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Zusammenarbeit der Gremien

Schulleitung, Schulkommission und Konvent
in Berufsfachschulenim Kanton Ziirich:
Empfehlungen im Sinne von ‘best practice’

Das vorliegende Dokument zur Zusammenarbeit zwischen Schulleitung, Schulkommission und
Konvent wurde von Vertreterinnen und Vertretern aller drei Gremien sowie des Mittelschul- und
Berufsbildungsamtes erarbeitet; den Anstoss dazu gab eine vorausgehende Umfrage der LKB
an den Berufsschulen. Die hier formulierten Leitgedanken basieren auf Praxiserfahrungen und
sollen nicht als Vorgaben, sondern als Impulse und Hilfestellungen verstanden werden, um die
aktuelle Zusammenarbeit an einer Schule zu priifen und weiter zu férdern. Entsprechend finden
sich zu jedem Leitgedanken eine Reihe von Fragen und Hinweisen, die fir die schulinterne
Diskussion herangezogen werden kénnen. Die Basis bilden das EG BBG und die jeweiligen
Schulordnungen, die gesetzlichen Grundlagen werden im Folgenden jedoch nicht wiederholt.

Die Gedankenanstdsse dieser Handreiche sind nicht losgeldst von den aktuellen Verhaltnissen
an einer Schule, von Vorgeschichten, Beziehungen, individuellen Sichtweisen und insgesamt
der herrschenden Schulkultur zu verstehen. Eine erfolgreiche Zusammenarbeit zwischen Schul-
leitung, Schulkommission und Konvent wird wesentlich von der Haltung und Kooperationsbe-
reitschaft der einzelnen Personen geprégt.
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Leitgedanken zur Zusammenarbeit

1. Die Funktionen der Schulleitung, der Schulkommission und des Konventsvor-
standes und ihr Zusammenwirken sind klar definiert und aufeinander abge-
stimmt.

Die Vertreterinnen und Vertreter von Schulleitung, Schulkommission und Konvent erfillen
innerhalb der Schule eine spezifische Funktion; mit dieser Funktion sind unterschiedliche
Aufgaben, Rollen und Verantwortlichkeiten verbunden. Fir eine erfolgreiche Zusammenar-
beit ist es wichtig, dass dieses Zusammenwirken klar definiert und abgestimmt ist — sowohl
schriftlich als auch in der alltédglichen Praxis. Es braucht zudem ein gemeinsames Ver-
stéandnis im Hinblick auf die Ziele der Schule. Entsprechend missen neue Mitglieder sorg-
faltig in ihre Aufgaben eingefiihrt werden.

2. Es findet ein regelmassiger Austausch zwischen Gremienvertretungen statt.
Die Schulleitung, die Schulkommission und der Konventsvorstand tauschen sich regelmas-
sig und in angemessener Transparenz aus, so dass sie ihre funktionsspezifischen Aufga-
ben ausliben kénnen. Die gremienibergreifende Teilnahme an Sitzungen ist institutionali-
siert. Wichtige Veranderungsvorhaben werden auf Basis eines Kommunikationskonzepts
vermittelt.

3. Die Zusammenarbeit ist getragen von einer vertrauensvollen Grundhaltung.
Die Gremien einer Schule verbindet als Grundauftrag, fur die Schule optimale Rahmenbe-
dingungen und eine forderliche Schulkultur zu etablieren. Dabei missen auch unterschied-
liche Sichtweisen konstruktiv diskutiert werden. Die Mitglieder der Schulleitung, der Schul-
kommission und des Konventsvorstandes pflegen dabei eine vertrauensvolle Zusammenar-
beit, die dem Gegenulber zugesteht, verantwortungsvoll und im Sinne der Schule zu han-
deln. Erkennbare Differenzen oder Konflikte werden dabei frihzeitig, direkt und ehrlich an-
gesprochen sowie wertschatzend diskutiert.

4. Es ist bekannt, welche Entscheidungen von der Schulfiihrung getroffen werden
und bei welchen Fragen zur Partizipation eingeladen wird.
Die Verantwortung der Schulfihrung liegt bei der Schulleitung und der Schulkommission.
Der Konventsvorstand nimmt die Impulse und Sichtweisen aus der Lehrerschaft auf und
bringt diese in die anderen Gremien vermittelnd ein. Eine umfassende Partizipation ist da-
bei prinzipiell zu férdern.
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Fragestellungen zu den Leitgedanken

1. Die Funktionen der Schulleitung, der Schulkommission und des Konventsvor-
standes und ihr Zusammenwirken sind klar definiert und aufeinander abge-
stimmt.

