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	Nr. 
	Checkliste zur Identifizierung von Inhalten des Qualitätshandbuches            - Mögliche Inhalte -
	wollen wir
	haben wir schon
	Überarbeitung nötig
	Priorität
	(

	
	
	ja
	nein
	Papier
	digital
	ja
	nein
	
	

	1. 

Die Bedeutung des Q-Handbuches (Sinn / Zweck / Funktion)
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Kurzportrait der Schule
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Geschichtlicher Abriss
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Zusammenarbeit mit dem Schulträger 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Wirtschaftliche Struktur und Bedeutung des Bildungsangebots
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Förderverein
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	externe Anlagen z.B.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Chronik der Schule, Festschriften
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Schulanlage und Ausstattung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Beschreibung gemeinsamer Aktionen mit dem Schulträger
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Schulinfoheft
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Abbildung der Bildungsangebote / Schullaufbahnen in der Region 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Projektdokumente zur Zusammenarbeit mit der Wirtschaft
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Schulpartnerschaften
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Leitbild (evtl. mit Schulprogramm)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Abdruck des erarbeiteten Leitbildes
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Vermittlung des Leitbildes an die beteiligten Gruppen: Kollegium, Schüler….
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	externe Anlagen z.B.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Flyer Leitbild (mit Erläuterungen)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Schulprogramm zur Umsetzung der Schwerpunkte des Leitbildes
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Handreichungen / Präsentationen für die Vermittlung des Leitbildes
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Evaluationsmaßnahmen
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Verantwortung der Schulleitung
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1 Zielvereinbarung mit der Schulaufsicht
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Abstimmungsprozess mit der Schulaufsicht (s. Handreichung Zielvereinbarung)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	externe Anlagen z.B.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	aktuell gültige Zielvereinbarung
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2 Führungsprinzipen (vgl.  Kap. 5 Aufbauorganisation)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Beteiligung (Verantwortung, Befugnisse, Kommunikation)
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.3 Verbindlichkeit des Qualitätsmanagement
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Erklärung der Schulleitung zur Bedeutung von Qualitätssicherung und -entwicklung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Charakteristika des QM-Systems, z.B. Ausrichtung nach einem Q-Modell wie Q2E
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Verbindlichkeit des Qualitätsmanagements
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	evtl. Zertifizierung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Qualitätsbeauftragte / Qualitätsteam / Steuerungsgruppe
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	externe Anlagen z.B.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Infomaterial, z.B. Q2E Modell, EFQM-Modell
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Zertifikate
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Stellenbeschreibung Qualitätsbeauftragte / Q-Team / Steuerungsgruppe 
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.4 Qualitätsentwicklung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ziele der Qualitätsentwicklung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ausrichtung auf die Leistungsempfänger (Schüler, Betriebe, andere Institutionen)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Individualfeedback
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	gesamtschulische Selbstevaluation
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	externe Anlagen z.B.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Leitbildbezug
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Qualitätsentwicklungskonzept
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Konzepte des Individualfeedbacks
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Instrumente des Individualfeedbacks
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Evaluationskonzept
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Evaluationsinstrumente
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Evaluationsergebnisse
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.5 Leitbildentwicklung und -aktualisierung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Profil der Schule dem Wandel anpassen
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Vorgaben für Qualitätsziele, Projektziele, Maßnahmen
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	externe Anlagen z.B.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Qualitätsentwicklungskonzept
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.6 Organisationsentwicklung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Prozessorientierung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Informationssystem für Kollegium, Schülerinnen und Schüler, Eltern, Betriebe, andere Institutionen
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Förderung kontinuierlicher Verbesserungsprozesse
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	externe Anlagen z.B.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Schulinformationssystem
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Schwarzes Brett
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Infobriefe
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Homepage
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.7 Unterrichtsentwicklung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Erziehungs- und Bildungsauftrag
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Qualitätsleitsätze für den Unterricht
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Wissensmanagement
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	externe Anlagen z.B.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Schulcurriculum
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Schülerprojekte
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Schulungskonzepte z.B. für SOL
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Konzepte für Methodentage oder Einführungstage
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.8 Personalentwicklung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Personalbedarfsplanung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Personalgewinnung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Personaleinsatzplanung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Personalförderung und Qualifizierung (Professionalisierung)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Teamentwicklung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	externe Anlagen z.B.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Personalentwicklungsgrundsätze (vgl. auch Führungsprinzipien)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Altersstruktur und voraussichtliche Abgänge im Kollegium
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Erforderliche Qualifikationen und Kompetenzen
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Neigungsfächer der Kolleginnen und Kollegen sowie Einsatzwünsche
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Fortbildungsplan
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. Aufbauorganisation
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Organigramm (ohne Namen und Dienstbezeichnungen)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Funktionsbereiche (Schulleitung, Abteilungsleitung, Fachabteilungen, Klassenlehrerinnen und -lehrer, Fachlehrerinnen und Lehrer, Hausmeister, Sekreta​riat, …)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Schularten
