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Liebe Eltern,

meine vielen Jahre im Berliner Schuldienst
haben mir immer wieder gezeigt, wie wertvoll
Elternarbeit fiir eine gute Schule ist. lhre aktive
Mitwirkung, Ihr kritischer Blick, Ihre konstruktiven
Vorschldge machen Berlins Schulen besser.
Deshalb unterstiitze ich lhre Elternarbeit auch
als Bildungssenatorin.

Mit der ersten Anderung des Schulgesetzes

in meiner Amtszeit werden digitale Gremien-
sitzungen méglich. Das ist eine grofie
Erleichterung fiir die Vereinbarkeit von Familie,
Beruf und Ehrenamt. Aber welche Regeln gelten
noch, wenn Sie sich rund um die Schule lhres
Kindes engagieren wollen? Welche Aufgaben,
Pflichten und vor allem Rechte haben Sie in der
Elternarbeit? Bildung ist ein sozialer Prozess -

geregelt durch zahlreiche Gesetze, Verordnungen,

Rahmenlehrpléne und Rundschreiben. Dieser
Leitfaden bietet Ihnen einen guten Einstieg und
leichte Orientierung.

Katharina Ginther-Winsch

Senatorin fiir Bildung, Jugend und Familie

Die Mitgestaltung Ihrer Schule durch Elternarbeit
ist Ihr gutes demokratisches Recht. Sie gelingt
wie jede gesellschaftliche Teilhabe umso besser,
je mehr Energie in den Austausch und die Inhalte
flieBen kann. Wenn alle ihre Rechte und ihre
Rollen in der Schulgemeinschaft kennen, wird
Partizipation konstruktiv und wirksam - und macht
auch mehr Spaf3 und Freude.

Darauf zielt der vorliegende Leitfaden. Er soll
Eltern interessieren, informieren, fortbilden

und in die Lage versetzen, ihre Rechte in allen
Formen der Elternbeteiligung geltend zu machen.
Gemeinsam mit dem Schulpersonal kénnen Sie
die Atmosphdre, Arbeitsweise und Entwicklung
Ihrer Schule voranbringen. Dazu méchte ich

Sie ausdriicklich ermutigen - fiir [hr Kind und fir
Berlins Schulen.

Ich wiinsche Ihnen eine informative Lektire
und viel Erfolg in der Elternarbeit!

Erfahrene Experten der Elternfortbildung haben die  Ihre

wichtigsten Punkte fiir Ihre Elternarbeit Gibersichtlich / 4
Koflarina G- Wiausd

zusammengefasst, in enger Zusammenarbeit mit
der Senatsbildungsverwaltung.
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MITBESTIMMUNG
IN DER SCHULE

Eine gute Schule lebt von engagierten und informierten Eltern.
Als wichtige Bildungs- und Erziehungspartner konnen sich gewdhlte
Vertretungen aktiv ins Schulleben einbringen, es mitgestalten und
zum schulischen Erfolg der Kinder beitragen.

Schulleitung

Lehrkréifte : Erzieher/ Eltern Schiiler/-innen

: -innen

Schule

Die nachfolgenden Seiten beantworten hdufige Fragen
von Eltern:

e Welche Aufgaben umfasst die Leitung eines Elternabends?  Der in diesem Leitfaden verwendete Begriff ,,Eltern”
meint alle Personen, die fiir ihr Kind erziehungs- oder
e Welche Aufgaben haben die Schulgremien und wie sorgeberechtigt sind, also beide leiblichen Eltern,
kdnnen die Vertretungen der Eltern dort mitwirken? aber auch alleinerziehende Miitter und Véter, Stief-,
Pflege- oder Adoptiveltern.
e Welche Funktion haben die jeweiligen Vertretungen
und wie werden sie gewdhlt?



MITBESTIMMUNG IN DER SCHULE

Wahlen von Eltern in der Schule und in iibergeordnete Gremien

Landesebene Landeselternausschuss

Bezirksebene Bezirkselternausschuss

— Fachkonferenz
N Schulkonferenz
Schulebene Gesamtelternvertretung —_— Gesamtkonferenz

"N
Gesamtschiilervertretung
(weiterfiihrende Schule)

Klassenebene Elternversammlung —_— Klassenkonferenz

—

Mustergeschaftsordnung
fir alle Schulgremien

Seit August 2022 gibt es eine Mustergeschdftsordnung Um eine eigene Geschdftsordnung festzulegen oder
(SchulG-MGO), die fiir alle Gremien bindend ist, auf3er sie die bisherige wieder in Kraft zu setzen, muss im

dient als Grundlage fiir eine eigene Geschdftsordnung. Vorher ~ Gremium die absolute Mehrheit aus stimmberechtigten
beschlossene eigene Geschdftsordnungen gelten nicht mehr. Mitgliedern dafiir stimmen. Enthaltungen werden in

diesem Fall als Gegenstimmen gewertet.
Die Mustergeschdaftsordnung gilt nicht fiir Klasseneltern-

versammlungen, da sie keine Gremien im Sinne des SchulG
sind (Ziff. 1 Satz 3 SchulG-MGO).

Mustergeschdaftsordnung herunterladen: Weitere Informationen:

< www.berlin.de/sen/bildung/schule/rechtsvorschriften/
mustergeschaeftsordnung-schulgremien.pdf

< www.berliner-elternvideos.de



https://www.berlin.de/sen/bildung/schule/rechtsvorschriften/mustergeschaeftsordnung-schulgremien.pdf
https://www.berlin.de/sen/bildung/schule/rechtsvorschriften/mustergeschaeftsordnung-schulgremien.pdf
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KLASSENELTERN-
VERSAMMLUNG

Die Klassenelternversammlung (§ 89 Abs. 1 SchulG) ist die
unmittelbarste Form fiir Eltern, sich aktiv in die Schule einzubringen.
Sie besteht aus allen Eltern derjenigen Schiilerinnen und Schiiler
einer Klasse, die zu Beginn eines Schuljahres minderjdhrig sind.
Die Eltern volljahriger Schiilerinnen und Schiiler konnen beratend
an der Versammlung teilnehmen.



Aufgaben und Ziele

Informations- und
Meinungsaustausch

Die Klassenelternversammlung erfolgt im Interesse der
Schiilerinnen und Schiiler. Sie ermdglicht Eltern, mit anderen
Eltern, der Klassenlehrkraft oder weiteren in der Klasse
unterrichtenden Lehrkr&ften Informationen und Meinungen
auszutauschen und miteinander zu kooperieren

(vgl. § 89 Abs. 2 Satz 1 SchulG).

Vorbesprechen wichtiger
Entscheidungen

Stehen in der Klassenkonferenz oder anderen schulischen
Gremien wichtige Entscheidungen an, kdnnen sich die beiden
gewdhlten Vertretungen und ihre Stellvertretungen vorab

iiber das Meinungsbild der Klasse informieren. Sie sind dabei
aber nicht an Auftrdge und Weisungen gebunden, sondern
haben ein sogenanntes ,freies Mandat“ (§ 120 Abs. 1 SchulG).

Die in der Klassenelternversammlung zu besprechenden
vielfdltigen Themen reichen von Fragen zum Unterricht, zur
Notengebung und zu Hausaufgaben {iber die Information
und Abstimmung zu Klassenfahrten und Ergebnissen von
Vergleichsarbeiten bis hin zum Umgang mit verhaltens-
auffdlligen Lernenden, herausfordernden Lehrkrdaften oder
Konflikten, die die gesamte Klasse betreffen.

Klassenspezifische Beschliisse

Die Eltern einer Klassenelternversammlung kénnen auch
Beschliisse fassen, die die Klasse betreffen, etwa das
Einrichten und Fiihren einer Klassenkasse, die Teilnahme
an besonderen Projekten oder Veranstaltungen.

KLASSENELTERNVERSAMMLUNG

Leistungsbewertung durch
Zeugnis oder Beurteilung

Die Eltern der Jahrgangsstufen 3 und 4 kdnnen auf der
ersten Klassenelternversammlung im jeweiligen Schuljahr
mit der Mehrheit ihrer stimmberechtigten Mitglieder
beschliefien, dass der Lernerfolg der Schiilerinnen und
Schiiler durch schriftliche Informationen zur Lern- und
Leistungsentwicklung beurteilt wird (§ 58 Abs. 4 Satz 2
SchulG). Fiir eine faktenbasierte Entscheidung sollten die
Bewertungsformen vorab vorgestellt und diskutiert werden.

Zudem kénnen sie in derselben Versammlung mit einer
Zweidrittelmehrheit beschlief3en, dass in den Jahrgangs-
stufen 3 und 4 anstelle des Halbjahreszeugnisses mit einer
verbalen Beurteilung ein schriftlich zu dokumentierendes
Gesprdch mit der Klassenlehrkraft treten soll (§ 19 Abs. 3
Grundschulverordnung). Dies gilt immer fiir dasjenige
Schuljahr, in dem die Entscheidung getroffen wurde.

ZEUGNISSE +

Die Schiilerinnen und Schiiler erhalten am Ende des
Schulhalbjahres und Schuljahres ein Zeugnis oder eine
andere schriftliche Information liber die erbrachten
Leistungen und den Stand der Kompetenzentwicklung
(§ 58 Abs. 2 SchulG).

In der Schulanfangsphase der Grundschule (Jahrgdnge
1und 2 bzw. 1 bis 3) und in allen Klassenstufen der
Schulen mit dem sonderpddagogischen Férder-
schwerpunkt ,,Geistige Entwicklung® wird der Lernerfolg
nicht durch Noten, sondern durch eine schriftliche
Information beurteilt.

MITWIRKUNGSRECHTE DER ELTERN

Eltern sind laut Schulgesetz die fiir das Kind sorge-
berechtigten Personen. Das sind in der Regel beide
Elternteile. Ihre Mitwirkungsrechte an der Schule
konnen Eltern auch durch schriftliche Bevollmdach-
tigung auf andere volljahrige Personen libertragen
(§ 88 Abs. 4 Satz 2 SchulG), denen die Erziehung des
Kindes (mit-)anvertraut ist. Dies kann etwa die neue
Lebenspartnerin oder der neue Lebenspartner eines
Elternteils, die Grof3mutter, aber auch jede andere
volljghrige Person sein.




KLASSENELTERNVERSAMMLUNG

WARUM SICH ELTERN IN DIE
KLASSENELTERNVERSAMMLUNG EINBRINGEN:

e Kennenlernen und Vertrauensbildung der
Eltern untereinander sowie zwischen Eltern
und p&dagogischem Personal

e Verstdndigung liber Gemeinsamkeiten in der
Sorge und Verantwortung fiir das Kind, bezogen
auf Leistung und soziales Miteinander

e |nformations- und Erfahrungsaustausch tiber
unterschiedliche Wahrnehmungen des Kindes
in der Schule (Unterricht und Betreuung) und
zu Hause, verschiedene Beurteilungskriterien
von Leistung und Verhalten sowie vielseitige
Einflussmoglichkeiten auf das Kind

e Entscheidungen iiber gemeinsame Aufgaben
sowie geeignete Erziehungsvereinbarungen zur
Problem- und Konfliktlésung

Klassenelternspreche-
rinnen und -sprecher

In der ersten Klassenelternversammlung erfolgt die Wahl
von zwei gleichberechtigten Klassenelternsprecherinnen
oder -sprechern, zwei Vertretungen fiir die Klassenkonferenz
und von bis zu jeweils vier Stellvertretungen

(8 89 Abs. 3 Satz 1 Nr. 1und 2, § 117 Abs. 2 SchulG).

Die gewdhlten Klassenelternsprecherinnen und -sprecher
sind nicht nur gleichberechtigt, sondern auch automatisch
stimmberechtigte Mitglieder der Gesamtelternvertretung
(8 90 Abs. 1 SchulG).

Die Klassenelternsprecherinnen und -sprecher sind die
ersten Ansprechpersonen der Eltern einer Klasse gegeniiber
der Klassenlehrkraft, den weiteren Lehrkréften der Klasse
und der Schulleitung. Sie entscheiden eigenverantwortlich
iber die interne Verteilung ihrer Aufgaben.

Kommunikation mit den Eltern

Damit die Klassenelternsprecherinnen und -sprecher alle
Eltern der Klasse per E-Mail oder telefonisch erreichen
kénnen, empfiehlt es sich, auf der ersten Klasseneltern-
versammlung den Abruf der Kontaktdaten und die Art und
Weise der Kontaktaufnahme zu besprechen. Hier gibt es
verschiedene Mdglichkeiten:

e FEine gewdhlte Elternvertretung gibt ihre E-Mail-Adresse an
alle Eltern, die dann eine kurze Nachricht mit ihrem Namen
an diese E-Mail-Adresse schicken kénnen. Dadurch gelangen
alle Namen und E-Mail-Adressen der Eltern zu einer Person,
die daraus einen E-Mail-Verteiler erstellen kann.

® Die Kontaktdaten aller Eltern - E-Mail-Adresse und
gegebenenfalls Telefonnummer - werden per Liste oder
Einzelzettel abgefragt. Allerdings ist die Ubertragung
der handschriftlichen Notizen oft fehleranfdllig.

e |njedem Fall ist auf die Freiwilligkeit und Vertraulichkeit
hinzuweisen. Geklért werden sollte auch, ob die
E-Mail-Kommunikation liber einen offenen Verteiler oder
nur ,,Bec” erfolgen soll. Aus Datenschutzgriinden darf
die Schule vorhandene Adressen nicht herausgeben.



KLASSENELTERNVERSAMMLUNG

Aufgaben und Pflichten

e Terminierung, Einberufung und Leitung von mindestens e Kontakt zu den Klassenelternsprecherinnen und
drei Sitzungen der Klassenelternversammlung im Schuljahr -sprechern der Parallelklassen, zu den Vertretungen
der Eltern in den schulischen Gremien, insbesondere

e Schriftliche Einladung - per Post oder elektronisch - in der Schulkonferenz und den Lehrkréftekonferenzen
mdoglichst mit Tagesordnung und idealerweise
1-2 Wochen vor dem Sitzungstermin ® bei Interesse Einberufung von Elternstammtischen

e Abstimmung von Zeit, Ort und Tagesordnung e Vorbereitung und Organisation von Veranstaltungen
gemeinsam mit der Klassenlehrkraft auf Klassenebene (Kuchenbacken ist keine Pflicht fiir
(8 89 Abs. 4 Satz 1 SchulG) Elternsprecherinnen und -sprecher)

¢ Einberufung einer Klassenelternversammlung auf e Weitergabe von Informationen aus der Gesamt-
Verlangen von einem Fiinftel aller Eltern der Klasse elternvertretung oder der Schule auch auflerhalb der
(8 89 Abs. 4 Satz 2 SchulG) Klassenelternversammlungen, etwa per E-Mail

¢ Einladung der Klassenlehrkraft zum Elternabend,
aufler dies ist im Ausnahmefall ausdriicklich von der
Klassenelternversammlung nicht gewiinscht

e gegebenenfalls Einladung weiterer in der Klasse
unterrichtender Lehrkréfte (Teilnahmepflicht bei
gezielter Einladung)

e gegebenenfalls Einladung des in der Klasse tatigen
sonstigen pddagogischen Personals, der Schulleitung,
der Klassenschiilersprecherin oder des Klassenschiiler-
sprechers sowie der Schulelternsprecherin oder des
Schulelternsprechers

e auf Wunsch/Beschluss der Klassenelternversammlung
gegebenenfalls Einladung von Gdsten

¢ |nformation der Klassenelternversammlung iiber
neue Konferenzbeschliisse und rechtliche die Klasse

betreffende Bestimmungen

* Umsetzung der gefassten Beschlisse




KLASSENELTERNVERSAMMLUNG

Wahlen und
Abstimmungen

Bei Wahlen und Abstimmungen haben die Eltern fiir jedes
ihrer Kinder zwei Stimmen. Das gilt auch bei nur einer
Elternperson. Beide Eltern kénnen ihre jeweilige Stimme
unabhdngig voneinander und nach eigener Entscheidung
abgeben.

Ist nur eine von zwei Elternpersonen anwesend, bedarf

es fiir die Abgabe beider Stimmen keiner Vollmacht. Eltern
oder andere Personen, die mehr als zwei Kinder in der
Klasse vertreten, zum Beispiel Vertretungen von Heimen
oder Internaten, kdnnen hdchstens vier Stimmen abgeben
(8 89 Abs. 5 Satz 2 SchulG).

Wadhlen und gewdhlt werden kénnen folgende Personen:

e Sorgeberechtigte, in der Regel die Eltern
(§ 88 Abs. 4 Satz 1 SchulG)

e Personen, denen die Erziehung des minderjghrigen
Kindes mit Einversténdnis der Sorgeberechtigten
anvertraut ist (§ 88 Abs. 4 Satz 2 SchulG); dies ist
auf Verlangen der Schule schriftlich nachzuweisen

Wahl von zwei Klasseneltern-
sprecherinnen oder -sprechern

Die Wahl von zwei gleichberechtigten Klassen-
elternsprecherinnen oder -sprechern erfolgt durch
die Klassenelternversammlung innerhalb von einem
Monat nach Unterrichtsbeginn im neuen Schuljahr
(8 89 Abs. 3 Satz 1 Nr. 1 SchulG).

Fiir jedes Kind haben die Wahlberechtigten zwei
Stimmen, héchstens jedoch vier Stimmen.

Die beiden Vertretungen werden fiir ein Schuljahr
gewdhlt. Sie bleiben jedoch grundsdatzlich auch im
darauffolgenden Schuljahr (geschéftsfiihrend) so lange
im Amt, bis zwei neue Klassenelternsprecherinnen

oder -sprecher gewdhlt sind.
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Wahl von zwei Eltern fiur die
Klassenkonferenz

Fir die Klassenkonferenz werden zwei Eltern gewdhlt.

Die Klassenelternversammlung entscheidet, ob diese
Wahl&mter mit den beiden Klassenelternsprecherinnen oder
-sprechern besetzt oder ob dafiir andere Eltern gewghlt
werden sollen. Es miissen zudem bis zu vier Stellvertretungen
gewdhlt werden.

Die Wahl der Klassenelternsprecherinnen und -sprecher

und Mitglieder fiir die Klassenkonferenz erfolgt auf derselben
Elternversammlung zu Beginn des Schuljahres. In der
Einladung ist in jedem Fall auf die Wahlen hinzuweisen.
Bleiben Wahldmter unbesetzt, kann in spdteren Klassen-
elternversammlungen nachgewdhlt werden.

Einladung zur Wahl

Die bisherigen amtierenden Klassenelternsprecherinnen
und -sprecher laden in Abstimmung mit der Klassenlehrkraft
zur Wahl ein (§ 89 Abs. 4 Satz 1 SchulG). Bei neu gebildeten
Klassen - in der Regel in den Jahrgangsstufen 1 und 7
sowie in JiL-Klassen - ladt nur die Klassenlehrkraft ein

(8 89 Abs. 3 Satz 2 SchulG).

Mindestens sieben Tage vor der Versammlung muss
eingeladen werden.

Vor der Wahl

Die amtierende Elternvertretung sollte in der Wahl-
versammlung Uber die Aufgaben der zu besetzenden
Funktionen informieren. Gibt es (noch) keine
Elternvertretung, ist dies Aufgabe der Klassenlehrkraft
(§ 47 Abs. 1 Satz 2 Nr. 5 SchulG).




Durchfiihrung der Wahl

Die Wahlleitung ist im Allgemeinen eine volljghrige Person,
die nicht zur Wahl steht, hilfsweise die Klassenlehrkraft.

Die Klassenelternversammlung ist unabh&ngig von der
Anzahl der anwesenden Wahlberechtigten beschlussfahig.

Die Wahlversammlung muss in einem Protokoll
dokumentiert werden.

Beide Klassenelternsprecherinnen oder -sprecher werden
in getrennten Wahlgéngen gewdhlt.

Stellvertretungen werden immer in einem gesonderten
Wahlgang gewdhlt. Eine festgelegte Reihenfolge bei den
Stellvertretungen macht deutlich, wer als Abwesenheits-
vertretung einspringen soll.

Abwesende sind wéhlbar, wenn der Wahlleitung eine
schriftliche Einwilligung der kandidierenden Person zur
Ubernahme des Amts vorliegt.

Abwesende kénnen nicht wahlen, das heifdt, eine
Briefwahl ist nicht zuldssig.

Die Wahlen sind grundsatzlich geheim.

Eine offene Wahl (durch Handzeichen) ist méglich, wenn
sie von mindestens einer wahlberechtigten Person
beantragt wird und alle Wahlberechtigten zustimmen.
Dies muss protokolliert werden.

Gewdhlt sind die beiden kandidierenden Personen mit
den meisten gliltigen Stimmen - einfache Mehrheit.

Bei der Wahl von Stellvertretungen gilt Gleiches analog.

Bei Stimmengleichheit findet eine Stichwahl statt.

Bei nochmaliger Stimmengleichheit entscheidet das
von der Wahlleitung zu ziehende Los.

Die Gewdbhlten erkldren, ob sie die Wahl annehmen.

KLASSENELTERNVERSAMMLUNG

Nach der Wahl

Die Eltern der Klasse bekommen die Kontaktdaten der
Klassenelternsprecherinnen oder -sprecher mitgeteilt.

Die Wahlunterlagen (Protokoll und gegebenenfalls
Stimmzettel) sind fiir die Dauer eines Schuljahres in der
Schule aufzubewahren.

DAS WAHLPROTOKOLL MUSS
FOLGENDE ANGABEN ENTHALTEN:

1. Ort und Datum der Wahl

2. Anzahl aller Wahlberechtigten

3. Namen der anwesenden Wahlberechtigten

4, Anzahl der verteilten Stimmzettel (zwei pro Kind)
und Anzahl der Wahlberechtigten mit
gegebenenfalls mehr als einem Stimmzettel oder

5. Entscheidung zur offenen Wahl

6. Anzahl der fiir jede kandidierende Person
abgegebenen giiltigen Stimmen

7. Anzahl der ungiiltigen Stimmen

8. Anzahl der Enthaltungen

< Vorlage fiir ein Wahlprotokoll
einer Klassenelternversammlung
www.berliner-elternvideos.de/elternfortbildner/
downloads/wahlprotokoll-fuer-die-klassen-
elternversammlung.pdf

1"


http://www.berliner-elternvideos.de/elternfortbildner/downloads/wahlprotokoll-fuer-die-klassenelternversammlung.pdf

KLASSENELTERNVERSAMMLUNG

Abwahl durch Neuwahl

Die Klassenelternversammlung kann eine Klasseneltern-
sprecherin oder einen Klassenelternsprecher abwdhlen,
wenn zur Neuwahl fristgemdf3 mit entsprechendem
Tagesordnungspunkt eingeladen wurde, mindestens
die Halfte der Wahlberechtigten anwesend ist und

die nachfolgende Person mehr als die Halfte der
Stimmen der anwesenden Wahlberechtigten erhdlt.
Bei Stimmengleichheit erfolgt eine Stichwahl.

Es empfiehlt sich, der abzuwdhlenden Elternvertretung
die Gelegenheit zu einer Stellungnahme zu geben.

WAHLEN, WENN ES KEINEN
KLASSENVERBAND GIBT

Bestehen keine Klassenverbdnde, werden fiir jeweils
angefangene 25 minderjdhrige Schiilerinnen und
Schiiler einer Jahrgangsstufe zwei gleichberechtigte
Elternsprecherinnen oder -sprecher gewdhlt, deren
Kinder zum Zeitpunkt der Wahl noch nicht volljahrig
sind (vgl. § 89 Abs. 3 Satz 3 SchulG).

Sitzungsteilnehmende

Die Teilnahme an der Klassenelternversammlung erméglicht
es, auf aktuelle Bediirfnisse und Wiinsche der Eltern zu
reagieren (§ 89 Abs. 2 Satz 1 SchulG). Neben Lehrkraften
der Klasse kénnen auch Gdste zu bestimmten Themen
eingeladen werden.

Schriftlich eingeladene Lehrkréfte der Klasse sind grund-
satzlich zur Teilnahme verpflichtet. Der entsprechende Termin
sollte deshalb vorab mit der Klassenleitung und jeweiligen
Lehrkraft abgestimmt werden.
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Ausscheiden, Nachwahl

Eine Klassenelternsprecherin oder ein Klasseneltern-
sprecher verliert das Amt, wenn

e das eigene Kind nicht mehr der Klasse angehdrt oder
e die Klasse in andere Klassen aufgeteilt wird oder
® sie oder er zurlicktritt.

Wird ein Kind im Laufe des Schuljahres volljéhrig, bleibt
eine gewdhlte Klassenelternsprecherin oder ein gewdhlter
Klassenelternsprecher bis zum Ende des Schuljahres im
Amt. Das Schuljahr beginnt formal am 1. August und endet
am 31. Juli des Folgejahres.

Nach Ausscheiden einer Klassenelternsprecherin oder eines
-sprechers kann eine Nachwahl stattfinden. Es ist auch
moglich, dass die gegebenenfalls gewdhlte Stellvertretung
fir den Rest der Amtsperiode aufriickt und die Funktion

der Sprecherin oder des Sprechers wahrnimmt.

Welche der beiden Méglichkeiten genutzt wird, entscheidet
jede Klassenelternversammlung eigenverantwortlich.

Zu bestimmten Anldssen, etwa bei Problemen und Konflikten
in der Klasse, ist es sinnvoll, auch die Seite der Lernenden
(vertreten durch die Klassensprecherin, den Klassensprecher
oder weitere Schiilerinnen oder Schiiler) einzuladen und
anzuhdren.



Ablauf einer Klassen-
elternversammlung

Wer ladt ein?

e die gleichberechtigten Klassenelternsprecherinnen
oder -sprecher nach Absprache mit der Klassenlehrkraft

¢ bei neu gebildeten Klassen: die Klassenlehrkraft

Wer wird eingeladen?

e alle Eltern der Klasse

e Klassenlehrkraft

e Fachlehrkréfte, wenn von den Eltern gewiinscht bzw.
wegen des Themas erforderlich (bei Einladung sind sie

zur Teilnahme verpflichtet)

e Klassenschiilersprecherin oder -sprecher, wenn von den
Eltern gewiinscht bzw. wegen des Themas erforderlich

e gegebenenfalls Kopie der Einladung als Information an
die Schulleitung, Lehrkrafte der Klasse und Hausverwaltung

Welche Angaben enthalt
die Einladung?

e Termin: Wochentag, Datum, Uhrzeit
(Beginn und vorgesehenes Ende)

e Ort (Klassenraum)
e vorgeschlagene Tagesordnung

e E-Mail-Adresse der Elternvertretung oder Lehrkraft
zur Teilnahme-Riickmeldung

® gegebenenfalls Abriss mit Riickmeldeoption (,nehme teil/
nicht teil“) und der Bitte um Riickgabe bis zu einem
genannten Termin an die Klassenleitung oder direkt an
das Kind der Klassenelternsprecherin oder des
Klassenelternsprechers.

KLASSENELTERNVERSAMMLUNG

Wie wird eingeladen?

Die Einladung erfolgt immer schriftlich - als Ausdruck oder
elektronisch per E-Mail oder iber andere vereinbarte Wege,
wie etwa eine Schul-Cloud. Durch das Schulsekretariat
ausgedruckte oder kopierte Einladungen kann die Klassen-
lehrkraft an die Kinder der Klasse zur Weitergabe an die
Eltern verteilen.

Wann wird eingeladen?

Die Einladung sollte idealerweise ein bis zwei Wochen vor
dem geplanten Termin verschickt werden. In Sonderfdllen ist
ein kiirzerer Zeitraum denkbar.

o

WAS MOTIVIERT ELTERN
ZURTEILNAHME AN EINER
KLASSENELTERNVERSAMMLUNG?

e Tagesordnung, die mdglichst viele eigene
Fragen behandelt

e Uhrzeit, die eine Teilnahme erméglicht und
gegebenenfalls angebotene Kinderbetreuung

e gute Gesprdchsleitung, angstfreies Gesprdchs-
klima, piinktlicher Schluss

e Neugier auf neue Lehrkrafte
e Offenheit und Gesprachsbereitschaft der Lehrkréfte

e Bediirfnis, andere Eltern kennenzulernen und
gemeinsam etwas fiir die Kinder zu erreichen

¢ interessante Themen oder referierende Personen

e Wunsch nach Mitarbeit bei Projekten, beim
Klassenfest etc.

¢ |eidensdruck aus aktuellem Anlass:
Es muss etwas geschehen!

e Wunsch vom eigenen Kind

13



KLASSENELTERNVERSAMMLUNG

Vorbereitung der Versammlung

e Terminabsprache mit teilnehmenden Lehrkrdften,
Erzieherinnen und Erziehern, den iibrigen Eltern und
gegebenenfalls den Gdsten oder referierenden
Personen

e Sammlung méglicher Themen, etwa aus Gesprdchen
mit Kindern, Eltern, Lehrkraften

e Besprechung der Tagesordnung mit der Klassenlehrkraft

e vorbereitende Information einzuladender Lehrkrafte
iber das gewliinschte Thema

e Schreiben und Verteilen der Einladungen

e |nformation der Hausverwaltung wegen Zugang
zum Schulgelénde und Klassenraum

e Stuhlanordnung im Raum, beispielsweise im Kreis
oder Viereck, sodass alle Teilnehmenden einander
sehen kénnen

e Erstellung einer Anwesenheitsliste und gegebenenfalls
Vorbereitung von Namensschildern fiir Eltern und
Lehrkrafte

e gegebenenfalls nach Absprache Bereitstellung
kleiner Snacks und Getranke

Durchfiihrung der Versammlung

1. Begriilung; beim ersten Elternabend einer neuen Klasse
ausfihrliche Vorstellungsrunde empfohlen

2. Verstdndigung iiber die Tagesordnung, gegebenenfalls
Aufnahme weiterer Punkte

3. Bearbeitung der Tagesordnung: Nennung der
Gesprdchsziele zu jedem Thema, z. B. Information,
Meinungsbildung, Diskussion, Entscheidung

4, Abschluss: Riickmeldungen zum Verlauf, Anregungen
fiir den ndchsten Elternabend, Festlegung eines neuen
Termins, Verabschiedung

Videokonferenz als Alternative
Klassenelternversammlungen kdnnen gemdf3 § 116 Abs. 8
Satz 1 SchulG und auf Beschluss auch als Videokonferenzen
durchgefiihrt werden. Vorab ist zu kldren, wie die Umsetzung
erfolgen soll. Sollte seitens der Klassenelternsprecherinnen
und -sprecher keine Mdglichkeit bestehen, kdnnen alle Berliner
Lehrkréfte auch Uber das Schulportal kostenlos Video-
konferenzen erstellen und somit dieses Format unterstiitzen.

Offentlichkeit und Vertraulichkeit

Auch wenn die Klassenelternversammlung gemaf3
Schulgesetz kein formliches Gremium ist, empfiehlt es
sich, die flir die Gremien vorgesehenen Regelungen
anzuwenden (speziell §§ 116-122 SchulG). Demnach sollte
die Klassenelternversammlung nicht &ffentlich tagen.

Die besprochenen Themen unterliegen zwar grundsdtzlich
nicht der Verschwiegenheit, jedoch kann dies im Einzelfall
beschlossen werden (§ 120 Abs. 3 Satz 1 Nr. 2 SchulG).

TIPP

Eine Klassenelternversammlung muss nicht immer
formlich stattfinden. Zum ersten Kennenlernen oder
Meinungs- und Erfahrungsaustausch eignet sich
auch ein informelles Treffen der Eltern in gemiitlicher
Atmosphdre, wie etwa ein Elternstammtisch.

Aber: Entscheidungen oder Abstimmungen kdnnen
nur beim offiziellen Elternabend erfolgen.




Gesprdchsleitung

Die beiden Klassenelternsprecherinnen oder -sprecher
koénnen sich die Leitung unter Beachtung folgender
Empfehlungen teilen:

e eigene Meinungen zuriickhalten

e Tagesordnung einhalten und auf Erreichen
der Gesprdchsziele achten

e Redeliste fiihren und alle, die méchten,
zu Wort kommen lassen

e Gesprdche unterbinden, die sich auf Probleme
einzelner Kinder beziehen, und stattdessen
gemeinsame Probleme der Klasse erértern

e persénliche Angriffe unterbinden

e Nebengesprdche freundlich abbrechen

e Moglichkeiten der Visualisierung nutzen - Tafel,
Beamer oder interaktives Whiteboard, um die
Aufmerksamkeit zu erhéhen und Wiederholungen

vorzubeugen

e Diskussionsergebnisse festhalten, eine
Zusammenfassung erstellen

e plinktlich zur geplanten Zeit bzw. nach erledigter
Tagesordnung schliefien

Nacharbeit

e benutzten Klassenraum wieder in den
Ausgangszustand bringen

e Verlauf kritisch reflektieren
e wichtige Entscheidungen an die nicht anwesenden
Eltern, die Schulleitung und gegebenenfalls an

die Gesamtelternvertretung schriftlich weitergeben

e Entscheidungen umsetzen

KLASSENELTERNVERSAMMLUNG

38
INFORMATIONSPFLICHT al
DER SCHULE

Um sich erfolgreich auf Klassenebene einzubringen,
benétigen die Eltern umfassende Informationen iiber
schulische und unterrichtliche Themen. Die klassen-
relevanten und weiteren notwendigen Auskiinfte miissen
die Schulleitung, alle in der Klasse unterrichtenden
Lehrkrafte, vor allem aber die Klassenlehrkraft in der
Klassenelternversammlung erteilen (§ 47 SchulG).

Dazu zdhlen:

e Beratung zum Ubergang in die
weiterflihrende Schule

¢ Bedingungen fiir Schulabschlisse
e Angebote im Wahlpflichtbereich
e Verdnderungen des Schulprofils

e Ergebnisse von Evaluationen

Angelegenheiten einzelner Schiilerinnen und Schiiler
diirfen in der Klassenelternversammlung nur mit
Zustimmung der betroffenen Eltern und - ab dem
14. Lebensjahr - des betroffenen Jugendlichen
behandelt werden. Sensible Themen sollten besser
bei einem individuellen Termin besprochen werden,
um gegebenenfalls eine Person seines Vertrauens
hinzuzuziehen.
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GESAMT-
ELTERNVERTRETUNG

Die Gesamtelternvertretung (GEV) ist das hdchste Elterngremium
in der Schule. Sie nimmt die Interessen der Eltern gegeniiber
der Schule wahr. Die GEV tagt mindestens dreimal pro Schuljahr.
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GESAMTELTERNVERTRETUNG

Die GEV besteht aus allen Klassenelternsprecherinnen und -sprechern

der Schule (§ 90 Abs. 1 Satz 1 SchulG). Da in der Regel zwei gleichberechtigte
Klassen- und Jahrgangselternsprecherinnen und -sprecher gewdhlt werden,
sind beide zugleich stimmberechtigte Mitglieder der GEV.

Durch die vorgeschriebenen Wahlen in der GEV kdnnen Elternvertretungen auch
noch in weiteren schulischen und tiberschulischen Gremien mitwirken. - Seite 22

Im Fokus der GEV stehen Themen und Probleme, die die ganze Schule, das
Schulleben und die Schulentwicklung betreffen. Dementsprechend ist die
Schulleitung der erste Ansprechkontakt der GEV.

Weitere Sitzungsteilnehmende:

¢ Schulleitung (Teilnahmerecht und grundsétzlich auch -pflicht, wenn die
GEV die Teilnahme verlangt, § 90 Abs. 3 Satz 3 SchulG)

¢ die beiden beratenden Mitglieder der Gesamtkonferenz (Teilnahmerecht
und grundsdétzlich auch -pflicht, wenn die GEV die Teilnahme verlangt,
§ 90 Abs. 3 Satz 3 SchulG)

¢ die beiden beratenden Mitglieder der Gesamtschiilervertretung
(Teilnahmerecht und grundséatzlich auch -pflicht, wenn die GEV die
Teilnahme verlangt, § 90 Abs. 3 Satz 3 SchulG)

e die Mitglieder der Schulkonferenz, die keine Elternvertretungen sind
(Teilnahmerecht, § 75 Abs. 3 Satz 1 SchulG)

Vertretung bei Verhinderung

Fiir ein stimmberechtigtes GEV-Mitglied, das zum Sitzungstermin verhindert

ist, kann eine Stellvertretung teilnehmen. Dazu miissen jedoch zuvor in der
Klassenelternversammlung Stellvertretungen fiir einen oder beide Klassen-
elternsprecherinnen oder -sprecher gewdhlt worden sein.

Videokonferenz als Alternative

Gesamtelternvertretungen kénnen gemaf3 § 116 Abs. 8 Satz 1 SchulG und auf
Beschluss auch als Videokonferenzen durchgefiihrt werden. Vorab ist zu klaren,
wie die Umsetzung erfolgen soll. Sollte seitens der Eltern keine Méglichkeit
bestehen, kdnnen alle Berliner Lehrkrafte auch iiber das Schulportal kostenlos
Videokonferenzen erstellen und somit dieses Format unterstiitzen.

TIPP

Um die Kontinuitat der GEV-Arbeit sicherzustellen, kann die GEV - méglichst
in der ersten Sitzung im Schuljahr - mit einer Mehrheit beschlieflen und

in der Geschdftsordnung festhalten, gegebenenfalls auch die gewdhlten
Stellvertretungen als Gdste zu den Sitzungen einzuladen. Diese ,,stdndigen”
Stellvertretungen sollten sich zu Beginn jeder Sitzung bei der Schuleltern-
vertretung anmelden. Sie kénnen sich voll in die GEV-Arbeit einbringen,
sind aber nur stimmberechtigt bei Abwesenheit der Klassenelternsprecherin
oder des Klassenelternsprechers der eigenen Klasse.
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GESAMTELTERNVERTRETUNG

Einladung Tagesordnung

Zur ersten Sitzung der GEV in einem Schuljahr ladt die Die Schulelternsprecherin oder der Schulelternsprecher
Schulleitung ein (§ 90 Abs. 3 Satz 2 SchulG). Sie soll schreibt eine Einladung mit der geplanten Tagesordnung,
spétestens sechs Wochen nach Unterrichtsbeginn stattfinden,  |ésst sie von der Schule vervielféltigen und (meist von
also in der Regel bereits zwei Wochen nach der Wahl aller den Klassenlehrkraften) an die Kinder der GEV-Mitglieder
Klassenelternsprecherinnen und -sprecher. verteilen oder sendet sie per E-Mail oder auf anderen

elektronischen Wegen den Mitgliedern zu.
Zu den weiteren Sitzungen ladt dann die Elternsprecherin

oder der Elternsprecher der Schule als Vorsitzende In jeder Tagesordnung sollte es eine Reihe feststehender,
oder Vorsitzender der GEV ein. Eine Abstimmung der wiederkehrender Punkte geben, zum Beispiel:
Tagesordnung mit der Schulleitung ist sinnvoll, aber

rechtlich nicht vorgeschrieben. e Begriiflung und Feststellung der Beschlussf&higkeit

. . e Beschluss iiber die Tagesordnung
Einladungsfrist
e Genehmigung des letzten Protokolls
Die Einladungsfrist fiir die erste Wahlsitzung betrdagt
gemdf3 SchulG-MGO mindestens sieben Tage. e aktuelle Themen der Elternvertretungen

¢ |nformationen der Schulleitung

e Berichte zum Stand der Umsetzung friiher

TIPP besprochener oder beschlossener Punkte
Auch Gaste kdnnen durch die Schulelternsprecherin e Berichte der Mitglieder der Schulkonferenz
oder den Schulelternsprecher zu den GEV-Sitzungen

eingeladen werden. Die Schulleitung ist jedoch e gegebenenfalls Berichte aus den inner- und
vorab {iber die Teilnahme von Gdsten zu informieren. auBlerschulischen Gremien

Gaste kdnnen etwa Referierende zu bestimmten ® Termine

Themen sein, aber auch Schiilervertretungen,
Vertretungen des Lehrkraftekollegiums oder
Bezirksamts, der Schulaufsichtsbehérde, anderer
Elterngremien wie des Bezirks- oder Landeseltern-
ausschusses, aber auch Elternvertretungen
benachbarter Schulen sowie bildungspolitische
Sprecherinnen oder Sprecher der Fraktionen

im Abgeordnetenhaus oder der Bezirksverordneten-
versammlung.
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Sitzungsprotokoll

Entweder wahlt die GEV aus ihren Reihen eine stdndige
schriftfiihrende Person oder die Mitglieder erledigen diese
Arbeit reihum, etwa alphabetisch oder nach Klassenstufen.
Laut SchulG-MGO kann die oder der Vorsitzende eine
stimmberechtigte Person zur Protokollfiihrung bestimmen,
wenn sich niemand findet. Hierbei ist auf Wechsel zu achten.
Wer schon Protokoll gefiihrt hat, sollte ausgelassen werden.

Alle zur Schule gehdrenden Eltern, das pddagogische
Personal und die Schiilerinnen und Schiiler haben - soweit
nicht vertraulich - das Recht, die Protokolle der Gremien
einzusehen (§ 122 Abs. 2 SchulG). