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4 Q-Handbuch

Das Q-Handbuch der Gemeinde ist sowohl ein Fihrungsinstrument als auch eine Do-
kumentation der in der Schulentwicklung geleisteten Arbeit. Es macht das Profil der
entsprechenden Schule sichtbar, ist Nachschlagewerk bei Unklarheiten Giber Zahlen und
Fakten, Strukturen, Beschlisse und Regelungen. Dies minimiert unnétige Diskussionen
um Dinge, die bereits feststehen und dient nicht zuletzt auch neuen Lehrpersonen oder
Mitgliedern der Schulbehérde, sich einen raschen Uberblick Uber die Schule zu ver-
schaffen. In diesem Sinne bildet es eine gemeindespezifische Ergdnzung zum kantona-
len «Handbuch fiir die Volksschule im Kanton Appenzell Ausserrhoden».

Es macht sichtbar, was an der Schule alles geleistet wird und wie sie sich (qualitativ)
weiterentwickelt. Ausziige daraus kénnen beispielsweise interessierten Kreisen zur fun-
dierten Information Uiber die Schule zugénglich gemacht oder generell fur die Offentlich-
keitsarbeit verwendet werden.

Gleichzeitig ist das Q-Handbuch eine wertvolle Planungshilfe fur die schulinterne Quali-
tatsentwicklung und -evaluation und bildet eine wesentliche Grundlage und Datenquelle
fur eine Externe Evaluation.

4.1 Inhalte des Q-Handbuchs

Das Q-Handbuch besteht aus zwei Teilen.

Der erste Teil «Profil und Regelungen» enthalt die Kennzahlen (Zahlen und Fakten) der
Schule, sémtliche Dokumente, welche ihre spezifische Positionierung beschreiben, ihre
Organisation und Fihrung, ihre Schulpartnerschaften und Aussenbeziehungen regeln
sowie flr einen qualitativ hochstehenden Unterricht wegweisend sind.

Der zweite Teil «Schulportfolio» dokumentiert den laufenden Schul- und Qualitatsent-
wicklungsprozess. Er enthalt alle wichtigen Dokumente, die einen Einblick geben in die
aktuelle Entwicklung der Schule und ihrer Qualitét. Dazu gehdren beispielsweise:

B der aktuelle Stand der Schulqualitét in Bezug auf die Zusammenstellung «Quali-
tatsbereiche und Qualitatskriterien» des Kantonalen Schulqualitatskonzepts

B das Schulprogramm mit Zielen und Massnahmenplanung zur Qualitdtsentwick-
lung sowie dessen Realisierungsstand

m samtliche Verfahren, Instrumente und Ablaufplane zur Evaluation der Qualitats-
entwicklungsmassnahmen in den einzelnen Bereichen

B die Evaluationsergebnisse und Folgerungen fir die weitere Entwicklung

Schulbehorde g‘_’kl::;tee;:es

Schulleitung der Gemeinde

Schuleinheiten Q-Management
Q-Entwicklung
Q-Evaluation

Q-Handbuch der Gemeinde
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4.2.1 Portrait der Schule

Was ist das Spezielle an Ihrer Schule? Wie wirden Sie Ihre Schule portraitieren (Gros-
se, Ortliche Umgebung, Bevdlkerungszusammensetzung, Anzahl und Mischung der
Lernenden und Lehrenden, Anordnung und Charakter der Schulgeb&ude, unmittelbare
Schulumgebung, Fuhrungsstruktur usw.)? Beziehen Sie dabei die Schulvergangenheit
sowie die aktuell gultige Schulphilosophie mit ein.

Hinweis fiir die Dokumentation:
Das spezifische Portrait der Schule kann fiir diverse Zwecke verwendet werden:
— als einleitender Text auf der eigenen Internet-Website oder
dem Gemeindeprospekt
— flr das Leitbild
— flr eine Stellenausschreibung
— fiir die Offentlichkeitsarbeit
— flr eine Externe Evaluation
- etc.

O Ortsplan mit Schulhdusern

O Die Schule in Zahlen (Schiler/-innen, Lehrpersonen, Klassen, Klassengrdssen,
Budgetvolumen, etc.)

O Angebot in der Gemeinde (Kindergarten, Einflhrungsklasse, Primarstufe,
Sekundarstufel, etc.)

