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Gliederung des Qualitätshandbuchs - Arbeitshilfe zu HR 12 Qualitätshandbuch


Beispiel für eine Gliederung des Qualitätshandbuchs

1. Inhaltsverzeichnis

Bedeutung des Qualitätshandbuchs

Im Qualitätshandbuch werden eingangs Zweck“, Funktion und Nutzen dargestellt. 

2. Kurzporträt der Schule 

Geschichte und Einbindung der Schule in der Region beeinflussen die Maßnahmen zur Qualitätsentwicklung und damit die Qualitätsdokumentation.

Der Schulträger leistet im sächlichen Bereich und beim nicht-lehrenden Personal seinen Beitrag zur Erfüllung des Erziehungs- und Bildungsauftrags und damit zur Qualitätsentwicklung der Schule.

	Mögliche Qualitätshandbuch-Inhalte:
	Typische externe Anlagen zum Qualitätshandbuch, z.B. (Datenschutz beachten)

	· Geschichtlicher Abriss

· Zusammenarbeit mit dem Schulträger

· Wirtschaftliche Struktur und Bedeutung des Bildungsangebotes

· Förderverein
	· Chronik der Schule, Festschriften

· Schulanlage und Ausstattung

· Beschreibung gemeinsamer Aktionen

· Schulinfoheft

· Abbildung der Bildungsangebote und Schullaufbahnen in der Region

· Projektdokumente zur Zusammenarbeit mit der Wirtschaft

· Schulpartnerschaften




3. Leitbild 

	Mögliche Qualitätshandbuch-Inhalte:
	Typische externe Anlagen zum Qualitätshandbuch, z.B.:

	· Abdruck des erarbeiteten Leitbildes

· Vermittlung des Leitbildes an die beteiligten Gruppen: Kollegium, Schülerinnen und Schüler …
	· Flyer Leitbild (mit Erläuterungen)

· Umsetzung des Leitbilds im Schulprogramm

· Handreichungen / Präsentationen für die Vermittlung des Leitbilds 

· Evaluationsmaßnahmen im Zusammenhang mit dem Leitbild




4. Verantwortung der Schulleitung

	Mögliche Qualitätshandbuch-Inhalte:
	Typische externe Anlagen zum Qualitätshandbuch, z.B.:

	Zielvereinbarung mit der Schulaufsicht

· Abstimmungsprozess mit der Schulaufsicht


	· aktuell gültige Zielvereinbarung

	Führungsprinzipien

· Beteiligung (Verantwortung, Befugnisse, Kommunikation)

· 
	· Verknüpfung mit 5.: Aufbauorganisation

	Verbindlichkeit des Qualitäts​managementsystems

· Erklärung der Schulleitung zur Bedeu​tung von Qualitätssicherung und -entwicklung für die Schule

· Charakteristik des QM-Sys​tems, z.B. Ausrichtung nach einem bestimmten Q-Modell, z.B. Q2E 

· Verbindlichkeit 

· ggf. Zertifizierung

· Qualitätsbeauftragte/ Q-Team/ Steuergruppe

	· Infomaterial, z.B. Q2E-Modell (vgl. Landwehr/Steiner 2008)

· Zertifikate

· Stellenbeschreibung Qualitätsbeauftragte/ Q-Team/ Steuerungsgruppe

· Verknüpfung mit 6.: Ablauforganisation: Führungsprozesse

	Qualitätsentwicklung

· Ziele der Qualitätsentwicklung

· Ausrichtung auf die Leistungs​empfänger 

· Individualfeedback

· Selbst​evaluation
	· Leitbildbezug

· Qualitätsentwicklungskonzept 

· Konzepte des Individualfeedbacks

· Instrumente des Individualfeedbacks

· Evaluationskonzept 

· Evaluationsinstrumente

· Selbstevaluationsergebnisse



	Leitbildentwicklung und -aktua​lisierung

· Das Profil der Schule dem Wandel anpassen

· Vorgaben für Qualitätsziele, Projektziele, Maßnahmen


	· Qualitätsentwicklungskonzept

	Organisationsentwicklung

· Prozessorientierung, Verknüpfung mit Abschnitt Ablauforganisation

· Informationssystem für Kollegium, Schülerinnen und Schüler, Eltern, Ausbildungsbetriebe …

· Förderung kontinuierlicher Verbesserungsprozesse
	Siehe unten 7.: Prozessmodell 

