierung der Pensenberech-
nungen.

5.2 Allgemeine rechnerische Aspekte betreffend die Anstellungspensen in Winterthur:

- Ein 100% Pensum entspricht in Winterhur 1890 effektiven Arbeitsstunden pro Jahr.

- Der Einsatz von Schulleitungssekretér/innen wird auf 39 W/Jahr! festgelegt.

- Die von den Schulleitenden gewiinschten 12h Entlastung im adminstrativen Bereich pro Woche und einem 100%
Schulleitungspensum entsprachen somit ungefahr einer Anstellung von 25 Stellenprozenten.

Vergleich des Antrages der Schulleitenden mit der Situation der Schulleitungssekretariate in Veltheim — Wilflingen:

Aktuell sind im Schulkreis Veltheim-Wilflingen drei Schulleitungssekretarinnen zu je 40% angestellt. Dies ergibt fur den
gesamten Schulkreis 120%.

Eine dieser SL-Sekretarinnen arbeitet fiir die Schulen Ausserdorf, Langwiesen -Wyden und Hohfurril. Daflr stehen ihr
insgesamt ca. 20 Arbeitsstunden pro Schulwoche zur Verfligung. Im Schulhaus Ausserdorf (Kindergarten und Primar-
schule) arbeiten zwei Schulleitende mit einem Gesamtpensum von 101 kantonalen Stellenprozenten sowie zuséatzlichen
48 Stellenprozenten aus der kommunalen Erweiterung und dem Gestaltungspool. Das Schulhaus Ausserdorf entspricht
pensumsmassig ca. 25% der drei oben genannten Schulen. Fir die hier zu bewéltigende Arbeit stehen der SL-Sekretarin

11. 39 W/Jahr weil: 38 «effektive» Schulwochen (da fiinf Feiertage in die Schulzeit fallen) plus 1 Woche in den Schulferien
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rein rechnerisch also knappe 5h zur Verfligung. Bei der Umsetzung des Antrages der Schulleitenden konnte der Umfang
der Arbeiten, welche heute im Schulhaus Ausserdorf von der Schulleitungssekretarin geleistet werden, also etwas mehr
als verdoppelt werden.

SL-Sekr. heute SL-Sekr. geméass Antrag SL
Pensum SL (nur kantonal) 101% 101%
Arbeitszeit SLS fiir SL pro Woche 4.8h 12h
Stellenpensum SLS fir SL 10% 24.75%

Tabelle: Vergleich aktuelle Situation fiir das Schulhaus Ausserdorf mit Situation geméss Antrag der Schulleitenden

Aufgrund der Stellenprozente der Schulleitenden kénnte fiir dieses Schulhaus eine Sekretérin eingestellt werden, welche
neben den Arbeiten, die sie bereits heute ausfihrt, weitere im Umfang von ca. 7.2h/Schulwoche iibernehmen kénnte.
Auf ein gesamtes Schuljahr aufgerechnet waren dies 280 Stunden. Dieser Wert wird in der Folge als Referenzgrosse
verwendet bei der Festlegung der Arbeiten, welche von den Schulleitungssekretarinnen zur Entlastung der Schulleiten-
den rechnerisch tibernommen werden kdnnen.

5.3 Penseniibersicht und -verteilung (sémtliche Angaben: Stand Dezember 2018)

In der untenstehenden Tabelle sind die Stellenprozente von Schulleitungen, Kreisschulsekretariaten und Schulleitungs-
sekretariaten dargestellt. Die Spalte «Kreisschulsekretariate SOLL» zeigt die Stellenprozente, wie sie sich nach der Um-
setzung der von der ZSP beschlossenen «Stellenerhdhung 2019» prasentieren wiirden, die Spalte «Schulleitungssekre-
tariate SOLL» zeigt die Stellenprozente von Schul-leitungssekretarinnen bei einer Realisierung der SL-Entlastung von
12h/VZE. Die Berechnungen basieren auf den unter 4.2 erwéhnten Grundlagen und Werte sowie den Angaben vom DSS
Uber die Pensenverteilungen der KSP-Sekretariate.