O Erganzende Angebote (Kinderhort, Mittagstisch, Musikschule, etc.)
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4.2.2 Organisatorische Ubersicht

Hier geht es um die Ubersichtliche Darstellung Ihrer Schulorganisation mittels Zusam-
menstellungen der Klassen und der Personen, die an lhrer oder fur lhre Schule arbeiten:
Schulkommission, Schulleitung, Lehrpersonen, Schiilerinnen und Schiler sowie weite-

rer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Schule.

Hinweis fiir die Dokumentation:
Die in Ihrer Schule vorhandenen Listen in der Checkliste ankreuzen und beilegen. Eigene
Listen erganzend auffiihren und beilegen. Pensen realistisch angeben.

O

Alphabetische (Gesamt-)Adressliste der Schule (Schulkommission und Personal)
mit Telefon-Nr. und ev. E-Mail

Liste der Schulkommission (inkl. Funktion, Adresse, Telefon-Nr. und ev. E-Mail)
Liste der Leitungspersonen (Schulleitung, Schulvorsteher/-innen) mit Pensenangabe

Klassenliste mit Klassenbezeichnung (inkl. Kindergarten), Namen Klassenlehr-
person(en) und Schilerzahlen

Liste aller Lehrpersonen (inkl. Werken textil, Hauswirtschaft, Musik, schulischer
Heilpddagogik, Deutsch fir Fremdsprachige, Aufgabenhilfe etc.) mit Pensenangabe
(in Lektionen oder Anstellungsprozenten) und Funktion (z.B. Klassenlehrperson,
SHP etc.)

Adressliste des nicht-lehrenden Personals der Schule (Hauswarte /Hauswartinnen,
Schulsekretér/-in, etc.)

Listen mit Projekt-, Arbeits- und Qualitdtsgruppen oder Kommissionen

Listen mit Schulhaus-Amtern (Informatikverantwortliche, Materialverwalter, etc.)
und den Personen, die sie ausflihren

Stundenpléne
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4.2.3 Padagogische Leitung

Die Qualitat der Schule wird kontinuierlich geschaffen durch die Menschen, die darin ta-
tig sind. Gesteigert wird sie u.a. durch gezielte Massnahmen der Schulentwicklung, z.B.
gemeinsam erarbeitete Ziel- und Wertvorstellungen, die in einem Leitbild, in Konzepten,
Vereinbarungen, Regelungen festgehalten sind.

Hinweis fiir die Dokumentation:
Die folgende Checkliste hilft bei der Zusammenstellung der bestehenden Dokumente,
welche die pddagogische Leitidee und Entwicklung der Schule beschreiben und regeln.

Leitbild/Leitsatze
Leitende Werte der Schule (wenn kein Leitbild vorhanden)
Schulprogramm
Foérderung des Schulklimas
— Vereinbarungen zum Schulleben
— Pausenregelung
— Wegleitung Umgang mit Konflikten
— Wegleitung Umgang mit Gewalt
— Ordentliche Rituale (gemeinsamer Schulbeginn etc.)
— Richtlinien fir Disziplinarmassnahmen
— Abmachungen zur Benutzung der Infrastruktur
— usw.
O Geplante/erfolgte Massnahmen der Teamentwicklung
O Zusammenarbeit innerhalb der Schule, Richtlinien/Vereinbarungen zu
— stufen- und/oder unterrichtsbezogener Zusammenarbeit
— Einflhrung neuer Lehrpersonen
— Schiiler/-innenbeurteilung
— Konferenzen, Teamsitzungen
- Arbeitsverteilung, Amter, Ressorts
— usw.
Konzept/Reglement Einbezug/Mitwirkung der Schiler/-innen
Konzept(e) Forderangebote
Spezielle Projekte/Angebote
Regelung der Zusammenarbeit mit der Schulkommission
Regelung der Mitarbeit in Kommissionen
Konzept/Reglement Zusammenarbeit mit den Eltern/Elternmitwirkung
Zusammenarbeit mit Institutionen/Schulen/Stellen ausserhalb der Schule/
Richtlinien/Vereinbarungen zum Einbezug von/zum Austausch mit
- Erziehungsdirektion
— Fachleuten/Fachdiensten (SPD, ZEPT etc.)
— aussenstehenden Personen
— Partnerschulen/Abnehmerschulen und -institutionen

OooOoono
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4.2.4 Personelle Leitung

Wichtig fur die Qualitédt der Schule ist ein mdglichst optimal zusammengesetztes und
gut funktionierendes Team. Es empfiehlt sich, diesen Bereich so gut wie mdglich aktiv
zu steuern und zu pflegen und nicht dem Zufall zu tUberlassen.