Sind die Funktionen der Mitglieder der Schulleitung, der Schulkommission und des Konvents-
vorstandes an der Schule klar definiert? Ist dies schriftlich festgehalten? Sind die Kernaufga-
ben, Verantwortlichkeiten, Zustandigkeiten und Schnittstellen allen bekannt?

Best practice-Empfehlungen:

- Interne Stellenbeschriebe, Funktionendiagramme und Prozessbeschreibungen schaffen
Transparenz und damit ein besseres Verstandnis fur die unterschiedlichen Rollen.

- Unscharfen in den reglementarischen Dokumenten gremientbergreifend diskutieren und
wenn moglich generell oder fallweise prazisieren.

- Die Schnittstellen zwischen den Funktionen und Gremien klaren: Bei anforderungsreichen
Fragen sind das Vorgehen und die Verantwortlichkeiten zu thematisieren.

- Die Mitglieder der Schulleitung, der Schulkommission und des Konventsvorstandes wissen,
wie sie mit formellen oder informellen Anfragen umgehen, die nicht sie selbst oder ihre
Funktion betreffen. Im Grundsatz sollen Anliegen immer direkt bei der betroffenen respek-
tive der zustandigen Person platziert werden.

Sind die Mitglieder der Gremien sich dartber einig, was die Ziele der Schule sind und welche
Erfolgskriterien fir die Gestaltung und Weiterentwicklung «guter Schule» relevant sind?
Best practice-Empfehlungen:

- Gremienlbergreifend bestimmen, wie tGibergeordnete Ziele und das Schulleitbild gemein-
sam erarbeitet und wie der Umsetzungsprozess und das Zusammenwirken der verschiede-
nen Funktionen gestaltet werden.

- Unterschiedliche Vorstellungen zu Zielen oder Differenzen im Rollenverstandnis frih, direkt
und ehrlich zur Sprache bringen.

Gibt es an der Schule eine strukturierte Einfiihrung fiir neue Mitglieder von Schulleitung,
Schulkommission und Konventsvorstand?

Best practice-Empfehlungen:

- Neue Gremiumsmitglieder sorgfaltig in ihre Rolle einfihren: Sie kennen ihre Zustandigkeit
basierend auf Schulordnung, Funktionendiagramm, Qualitdtsmanagement und Konvents-
reglement.

- Gesprache mit relevanten Personen in anderen Gremien flihren, um sich kennenzulernen
und erste Erwartungen zu klaren. Gibt es fur diese Gesprache eine Agenda?

- Neuen Gremienmitgliedern eine Mentorin respektive einen Mentor zur Seite stellen. Am
Ende der Einfiihrung ist im Gesprach zu prifen, ob dem neuen Mitglied seine Aufgaben
weitgehend klar geworden sind.
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2. Es findet ein regelmassiger Austausch zwischen Gremienvertretungen statt.

Wie werden andere Gremienmitglieder in die Sitzungen von Schulleitung, Schulkommission
und Konventsvorstand einbezogen?

Best practice-Empfehlungen:

- Definieren, wie oft ein Mitglied der anderen zwei Gremien an den Sitzungen des eigenen
Gremiums sinnvollerweise teilnimmt. Dabei ist zu klaren, welcher Status ihnen an der Sit-
zung zukommt: Sind sie nur Zuhdrende, haben sie Auftritte oder haben sie punktuell ein
Mitspracherecht? Wie soll mit vertraulichen Informationen umgegangen werden?

- Wie konkret wird den Mitgliedern der anderen Gremien vermittelt, dass sie willkommen
sind?

- Regelmassig gemeinsam prifen, ob vorhandene Austausch- und Dialoggefasse zwischen
den Gremien als ausreichend bewertet werden.

Thematisieren das Schulkommissionsprasidium und der Rektor/die Rektorin sowie die Schul-
leitung und der Konventsvorstand regelmassig ihre Zusammenarbeit und klaren beidseitig
die Erwartungen?

Best practice-Empfehlungen:

- Schulkommissionsprasidium und Rektor/-in treffen sich regelmassig bilateral — auch im
Sinne von Sparringspartnern. Sie sind sich einig, welche Themen im kleinen Kreis disku-
tiert und geklart werden, wann dagegen ein Thema in die Schulleitung respektive in die
Schulkommission getragen und dort verhandelt werden soll. Sie achten darauf, dass Infor-
mationen aus bilateralen Gesprachen je nach Relevanz auch alle tbrigen Gremienmitglie-
der erreichen.

- Zwischen Schulleitung und Konventsvorstand finden regelmassige Gesprache statt, um ei-
nen umfassenden Informationsaustausch zu gewabhrleiten, Anliegen auszutauschen und
Zusammenklnfte vorzubereiten.

Gibt es fir wesentliche Vorhaben ein Kommunikationskonzept an der Schule? Wird die
Kommunikation gremienlbergreifend abgestimmt?
Best practice-Empfehlungen:

- Bei Veranderungsprozessen wird die Gesamtheit der Lehrpersonen angemessen und
wenn notig schrittweise einbezogen. Neben der Bringschuld besteht auch eine Holschuld
fur Informationen.

- Die Gremien vereinbaren, wie und in welcher zeitlichen Abfolge eine Veranderung kommu-
niziert wird. Sie bestimmen die Kommunikationswege und -mittel.

- In sinnvollen Abstanden schulintern tber die Praxis der Kommunikation sprechen (Me-
takommunikation) und aus dieser Reflexion gemeinsam lernen.

-> Dafir sorgen, dass an der Schule gentigend niederschwellige Austauschgefasse
(‘Sounding-Boards’, soziale Anlasse, Kaffeepausen) stattfinden, an denen sich die Angeho-
rigen der Schule treffen und unterhalten kénnen.
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3. Die Zusammenarbeit ist getragen von einer vertrauensvollen Grundhaltung.

Wie erleben die Gremienmitglieder das Vertrauensverhiltnis untereinander? In welchen Fra-
gen und Situationen erleben sie das Zusammenwirken der verschiedenen Funktionen als un-
terstlitzend und reibungsfrei? Kann Uber Meinungsverschiedenheiten offen diskutiert werden,
ohne dass die Beziehungsebene davon tangiert wird?

Best practice-Empfehlungen:

- In angemessener Regelmassigkeit einen Dialog dartber flihren, was jedes Gremienmit-
glied fir eine gute Zusammenarbeit wiinscht. Zuhoéren ist dabei wichtig.

- Gegenseitiges Feedback — sowohl Lob als auch Kritik — tragt zu einem wachsenden Ver-
trauensverhaltnis bei. Auf Basis des Qualitatsmanagements definieren, in welcher Kadenz
und in welchen Gefassen Feedback ausgetauscht wird.

- Fehlerkultur: Auch die Mitglieder von Schulleitung, Schulkommission und Konventsvor-
stand durfen Fehler einrdumen. Dabei soll nicht nach einem Schuldigen gesucht, sondern
gefragt werden, warum der Fehler passiert ist und wie er zukiinftig vermieden werden
kann. Das starkt einen konstruktiven Umgang mit Fehlern und schafft Transparenz.

Im Konfliktfall bietet es sich an, rasch und direkt das Gesprach mit dem Gegenlber zu su-
chen. Findet das an der Schule statt, auch gremientbergreifend?

Best practice-Empfehlungen:

-> Bei Differenzen Ublicherweise einen Austausch am runden Tisch organisieren. Konflikte
moglichst rasch zwischen den Betroffenen thematisieren; eine einmalige Klarungsrunde
reicht dafir meist nicht aus, es braucht mehrere Gesprache, die am besten bereits im ers-
ten Gesprach terminiert werden.

- Falls Klarungsgesprache erfolglos verlaufen, zeitnah den Dienstweg einschlagen und die
nachsthdéhere Instanz einschalten.

- Konflikte eskalieren indirekt auch deswegen, weil Worte auf die Goldwaage gelegt und
Missgeschicke und Fehler Gberinterpretiert werden. Auf den Ton der Kommunikation ach-
ten, auf sarkastische Ausdrucksweise verzichten. Das direkte Gesprach suchen, statt lange
E-Mails schreiben.

- Uberlegen, welche legitimen Kanéle es fiir Lehrpersonen gibt, um Stérungen konstruktiv zu
adressieren, z.B. ein offenes Mikrofon an einem Konvent oder Sprechstunden in einzelnen
Gremien.

- Bisweilen ist es aus Griinden des Datenschutzes und der Personlichkeitsrechte nicht mog-
lich, offenzulegen, was vor sich geht. Einer aufkommenden Gertichtekliche kann mit Ver-
weis auf gemeinsame Werte oder unverfangliche Prozessinformationen begegnet werden,
ohne die Details eines Falls offenzulegen.
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4. Es ist bekannt, welche Entscheidungen von der Schulleitung getroffen werden
und bei welchen Fragen zur Partizipation eingeladen wird.

Wie werden Veranderungsvorhaben initiiert und umgesetzt? Gibt es eine gemeinsame Vor-
gehensweise? Wird in Veranderungsprozessen geniigend Raum und Zeit gewahrt, um alle
Beteiligten angemessen mitzunehmen? Werden Vorbehalte im Verlauf gebiihrend gehért,
analysiert und einbezogen?

Best practice-Empfehlungen:

- Veranderungsvorhaben als Projekte mit klaren Meilensteinen und — wo nétig — reflektiven
Lernschlaufen strukturieren.

- Veranderungen bringen es mit sich, dass Bestehendes respektive Bewahrtes in Frage ge-
stellt wird. In den drei Gremien sicherstellen, dass die Lehrpersonen und Mitarbeitenden
der Schule angemessen abgeholt und eingebunden werden — sowohl erfahrene als auch
junge Lehrpersonen und solche mit einem Kleinstpensum. Dies fordert eine Ausgewogen-
heit zwischen Innovation und Tradition.

- Ernsthafte und wertschatzende Kritik bedeutet immer eine Chance zur Verbesserung oder
zur gemeinsamen Klarung von Betrachtungsweisen.

Wird Partizipation ausreichend gelebt, geschatzt und ermutigt? Ist je nach Vorhaben klar,
welche Entscheidungen von den Flhrungsgremien aufgrund deren Verantwortung getroffen,
welche Fragen dagegen partizipativ beantwortet werden? Ist klar, was mit ‘Partizipation’ ge-
nau gemeint ist und welche Erwartungen damit verbunden sind?

Best practice-Empfehlungen:

- Ausreichend Partizipationsgefasse mit klaren Fragestellungen schaffen.

- Uber den Konvent sowie die Fachschaften, Unterrichtsteams oder Arbeitsgruppen bringen
die an einer Schule Tatigen ihr Know-how ein und wirken in der Ausgestaltung und Ent-
wicklung der Schule mit. Partizipation kann dabei Verschiedenes bedeuten: Die eigene
Meinung einbringen; in der Ausgestaltung eines Vorhabens aktiv mitwirken; an der Ent-
scheidungsfindung beteiligt sein. Wer partizipiert, leistet entsprechende Beitrage und Uber-
nimmt daflr eine Mitverantwortung.

Wird der Konvent als Gefass gesehen, um schulweite Entwicklungsfragen zu diskutieren und
in der Organisation des Unterrichts mitzuwirken? Geben die schulinternen Dokumente ausrei-
chend Hinweise in Bezug auf die Aufgabenstellung, die dem Konvent zukommt, sowie flr die
praktische Durchfiihrung des Konvents?

Best practice-Empfehlungen:

- Der Konventsvorstand nimmt eine vermittelnde Position zwischen Schulleitung und Lehr-
personen/Mitarbeitenden ein. Er greift relevante Themen der Lehrpersonen/Mitarbeitenden
auf und vertritt diese in der Schulleitung und der Schulkommission sowie in der LKB. Die
Delegierten der LKB sind — wenn mdglich — gleichzeitig Mitglieder im Konventsvorstand.

- Im Konventsvorstand tberlegen, wie die verschiedenen Anspruchgruppen, z.B. Fachschaf-
ten oder Arbeitsgruppen, im Konvent eingebunden werden. Der Konventsvorstand tragt An-
liegen und Winsche nicht nur nach oben, sondern spielt auch Balle zurtick ins Kollegium.

- Konvente werden dann gut besucht, wenn die Inhalte relevant sind und die Form des Kon-
vents Austausch und Mitwirkung ermoglicht. Dabei sind ausdricklich verschiedenartige
Umsetzungsvarianten denkbar.