SL VZE | KSP-S KSP-S KSP-S SL-S | SL-S SL-S SL-S SL-S

kantonal IST SOLL PLUS19 | IST SOLL20 | PLUSTot | PLUS19 | PLUS 20
Schulkreis
Oberwinterthur | 7.5 95% 130% +35% 95% 180% 85% 30% 55%
Seen-Mattenb. | 9.41 130% 163% +33% 120% | 230% 110% 37% 73%
Stadt-Toss 749 112% 130% +18% 90% 180% 90% 35% 55%
Velth.-Wiilf. 7.64 119% 133% +14% 80% 185% 105% 48% 57%
Total 32.04 456% 556% +100% 385% | 775% 390% +150% +240%

Tabelle: Pensenubersicht Schuladministration heute (IST) und nach der Umsetzung der Stellenerhdhung aufgrund Be-
schluss ZSP vom 15.5.2018 sowie dem Antrag der Schulleitenden (SOLL)

Bei der erwédhnten «Stellenerhdhung Budget 2019» handelt es sich um die von der ZSP am 15.5.2018 beschlossene
Erhéhung der Stellenprozente der Sekretariate um insgesamt 2.5 FTE. Die Arbeitsgruppe empfiehlt, davon 1 FTE fiir die
Pensenerhdhung der Kreisschulsekretariate und 1.5 FTE fir die Pensenerhdhung der Schulleitungssekretariate einzu-
setzen. Werden diese 150 Stellenprozente in der Tabelle oben beim ausgewiesenenen totalen Stellenmehrbedarf von
Schulleitungssekretérinnen in Abzug gebracht, wiirde somit fir die Realsierung der gewiinschten Entlastung der Schul-
leitenden ein Mehrbedarf fir die ganze Stadt Winterthur von 2.4 Vollzeitstellen fir zusatzliche Schulleitungssekretariats-
ressourcen bestehen.
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6 Vorschlag fiir Zustandigkeitsbereiche der Kreis- und Schulleitungs-
sekretariate

Grundlagen:

- Stellenbeschrieb und Funktionenmatrix «Sekretarin Schulleitende» (KSP Veltheim-Wiilflingen)
- Funktionenmatrix KSP Seen-Mattenbach
- Ergebnisse aus den Interviews mit den Schulleitenden und Sekretarinnen
- Tabelle von Ch. Joss «Tatigkeiten SL mit Zeitangabe»
- Grundsatze:
o Massgebend fir Zuteilung: Verantwortungsbereiche Schulprasidium oder Schulleitung
o Zuordnung mdglichst gesamthafter Bereiche zur Minimierung der Schnittstellen
o Was heute bereits gut funktioniert, soll beibehalten werden
o Umfang des Gesamtpaketes «Schulleitungssekretariat» insgesamt so, dass pro VZE SL ein Schullei-
tungssekretariatspensum von ca. 12 Stunden pro Schulwoche resultiert.

Hinweise zur untenstehenden Matrix:

- Dunkelgelb |:| hervorgehobenen sind Tétigkeiten, die bereits heute vollumfanglich von der Schulleitungssek-
retérin der Schule Ausserdorf ausgeflhrt werden.

- HeIIgerD hervorgehobenen sind Tatigkeiten, die heute teilweise von der Schulleitungssekretarin der Schule
Ausserdorf ausgeflihrt werden.

- Es gibt Bereiche, welche sowohl dem Schulkreissekretariat wie auch dem Schulleitungssekretariat zugewiesen
sind. Dabei kann es sich um folgende exemplarische Falltypen handeln:

o Z.Bsp. Personaldossier (elektronisch): Hier sollen beide Seite Zugriff auf die selben Dokumente und
die Berechtigung haben, darin Aktualisierungen durchzufiihren.

o Neue Personen im Scolaris einrichten: Je nachdem, ob es sich um ein KSP-Mitglied oder eine Lehr-
person handelt, liegt die Zustandigkeit an einem anderen Ort.

o Stellengrobplanung: Hier bedarf es der Zusammenarbeit beider Sekretariate. Dabei fungiert die Schul-
leitungssekretarin auch als Ansprechperson flir das Kreisschulsekretariat.

o In einigen Féllen handelt es sich auch um Bereiche, deren Definition der Zustandigkeit in Absprache
zwischen den Sekretariaten erfolgen soll.

KSP-Sekr. | SL-Sekr.
Aufgabenbereiche / Tatigkeiten

Planung neues Schuljahr (jéahrlich wiederkehrende Arbeiten)

Schulleitungen / Lehrpersonen / Mitarbeitende
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Neu-Anstellungen

Anstellungen: Unterlagen fir Verfligungen fiir das VSA erstellen

Personaldossiers anlegen (elektronisch)

Neue Personen in Scolaris einrichten (LP, SL, KSP-Mitglieder, SiB, HW)

MAB-Abklarungen bei Neueinstellungen

Kommunale Anstellungen, Umrechnung Klassenassistenzen, DaZ

Organisation / Bestellung E-Mail Account fur neue LP, LO Administration

X | X | X [X [X |X

Ausbildung neuer LP im Bereich "Rechnungswesen” (System erklaren)

Pensen

Vorbereiten der Vorlage fir die Penseniibersicht pro Klasse

Stellengrobplanung fiir das nachste Schuljahr erstellen

Nachfiihren der Pensenlisten

Pensenerfassung und Eingabe in VSA-Tool inkl. Nachfihrung auf Excel

Pensenerfassung und Anstellungen fir DSS in Scolaris

X | X | X [ X

Organisation / Bestellung E-Mail Account fur neue LP (inkl. Austritte)

Erstellen der Ubersicht SL-Pensen

Erstellen der Zusammenstellung "Entlastungen™

Erfassen und Bewirtschaften der Beschaftigungsgrade der LP u. SL in Scolaris

X [X | X | X [X

Schuler / Klassen

Eltern-Infoveranstaltungen

Info-Veranstaltung Eintritt Kindergarten (Februar) --> Organisation

Info-Veranstaltung Ubertritt in die Sekundarstufe (August) --> Organisation

Einsatzbestatigung Kulturdolmetscher: kontrollieren, scannen, ablegen, weiter-
leiten

Planung / Koordination

Prognosen bearbeiten und eintragen (1.KI. / 1.Sek. / Gymi)

SPD- Abklarungen koordinieren

Schul- resp. Klassenzuteilungsvorschlage erstellen (Stufentbertritte), Listen
fuhren, Kuverts und Personalienblatter vorbereiten und verteilen

Schulerzuteilungen: Schreiben erstellen, Personalienblatt, Office 365 Merkblatt
erstellen und versenden

Planungslisten fir KG / 1.KI. / 4.Kl. und 1.Sek. Erstellen (aus Scolaris - GIS)

Bestellung und Organisation Abonnemente Stadtbus

Organisation Schulbus in Zusammenarbeit mit LP

Budgetierung des Schulkredits (in Zusammenarbeit mit SL)

Sharepoint/Office 365: Dokumente hochladen, Logins und Merkblatter erstellen,
a jour halten
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Div. Dokumente aktualisieren: Stellenplane, DaZ-Kontingente, SK-Traktanden-
liste, Prasenzlisten, Pausenaufsicht etc.

Nachfragen bei Neubauten und Informationen an Zuziiger versenden

Archivliste einziehen, einfordern und kontrollieren / Abgabe Stadtarchiv

Bearbeitung von Gesuchen und Begriindung bei Ablehnung

Bearbeitung und Stellungnahmen bei Rekursen

X | X [ X | X

VZE

Klassenplanungsliste flihren, aktualisieren

Erstellen der Klassen- und VZE-Planung zHd VSA

Erstellen der Kontingent-Zuteilungen fur IFplus, ISR/ISS, DaZ, Gest.-Pool, Ent-
lastung Sek-Stufe

Sonderpadagogik

Fihren Ubersichtsliste ISR, ISS Stufentibertritt

Berichte und Infos an die zugeteilten KSP-M

Nachfuhren der Liste Sonderpadagogik VSA

ISR Verfugungen erstellen und versenden

Organisation Einzelunterricht

Verfiigungen Einzelunterricht

Eintrdge in Scolaris aktualisieren

X [X | X | X [X [X |X

Arbeiten in Scolaris

KG 0 einrichten und erfassen

Einrichten der Planklassen gemass Klassenplanung

Klassenzuteilungen eingeben (Planklassen-Eintrag in Scolaris)

Eingangsbestatigung Zuteilungsgesuche

Datenpflege Scolaris und Abgleich mit LO

X [ X | X | X [X

Erstellen von Verfiigungen

Verfugungen Vorz. Einschulungen / Ruckstellungen

Verfligungen Zuweisung in EK

Verfligungen Zuweisung in Beso K.

