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Mit Plan in die Akte
· ein Aktenplan – 

Spätestens wenn die gute Sekretärin einmal krank ist braucht man ihn, einen Plan, der für alle Mitarbeiter in der Verwaltung und auch für alle Kolleginnen und Kollegen regelt und einsichtig macht, wo welches der zahlreichen Schriftstücke einer Schulverwaltung zu finden ist.

Den absoluten Aktenplan, gut für alle Schulen des Landes, gibt es wohl nicht. Menschen strukturieren nicht alle gleich, eher vielfältig unterschiedlich. Umso wichtiger ist es, die Ablagestruktur, die sich der oder diejenige(n) ausdenken, die am häufigsten damit zu tun haben, transparent zu machen für alle, die irgendwann einmal darauf zugreifen müssen. 

Das folgende Beispiel wurde für eine reine Grundschule mit 450 Kinder erarbeitet. Es funktioniert auch mit mittlerweile noch 330 Kinder gut und ist nicht überdimensioniert. Seine Grundstruktur besteht aus einer Sortierung nach den Partnern der Schule, Schule und Schulträger, Schule und Schulamt, usw.  

Innerhalb dieser ersten Einteilung werden die sinnvollen Unterteilungen gemacht, die sich im Laufe des ersten Probejahres ergeben bzw. die vorausgeahnt wurden. 

Die Gliederung ist dekadisch, d.h. sie kann beliebig weiter unterteilt werden. Erfahrungsgemäß wird es bei mehr als drei Gliederungsebenen unübersichtlich und bei der Aktenablage kommt es leicht zu Fehlern. Die einzelnen Gliederungsebenen können je nach anfallender Menge Schriftstücke in einzelnen Ordnern oder innerhalb eines Ordners mit Einlegeblättern angelegt werden.

Irgendwann, sicherlich von Schulamt zu Schulamt unterschiedlich schnell, ist z.B der Ordner 4.4 voll. Und dann?

Er wird zum Ordner 4.4 a mit dem Hinweis vom 1.8.1990 bis 31.07.2006 und bekommt im Schrank einen neuen Nachbarn 4.4 b mit dem Hinweis vom 1.8.2006 bis _________.   

Es sei abschließend darauf hingewiesen, dass ein Plan und eine Ablage nach Plan allein nicht reichen. Wichtig ist auch eine gut leserliche Beschriftung der Ordnerrücken und zu wissen wo welcher Ordner (Sekretariat, Schulleitungsbüro, Stellvertreterbüro, Lehrerzimmer, ...) steht.


Uwe Niekiel 
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Schulstr. 2.4 25541 Brunsbüttel

Tel.: 04825 2321 
Fax: 04852 982070 

Mail: uniekiel@boy-lornsen-grundschule.de
1. Schule intern

  1. Integrative Beschulung (Förderausschüsse, Listen, Sonderpäd. Gutachten (eine Gutachtenkopie in der Schülerakte))

  2. Schuljahresplanungen (Einschulung, Stundenpläne, betreute GS-Listen usw, )

  3. Umlauf (Standort Lehrerzimmer abzeichnungspflichtig)

  4. Konferenzprotokolle und –einladungen 
(doppelt Standorte Rektorzimmer und Lehrerzimmer abzeichnungspflichtig)

1. Klassenkonferenzen

2. Fachkonferenzen

3. Schulkonferenzen

4. Päd. Konferenzen

5. Lehrerkonferenzen und -dienstversammlungen

  5. Informationen 

1. Allgemeine Informationen / IQSH Rezensionen

2. Fortbildungen (Sonderauschreibungen IQSH und andere)

3. Theatermappe

4. Angebote für Schulausflüge

  6. Vertretungspläne

  7. Schulveranstaltunngen

1. Sportveranstaltungen (BJS, Schwimmfest, Kreisbestenwettkämpfe, Turniere)

2. Andere Veranstaltungen (Theaterbesuche usw.)

  8. Verschiedenes

  9. Kopien für Unterrichtszwecke

  10. Gebrauchsanleitungen/Zubehör

11. Datenschutz in der Schule

12. PC-Software

13. PC-Hardware (Garantie, Techn. Daten, usw.) 

2. Schule und Schüler

1. Schülerakten (Akten der Schüler der Schule: Alle individuellen Unterlagen zum Schüler, Korrespondenz, Daten, Tests, Sonderpäd. Gutachten, usw.)