Hinweis fiir die Dokumentation:

Die folgende Checkliste hilft bei der Zusammenstellung der bestehenden Dokumente,
welche die Rekrutierung, Fihrung und Entwicklung des Personals beschreiben und re-
geln.

O

O

Konzept/Regelung Personalrekrutierung/-auswahlverfahren
Leitfaden Personalférderung/Weiterbildung (individuelle und schulinterne)

Leitfaden Mitarbeiterinnen-/Mitarbeitergesprache und -beurteilung durch die Schul-
leitung (siehe Handbuch fiir die Volksschule, Beilagen 22.01 und 11.01)

Leitfaden Umgang mit personellen Krisensituationen (Friherkennung, Beratung/Be-
treuung, Sanktionen, Disziplinarmassnahmen)
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4.2.5 Organisatorische und administrative Leitung

Unklare Kompetenzen und Verantwortlichkeiten erzeugen Spannungen und Konflikte
und sind Zeitfresser an Sitzungen.

Hinweis fiir die Dokumentation:
Die folgende Checkliste hilft bei der Zusammenstellung der bestehenden Dokumente,
welche die Schulstruktur und die Schulorganisation beschreiben und regeln.
O Fuhrungsgrundsétze/Ausgestaltung der Schulleitung
O Organigramm
O Behordenorganisation
O Funktionendiagramm/Kompetenzen/Entscheide
O Organisationsreglemente/Richtlinien/Weisungen
— Schulhausordnung
— Fremdnutzung von Schulraum
O Pflichtenhefte
— Schulkommission
— Schulleitung
— Schulhausvorsteher/-innen
— Schulsekretariat
- Konvent
O Formulierte Ablaufe
O Organisation und Stellung Kindergarten
O Umsetzung Férderangebote

O Schulraumplanung

O Gestaltung/periodische Uberpriifung der Innen- und Aussenrdume
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4.2.6 Finanzielle Leitung

Eine weitsichtige Finanzplanung beugt Engpédssen und wenig durchdachten Spar-
Ubungen vor. Ein sorgfaltiger und tberlegter Umgang mit den finanziellen Ressourcen
ist jederzeit erforderlich, erhalt in wirtschaftlich schwierigen Zeiten jedoch zuséatzliche
Dringlichkeit.

Hinweis fiir die Dokumentation:

Die folgende Checkliste hilft bei der Zusammenstellung der bestehenden Dokumente,
welche den Umgang mit den finanziellen Ressourcen beschreiben und regeln.

O Budget/Kontenplan

O Rechnungswesen

O Finanzplanung

O Versicherungen

O Jahresrechnung/Revision
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4.2.7 Kommunikation/Offentlichkeitsarbeit

Damit die Schule nicht nur als Kostenfaktor sondern vermehrt auch als Standortfaktor
und Investition in die Zukunft gesehen wird, muss sie ihre Leistungen aktiv kommuni-
zieren.

Hinweis fiir die Dokumentation:

Die folgende Checkliste hilft bei der Zusammenstellung der bestehenden Dokumente,
welche die aktive Kommunikation/Offentlichkeitsarbeit und den Umgang mit Medien
beschreiben und regeln.

O Informations- und Kommunikationskonzept
— Information der Erziehungsberechtigten
- Offentlichkeitsarbeit
- Umgang mit Medien

O Infoblatt/Schulzeitung
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4.3.1 Starken-Schwachen Analyse

Erfolgreiche Organisationen setzen sich immer wieder kritisch mit ihren Starken und
Schwachen auseinander. Aus ihren heutigen Schwachen machen sie Innovationen von
morgen. Eine Starken-/Schwéchen-Analyse kann in der Schule als Initialziindung ei-
nes schulinternen Qualitédtsentwicklungsprozesses eingesetzt werden oder als Stand-
ortbestimmung zwischendurch. In der Regel wird sie in den einzelnen Schulhausteams
durchgefihrt.

Hinweis fiir die Dokumentation:

Halten Sie das Resultat der Starken-/Schwachen-Analyse schriftlich fest und legen Sie
es bei. Es ist eine wichtige Grundlage fiir die Planung der schulinternen Qualitatsent-
wicklung und Vorarbeit fir den ndchsten Schritt.
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4.3.2 Zielvorstellung Schulqualitat

Eine gute Schule zeichnet sich aus durch ein optimales Zusammenspiel und die be-
wusste Pflege aller fiinf Qualitatsbereiche, die in Q3 «Qualitatsbereiche und Qualitats-
kriterien» aufgelistet sind.