Klassenzuteilungen erstellen (Anordnungen)

X [ X | X | X

Organisation und Durchfihrung von Versanden

Anmeldung in den Kindergarten

Unterlagen Klassenzuteilungen 1. KG / 1. PS /4. PS/ 1. Sek ect.

Klassenlisten (Excel-Auszug aus Scolaris) an alle KI.-LP

Organisation Einschulungen in den KG
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Eingangsbestatigung fir Gesuche Vorz. Einschulungen
Organisation Vorz. Einschulungen (inkl. Schnupperwochen)
Koordination / Abklarungen / Weiterleitung von Meldungen Ubertritt Friihbe-
reich-Schule
Bearbeitung von Riickstellungsgesuchen
Versand der Unterlagen fur arztl. Untersuchungen vor Eintritt in den KG
Personal (SL / LP / Mitarbeitende)
Personaladministration
Fuhren Personaldossiers (elektronisch) X
Pensentool nBA bearbeiten und kontrollieren, Pensenblatter verteilen und un-
terschreiben lassen. X
Bei Pensenrduktion: Teilkiindigungen schicken, Einverstandnis LP einholen X
Verfugungen Pensenanderungen an an LP versenden
Vikariate: Fuhren einer Adresslise, Befugnisabklarungen X
Vikariate DSS: Absenzenform. erstellen, an Vikare weiterleiten, in Liste eintra-
gen X
Vikariate VSA: Vikarinnen suchen, langfristige Absenzen melden, in Liste ein-
tragen X
Vikariatsrapporte: kontrollieren, einscannen, ablegen, weiterleiten X
Stellenausschreibung auf VSA Website / auf Job-Website Stadt Winterthur X
Kontrolle und Koordination von Bewerbungsunterlagen (inkl. Riickversand) X
Koordination von Gesprachsterminen X
Verfassen von Absageschreiben X
Entwerfen von Arbeitszeugnissen aufgrund von MAB-Unterlagen, Stichworten
der Schulleitenden, Besuchsberichten, Dossiers etc X
Bearbeitung Anstellung Klassenassistenzen
Urlaube: Formulare ausftillen
Weiterbildungsantrage LP: Sammeln, Liste fiihren, Abrechnung Kostenbeteili-
gung erstellen, weiterleiten. X
Bearbeitung DAG (Abklarungen Historie), Jubilden und Pensionierungen
Bearbeitung und Weiterleitung Austritte / Kiindigungen / Gesuche
Bearbeitung, Kontrolle und Weiterleitung Antrage von LP fir WB-Beitrdge
Kontrolle der Absenzen, Unfall- und Krankheitsmeldungen (Arztzeugnisse)

X
Aufgabenhilfe/SIB: Anstellung der Personen, Stundenkontrolle, Rapporte wei-
terleiten X
Bearbeitung Parkierbewilligungen
SL an runde Geburtstage erinnern, Karten und Geschenke organisieren X
Fihren einer Spettliste X
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Kontrolle Stundenrapporte von Zivis, Assistenzen, Aufgabenhilfen, ... X
Hilfestellung bei verschiedenen Personalfragen

Beratung und Abklarungen diverser Probleme bei VSA und DSS X X
Beratung bei Anfragen ,Senioren im Klassenzimmer” — Vertrag an SL senden X
Administrative Abwicklung der LP- u. SL-MAB sowie MAG

MAB-Liste neues SJ erstellen (SL / LP) --> inkl. Besuchsordnung und Versand

an KSP-M X

Info-Briefe erstellen und verschicken an zu beurteilende LP X

Erstellen MAB Liste fur DSS X

Erstellen MAB Formulare fur SL X
MAB-Erfassung in Scolaris X

MAG/MAB: Unterrichtsbesuche und Gesprachstermine planen, in Agenda ein-

tragen X
Administrative Vorbereitung der MAG-Gesprache (Zielvereinb., Besuchsbe-

richte, Dossiers, etc.) X
MAG-Protokolle: scannen, an LP versenden, an KSP weiterleiten X
Bearbeitung MAB-Tool VSA X X
Organisation Vorstellungsgesprache bei Anstellung neuer SL X
Personaladministration ZIVIs