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	externe Anlagen z.B.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Organigramm mit Namen, Dienstbezeichnungen, ….
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Stellenbeschreibungen mit Verantwortungen, Aufgaben, Entscheidungsbefugnissen, …)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Liste der Beauftragten mit Sonderaufgaben
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Informationsblätter der Schularten
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. Ablauforganisation
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Prozessmodell, Prozesslandschaft, Prozessübersicht grafisch dargestellt bzw. verbal beschrieben
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Überblick über Führungsprozesse wie z.B. Projektmanagement, Strategieprozess, Integration von Projekten in den Schulalltag, Marketingkonzept, Zielvereinbarung u.a. (vgl. externe Anlagen)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Überblick Unterstützungsprozesse wie z.B. Schulscharfe Stellenausschreibung, Einstellung neuer Lehrkräfte, Lehrerfortbildung u.a. (vgl. externe Anlagen)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Überblick Kernprozesse wie z.B. Schüleraufnahme, Schülerentlassung, Abschlussprüfungen (vgl. externe Anlagen)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	externe Anlagen z.B.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Mitarbeitergespräche 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Bewerbergespräche
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Schulscharfe Stellenausschreibung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Zielvereinbarungsgespräche
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Einstellung neuer Lehrkräfte
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Einführung von Referendaren und neuen Lehrkräften, Mentoring
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Leistungsstufenvergabe
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Entschuldigungswesen für Lehrerinnen und Lehrer und Schülerinnen und Schüler
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Vertretungswesen und Vertretungspläne
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Lehrerfortbildung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Beurlaubungen
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dienstreisen
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Disponierung  von Lehr- und Lernmittel
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Aufnahme und Entlassung von Schülerinnen und Schülern
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Klassenstundenpläne
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Klassenführung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Vertretungswesen/Vertretungspläne
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ablauf außerunterrichtlicher Veranstaltungen: Klassenfahrten, Exkursionen, Schullandheimaufenthalte, Arbeitsgemeinschaften...
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Schulfeiern
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Abschlussprüfungen, Prüfungsorganisation
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Zeugniserstellung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Sonderregelungen, z.B. 9 + 3
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Beschwerdeverfahren
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Umgang mit verhaltensauffälligen Schülerinnen und Schülern
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Fürsorgemaßnahmen wie z.B. Versicherungsschutz, Pausenaufsicht, Infektionsschutzgesetz, 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Unfallverhütung, Verhalten in Notfällen/Alarm
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dienstvereinbarungen
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Sammlung der GLK-Beschlüsse
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Konferenzmanagement
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Zusammenarbeit mit den Eltern, den Ausbildungsbetrieben, dem Schulträger und anderen außerschulischen Partnern
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Zusammenarbeit mit anderen Schulen, Schulpartnerschaften
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. Ressourcen
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Zusammenarbeit zw. Schule und Schulträger
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Bedarf an personellen und materiellen Ressourcen
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Haushalts- und Budgetverwaltung (schulträgerspezifisch, schulintern)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Infrastruktur und Arbeitsumgebung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Angaben zum nicht lehrenden Personal
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	externe Anlagen z.B.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Beschreibung der wesentlichen Punkte und Besonderheiten der Zusammenarbeit mit dem Schulträger
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Beschaffungsanträge Fachabteilungen
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Lehrerbedarfserfassung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Raumplanung, Raumverantwortliche
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Darstellung der vom Schulträger zur Verfügung gestellten Mittel (unterrichtsspezifische Sachmittel, Gebäudebewirtschaftung und Bauunterhaltung, Inventarisierung, Personalausgaben für nicht-lehrendes Personal)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Stellenbeschreibungen des Verwaltungspersonals (Hausmeister, Sekretariat), der Schulsozialarbeit u.a. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. Lehren und Lernen
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	spezifischer Erziehungs- und Bildungsauftrag der Schule
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Erwartungen der Leitungsempfänger, z.B. Betriebe, Schülerinnen und Schüler, …
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Bereitstellung notwendiger Ressourcen, Informationen und Dokumenten
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Grundsätze der Unterrichtsgestaltung
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Grundsätze zur Durchführung von Lernerfolgskontrollen
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Korrektur- und Vorbeugemaßnahmen
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Unterrichtsfeedback
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	externe Anlagen z.B.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Lehrpläne
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Stoffverteilungspläne
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	gesetzliche Vorgaben wie z.B. Schulgesetz, Notenbildungsverordnung u.a.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Sammlung von Unterrichtsvorbereitungen, Klassenarbeiten, Prüfungsaufgaben, Tests, Beschreibungen von Unterrichtsprojekten
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Feedbackinstrumente
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. Selbstevaluation (vgl. Kapitel Qualitätsentwicklung)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Umgang mit Qualitätsdefiziten
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Steuerung von Schulentwicklungsmaßnahmen durch Qualitätsprojekte und kontinuierliche Verbesserungsmaßnahmen (KVP)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	externe Anlagen z.B.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dokumentation der Qualitätsentwicklungsmaßnahmen
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dokumentation der Qualitätsentwicklungsprojekte
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. Glossar
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. evtl. Stichwortverzeichnis
	
	
	
	
	
	
	
	


Anmerkungen: 

Die oben dargestellte Checkliste ist als Arbeitshilfe zur Identifizierung der schulspezifischen Qualitätsbereiche und Geschäftsprozesse zu verstehen, die keinen Anspruch auf Vollständigkeit erhebt. Letztlich entscheiden die schulischen Bedürfnisse und die schulische Situation „vor Ort“ was Inhalt eines Qualitätshandbuches werden soll.

� Ziffer des Qualitätshandbuches
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