In diesem Punkt geht es um die Auswertung der Starken-/Schwéchen-Analyse, um
eine Standortbestimmung und um die Erarbeitung der Zielvorstellung der Schulqualitat
in den einzelnen Qualitatsbereichen als Konkretisierung des Leitbilds. Diese wird in der
Regel durch die Schulleitung und die Schulkommission vorgenommen.

Hinweis fiir die Dokumentation:

Halten Sie das Fazit der Standortbestimmung und lhre Zielvorstellungen schriftlich fest
und legen Sie sie bei. Sie sind weitere wichtige Grundlagen fir die Planung der schulin-
ternen Qualitdtsentwicklung und Vorarbeit fiir den ndchsten Schritt.
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4.3.3 Schulprogramm

Die geleitete Schule legt in ihrem Schulprogramm fest, wie sie die Optimierung ihrer
Qualitat in den néachsten drei Jahren schrittweise realisieren will.

Das Schulprogramm ist also eine mehrjahrige Planungsvorgabe einerseits flir die ge-
samte Schule und anderseits fiir die einzelnen Schulhausteams. Die Schulprogramme
der einzelnen Teams sind in der Regel nicht identisch, bewegen sich jedoch in einem
Rahmen, der durch die Schulleitung im Sinne der Gesamtkoordination vorgegeben
wird.

Hinweis fiir die Dokumentation:
Legen Sie die aktuelle Version des Schulprogramms fiir die gesamte Schule und ev. die
Schulprogramme der einzelnen Schulhausteams bei.
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4.3.4 Umsetzung des Schulprogramms

Die im Schulprogramm formulierten Ziele werden in den einzelnen Schulhausteams
schrittweise umgesetzt. Die Schulleitung sorgt daflr, dass dies mit adaquaten Mitteln
und Methoden geschieht.

Hinweis fiir die Dokumentation:
Halten Sie den aktuellen Stand der Realisierung der Schulprogrammeziele in den ver-
schiedenen Schulhausteams periodisch fest.
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4.3.5 Schulinterne Evaluationen

In Q2 «Schulinternes Qualitatskonzept» werden die Schulen beauftragt, eine «Kultur der
Selbstevaluation» aufzubauen. Konkret geht es um die gezielte Uberpriifung und Aus-
wertung der Umsetzung des Schulprogramms und damit der Schulqualitat in einzelnen
Bereichen durch die Schuleinheiten. Die Schulleitung sorgt dafir, dass dies mit adaqua-
ten Mitteln und Methoden geschieht.

Hinweis fiir die Dokumentation:
Halten Sie die in den Schulhausteams durchgefiihrten Evaluationen und ihre Resultate
einzeln fest.
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4.3.6 Rechenschaftsbericht an die Schulbehorde

Die in den vorhergehenden Punkten 4.3.1 bis 4.3.5 beschriebenen Prozesse werden
in zusammenfassender Form schriftlich festgehalten und sind Teil des jahrlichen Re-
chenschaftsberichts an die Schulbehdrde. Insofern soll die geleistete (Mehr-) Arbeit zur
Erhaltung und Entwicklung der Schulqualitat sichtbar gemacht und wahrgenommen
werden.

Hinweis fiir die Dokumentation:

Halten Sie den in ihrer Schule durchgefiihrten Prozess zur Qualitatssicherung und
-entwicklung in lhrem Rechenschaftsbericht fest und legen Sie ein Exemplar ins
Q-Handbuch.
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4.3.7 Folgerungen aus den Evaluationsergebnissen

Die Ergebnisse der Evaluationen kénnen ein Aufsteller sein, den bisherigen Weg besta-
tigen und das Selbstbewusstsein starken. Sie kénnen jedoch auch Schwachstellen ans
Tageslicht bringen und damit Erntichterung und Enttduschung ausldsen. In der Regel
wird es eine Mischung aus beidem sein.

Wesentlich sind nun die Schlisse, die daraus gezogen, die Entwicklungsmassnahmen,
die daraus abgeleitet und die Konsequenz mit der diese umgesetzt werden.

An diesem Punkt ist der ganze Qualitatsentwicklungsprozess nattrlich noch nicht zu
Ende. Seine Nachhaltigkeit ist nur gewahrleistet, wenn das Prinzip der zirkularen Quali-
tatsentwicklung zur Selbstverstandlichkeit geworden ist.

Hinweis fiir die Dokumentation:
Halten Sie die in den Schulhausteams und auf der Schulleitungs- und Behérdenebene
diskutierten Folgerungen und die BeschliUsse fir die weiteren Schritte fest.
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