Personaladministration ZIVIs in Zusammenarbeit mit den SL X
Arbeitszeugnisse ZIVIs X
Arbeiten in Scolaris

Eingabe von Personal-Stammdaten: LP, SL, Hauswarte X X
Schiler / Klassen

Organisation und Durchfihrung administrativer und koord. Arbeiten

Erstellen von Verfigungen und Anordnungen: Diverse X X
Gesuche (zZuteilung, Ferienverlangerungen, etc.): Listen fiihren, Antwortschrei-

ben nach Vorgaben SL/KSP X
Anmeldungen Exploratio-Kurse X

Bestellung und Organisation Abonnemente Stadtbus, Fiihren von Listen X X
Organisation Schulbus in Zusammenarbeit mit LP X X
Vorabklarungen fur Klassenzuteilungen bei Zuziigen oder Umteilungen X

Fuhren Schilerdossiers (Ablage) X X
Organisation Zu- und Wegziige (Schileriberweisung) X

Controlling arztliche Untersuchungen Kiga X
Abteilungswechsel, Umstufungen Sekundarschule X
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Tagesschulkurse: Anmeldung, Bestatigung X

Spesenabrechnungen: kontrollieren, Kontierungszettel vervollstandigen

Spesenabrechnungen: kontieren, kopieren, in Schattenbuchhaltung eintragen

Spesenabrechnungen: ablegen

Spesenabrechungen: an DSS weiterleiten

Belege allgemein: kontieren, einreichen, erfassen X

ELW-Belege speichern, in Schattenbuchhaltung eintragen

Quims: Belege erstellen, kontrollieren, Schattenbuchh., Info iber Budgetstand

X | X [X | X | X [ X |X |X

Zahlungserinnerungen und Mahnungen bearbeiten X

Budgetverteilung, -Uberwachung, Information SL Giber den Budgetstand (Mate-
rial/Veranstaltungen)

Uberpriifung Klassenlagerabrechnungen und Abrechn. von Veranstaltungen

Beitrage indiv. WB: Belege fur DSS erstellen, LP informieren

Quintalsplane erstellen

Organisation Schulinduzierte Betreuung (Personalsuche, Eltern, Listen, ...)

X | X | X [X |[X | X

Ubersicht Gymi-Vorbereitung X

Raumkoordination fir Kurse (Heimatlische Kultur) und Musikschule X

SPD-Anmeldungen weiterleiten X

x

SPD-Schulhaussprechstunde: Termine koordinieren, Liste flihren X

Einsatzbestatigung Kulturdolmetscher: kontrollieren, ablegen, weiterleiten X

Notfalllisten- und blatter ausdrucken, verteilen, aktuell halten (auch Evakuie-
rungsplane)

Notfall APP einrichten und aktuell halten X

Listen erstellen fur Inventar, Sporttage, Projekte usw. X

Protokollierung Teamsitzungen

Protokkollierung juristisch heikler Elterngesprache bei Teilnahme SL

Arbeiten in Scolaris

Gesuche, Dispensationen, Ferienverlangerungen X X

FlUhren und Erfassen Klassendatensatzen X

Erfassen von Mutationen / Journaleintrage X X

Dienstleistungen flr SL

Administrative Unterstlitzung bei der externen Schulevaluation

Abklarungen bei Fachstellen X

Terminplanung fur SL (Quintalsplanung, Sitzungen, Anlasse, ...)

X | X | X [X

Organisation von Sitzungen/Veranstaltungen der SL und des Elternrates
Handbuch GLS/SLK fuhren X
Aufgleisung SiB X

Elternschreiben entwerfen aufgrund Notizen SL, kopieren, verpacken, Versand

Reglemente, Berichte, Merkblatter, ... Entwerfen aufgrund Notizen SL
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Beantwortung allgemeiner Fragen, die per Mail/ Telefon eintreffen

Adress- und Telefonverzeichnisse fiihren, anpassen, verteilen

Allgemeine Aktenablage

Behoérdenadministration

Personaladministration

Flhren der Personaldatenbank Scolaris

Erstellen der Prasenzlisten fur die laufenden Sitzungen

Protokollfuhrung

Einladung und Protokolle GL-Sitzungen

Elnladung und Protokolle SLK

Einladung und Protokolle KSP-Sitzungen

Protokollausziige erstellen

MAB-Abnahmesitzungen

Informelle Sitzungen der KSP

Buro-Sitzungen der KSP

Sitzungseinladungen

X X | X [X | X [X | X |X

Behérdenentschadigungen

Kontrolle und Visierung Behdrdenentschadigung und Spesenabrechnungen

Erfassen und Bearbeiten Behdérdenentschadigungen und Spesenabrechn.

Erstellen Abrechnungen zHd. DSS

Organisatorische Aufgaben

Informationen an neue KSP-Mitglieder

Raumreservationen

Organisation von Klausurtagungen

Organisation div. Anlasse: Jahresschlussessen, etc.

Nachfihren von Schul- und Kalenderjahrabhé&ngigen Listen:

- Terminplan KSP

- Liste Einschulungs und Klassenjahrgange

- Adresslisten KSP / Hauswarte

- Website Schule

- Ubersicht Klassen ganzer SK

- Liste der Behdrdenpauschalen (zHd. DSS)

- Ferienabwesenheitslisten

- Wochenplane fiir Montagsitzung

Merkblatter und Arbeitsablaufe erstellen

X | X | X | X [X | X |X [X [X |X |X [X [X |X
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Aushéange / Flyer / Ferien-Poster

X
Arbeiten im Auftrag des Présidenten
Bestellung / Beschaffung von Druckerzeugnissen und Materialien X
Informationsbeschaffung beim VSA / DSS / oder anderen Stellen X
Verfassen von Briefen und Kurzmitteilungen i.A. des Prasidenten X
Sekretariatsorganisation
Allgemeines
Allgemeiner Telefondienst: Gesprache annehmen und weiterleiten X X
Tel. Einstellungen fir Ferien und Abwesenheiten (Voice Mail) X X
Ablage und Archivierung X X
Archivlisten sammeln und ins Stadtarchiv bringen X X
BiSta (15.September)
Erstellen Dokumente und Unterlagen fur die Bildungsstatistik X
Kontrolle und Korrektur der BiSta-Daten (BiSta-Protokolle) X
Finanzen gesamter Schulkreis
Laufende Bearbeitung und Weiterleitung von Rechnungen X
Rechnungen Schulbus bearbeiten (Ablauf Schulbus) X
Kontrolle der DSS-Buchungen X
Infrastruktur
Kopierer / Drucker bewirtschaften X X
Organisation Unterhalt / Reparatur der Blirogerate X
Reinigung / Entkalken der Kaffeemaschine X
Pflanzen giessen X
Schlisselverwaltung X
Buromaterial (Materialverwaltung)
Beschaffung und Bewirtschaftung des allgemeinen Buromaterials/Drucksachen

X X
Beschaffung von Biromdbeln und Burogeraten X
Ablage und Archivierung
Schulerakten (Papier): Ablage und Archivierung X
Sammeln von Absenzenlisten und Zeugnissen / Weiterleitung an Zentralarchiv
(DSS-Ablauf) X
Personalakten X
KSP-Protokolle X
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7 Kann die Umsetzung dieses Modells die Erwartungen erfiillen?
7.1 Entlastung der Schulleitenden

Dass diese Forderung erfiillt werden kann, liegt auf der Hand. Die Entlastung erfolgt einerseits durch die Erhéhung der
Sekretariatspensen, andererseits durch die explizite Ubertragung von Arbeiten an die Schulleitungssekretariate, die bis-
her von den Schulleitenden selbst gemacht wurden. Zuséatzliche Entlastung darf zudem durch die ortliche Prasenz der
Schulleitungssekretarin erwartet werden. Dieser Vorteil kann verstérkt werden, indem die Prasenzzeit der Schulleitungs-
sekretarin nicht en bloc erfolgt, sondern auf bis drei Blocke verteilt. Damit wird die Phase, in welcher die Sekretarin nicht
vor Ort ist, verkiirzt, was die Planung und das Ubertragen von kleineren und dringlichen Handreichungen und Arbeiten
an das Schulleitungssekretariat wesentlich vereinfacht.