· Schulinformationssystem

· Schwarzes Brett

· Homepage

· Infobriefe 

	Unterrichtsentwicklung

· Erziehungs- und Bildungsauftrag

· Qualitätsleitsätze für den Unterricht
	· Schulcurriculum

· Schülerprojekte

· Schulungskonzept für SOL

· Konzepte für Methodentage



	Personalentwicklung

· Personalbedarfsplanung

· Personalgewinnung

· Personaleinsatzplanung

· Personalförderung/ -qualifizierung (Professionalisierung)

· Teamentwicklung
	· Führungsgrundsätze

· Altersstruktur und voraussichtliche Abgänge im Kollegium

· Erforderliche Qualifikationen und Kompetenzen

· Neigungsfächer der Kolleginnen und Kollegen sowie Einsatzwünsche

· Fortbildungsplan 

· Konzepte für Pädagogische Tage




5. Aufbauorganisation 

Hier wird die Organisationsstruktur der Schule beschrieben.

	Mögliche Qualitätshandbuch-Inhalte:
	Typische externe Anlagen zum Qualitätshandbuch, z.B.:

	· Organigramm (ohne Namen und Dienstbezeichnungen)

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

· Schularten


	· Organigramm mit Namen, Dienstbezeichnung …

· Stellenbeschreibungen mit Verantwortungen, Aufgaben, Entscheidungsbefugnissen … 

· Liste Beauftragte für Sonderaufgaben 

· Informationsblätter der Schularten


6. Ablauforganisation 

	Mögliche Qualitätshandbuch-Inhalte:
	Typische externe Anlagen zum Qualitätshandbuch, z.B.:

	· Prozessmodell, „Prozesslandschaft“, „Prozessübersicht“, graphisch dargestellt bzw. verbal beschrieben


	Die Prozessdarstellungen werden in einer Anlage zum QH in einem eigenen Ordner/ Verzeichnis zusammengestellt. 

· Überblick Führungsprozesse

· Überblick Unterstützungsprozesse

· Überblick Kernprozesse


7. Ressourcen

	Mögliche Qualitätshandbuch-Inhalte:
	Typische externe Anlagen zum Qualitätshandbuch, z.B.:

	· Zusammenarbeit zwischen Schule und Schulträger

· Bedarf an personellen und materiellen Ressourcen 

· Haushalts- und Budgetverwaltung

· Infrastruktur und Arbeitsumgebung planen 

· Angaben zum nicht lehrenden Personal 
	· Beschreibung der wesentlichen Punkte und Besonderheiten

· Lehrerbedarfserfassung

· Beschaffungsanträge Fachabteilungen

· Raumplanung, Raumverantwortliche

· Darstellung der vom Schulträger der Schule zur Verfügung gestellten Mittel 

· unterrichtsspezifische Sachmittel

· Gebäudebewirtschaftung und Bauunterhaltung

· Inventarisierung

· Personalausgaben für nicht-lehrendes Personal

· z.B. Stellenbeschreibung Hausmeister, Sekretariat, Aufgaben Schulsozialarbeit 




8. Unterricht

	Mögliche Qualitätshandbuch-Inhalte:
	Typische externe Anlagen zum Qualitätshandbuch, z.B.:

	· spezifischer Erziehungs- und Bildungsauftrag der Fachbereiche 

· Erwartungen der Leistungsempfänger, z.B. Betriebe, Schülerinnen und Schüler …

· Planung und Gestaltung von Unterrichtsprozessen 

· Wissensmanagement

· erforderliche Ressourcen, Informationen und Dokumente 

· Unterrichtsgestaltung

· Lernerfolgskontrollen 

· Korrektur- und Vorbeugemaßnahmen

· Feedbackkonzeption der Schule 
	· Qualifikationsanforderungen an die Schülerinnen und Schüler in Lehrplänen, Stoffverteilungsplänen …

· Evaluationsergebnisse

· Unterrichtsvorbereitungen

· Qualitätsprojekte im Bereich Unterricht

· unterrichtsspezifische Sachmittel …

· Anschaffungen

· mündliche Abfragen, Tests, Klassenarbeit, Prüfungen …

· Feedbackinstrumente




9. Selbstevaluation und Qualitätsentwicklung

	Mögliche Qualitätshandbuch-Inhalte:
	Typische externe Anlagen zum Qualitätshandbuch (vgl. Handreichung Selbstevaluation)

	· Umgang mit Qualitätsdefiziten 

· Evaluationskonzept der Schule 

· Schulentwicklungsmaßnahmen z.B. kontinuierlicher Verbesserungspro​zess, 

· Handhabung von Qualitäts​entwick​lungsprojekten


	


10. Glossar
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