2. Vorläufiges Hauptbuch ( Schulartempfehlung, Abgangszeugnisse und Schülerdaten der abgegangenen Schüler)

3. Aufnahmebestätigungen bei Schulwechsel

3. Schule und Ministerium

1. Nachrichtenblatt (doppelt, Standorte Sekretariat und Lehrerzimmer abzeichnungspflichtig)

2. Schule aktuell (doppelt, Standorte Sekretariat und Lehrerzimmer)

3. Berichtszeugnisse (alter Bestand vom Vorgänger übernommen)

4. „Neuer Lehrplan“ (alter Bestand vom Vorgänger übernommen)

5. Informationen/Verschiedenes

6. VERA

7. IQSH (außer Fortbilungsangebote)

1. LiA
  

4. Schule und Schulamt

1. Schriftwechsel (ohne Personalmaßnahmen)

2. Personalmaßnahmen

3. Informationen/Verschiedenes

4. Schulleiterdienstversammlungen

5. Schule und Schulträger

1. Haushalt

1. Haushaltsüberwachungslisten

2. Auftragsbestätigungen/Rechnungen

3. Haushaltsplanung und -verwaltung

2. Schriftwechsel (auch Haushaltsplanungen, Kopie in HÜL)

3. Schulentwicklungsplan

4. Schulgebäude und - gelände

1. allgemeine Baumaßnahmen

2. Umgestaltung Pausenhof

3. Baumaßnahme Haus 2

4. Umgestaltung Sportanlagen

5. Personal (städtisches Personal)

6. Fremdnutzung des Schulgebäudes

7. Nutzung anderer Städtischer Einrichtung durch unsere Schule (Schwimmbäder, Elbeforum, ...)

8. Verschiedenes  


6. Schule und Gemeindeunfallversicherungsverband

1. Unfall- und Sachschadensmeldungen (Personen)

2. Sicherheitsmaßnahmen in unserer Schule (Aarmpläne und –übungen)

3. Verschiedenes

4. Pluspunkt (Standort Lehrerzimmer)

5. Lehrerbriefe zur Unfallverhütung (Standort Lehrerzimmer)

7. Schule und Eltern/Öffentlichkeit

 1. Elternbriefe (Schriftwechsel mit Eltern, der nicht in den individuellen Schülerakten abgelegt wird, Elternbriefe, Einladung Einschulung, ...)

 2. Elternbeiräte

1. Klassenelternbeiräte

2. Schulelternbeirat

 3.  Förderverein

 4.  Polizei (Verkehrserziehung)

 5.  Gesundheitsamt

 6.  Betreute Grundschulzeiten

 7.  Haus der Jugend und Familienbildungsstätte

 8.  Schulpflegschaft und Schulausschuß 

 9.  Schulfeste

10. Verschiedenes

11. Firmenkontakte und erhaltenswerte Firmenwerbung


8. Schule und Schulen

1. Schulen in Brunsbüttel, auch Förderschule

2. Auswärtige Schulen

3. Kindertagesstätten in Brunsbüttel


9. Schulleitung

1. Kollegium (ehemalig)   
a) an der Schule bis 31.07.1995  A-K   

b) an der Schule bis 31.07.1995   L-Z   

c) an unserer Schule ausgeschieden vom 01.08.95 bis ____________

2. Kollegium (aktuell)   

1. allgemeine Angelegenheiten (Lohsteuerkarten usw.) und A-M


2. N – Z
3rd Dienstbesprechungen

 1. Personalrat


 2. andere

4th Statistik 

5th Abwesenheitsliste (Standort KR-Zimmer, Krankheit, Beurlaubungen, Fortbildungen, ...)

6th Klassenbuchkontrolle

7th Stoffverteilungspläne

8th Übersicht über schriftliche Arbeiten 

9th Verschiedenes 

10. ÖPV (örtliche Personalvertretung)

11 Ganztagsangebot
1. Haushalt

1. Haushaltsplanung (Anträge, Zuschüsse, gegliedert nach Stadt/Kreis/Land/andere 
2. Kassenbuch (Rechnungen, Belege, ...)

3. Kontoauszüge

2. Teilnehmer

1. Teilnehmer aktuell (Standort GT-Koordinator) 

1. tägliche Teilnahme

2. Zehnerkarten

2. Teilnehmer (Standort GT-Koordinator) ehemalig

3. Ganztagspersonal (angestellt vom Trägerverein)

1. aktuell

2. ehemalig

4. Essen

1. Menüpläne

2. Bestellugen

3. Verschiedenes  

5. Kurse und Projekte

1. monatliche Angebote

2. Teilnehmerlisten

3. Verschiedenes

6. Verschiedenes

7. Schulverein

1. Mitglieder

2. Bankkonten 
3. Finanzamt

4. Satzung  





4. Schule und Schulamt


Schriftwechsel �(ohne Personalmaßnahmen)


Personalmaßnahmen


Informationen/Verschiedenes


Schulleiterdienstversammlungen