7.2 Entlastung der Kreisschulsekretariate
Auch diese Forderung kann aus folgenden Griinden als erfiillt bezeichnet werden:

o Durch die «Vororterledigung» einiger Aufgaben, die bisher (in den meinsten Fallen) in den Kreissekre-
tariaten erfolgt ist, verschieben sich einige Aufgaben aus dem Pflichtenheft vom Kreissekretariat zu
den Schulleitungssekretariaten. Dies betrifft insbesondere Aufgaben in der Personaladministration.

o Mit den Schulleitungssekretarinnen, welche in den Schulen arbeiten, erhalten die Kreisschulsekreta-
rinnen eine neue Ansprechperson in den Schulen. Diese sind — wéhrend ihren Présenzzeiten — besser
erreichbar als dies bei Schulleitenden oder Lehrpersonen der Fall ist. Dies begiinstigt eine hohere Ar-
beitseffizienz.

o Durch die Prasenz vor Ort werden die (Kommunikations-) Wege zwischen der Administration und
Schulleitenden/Lehrpersonen kiirzer und direkter. Auch dies beglnstigt ein effizienteres Arbeiten.

8 Empfehlungen fiir die Umsetzung

- Flexibilitat und Mobilitét sowie das Bearbeiten von gleichen Dokumenten durch verschiedene Personen werden
durch das Vorhandensein elektronischer Daten deutlich unterstiitzt und vereinfacht. Das neue Intranet der Stadt
erlaubt, dass ein Maximum an Dokumenten in elektronischer Form erarbeitet und abgelegt werden kann. Damit
kénnen die selben Dokumente von verschiedenen Orten und Personen weiterbearbeitet werden. In diesem Zu-
sammenhang gélte es dann auch die Zugriffsberechtigungen zu klaren und zu definieren.

- Ermdglichung von Teilpensen, die es erlauben, nur flir eine bis zwei Schulen verantwortlich zu sein.

- Das Pensum eines Schulleitungssekretariates soll nach Méglichkeit so gegliedert sein, dass die Préasenz der
Sekretarin im Schulhaus auf mehrere Blocke a z.Bsp je 3.5h und auf mehrere Wochentage verteilt ist. (Die
Présenz an zwei bis drei auf die Woche verteilte Halbtagen ist viel sinnvoller als an einem ganzen Tag.) Wie die
Verteilung der Prasenzzeit im Detail gestaltet wird, soll direkt zwischen den Schulleitenden und der Stelleninha-
berin geregelt werden.
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Erméglichung einer Jahresarbeitszeit, welche sich massgeblich an den Schulferien orientiert und in Absprache
mit den Schulleitenden festgelegt werden kann. Die Arbeitsgruppe empfiehlt, dass das Schulleitungssekretariat
in sdmtlichen Schulwochen plus wahrend einer Ferienwoche besetzt ist. Um welche Ferienwoche es sich dabei
handelt, soll direkt zwischen den Schulleitungen und der Stelleninhaberin vereinbart werden.

- Vorbereitung der Schulleitenden — insbesonder von jenen, welche noch keine Erfahrung mit SL-Sekretérinnen
gemacht haben - auf dieses neue Modell und ihre zusatzliche Personalverantwortung.

- Bei kleineren Schuleinheiten sollte die administrative Entlastung etwas Uberproportional ausgestattet werden
(Sockel), bei grossen dafiir etwas unterproportional. Dies deshalb, weil ein Teil der Arbeit unabhéngig von der
Grosse der Schule anfallt und gréssere Schuleinheiten von Skaleneffekten profitieren konnen.

- Inden Stellenausschreibungen sind die Aspekte der Flexibilitat und Mobilitdt hervorzuheben. Ebenso die Anfor-
derung, dass es wichtig ist, iber Vorkenntnisse aus dem administrativen Schulbetrieb zu verfiigen.
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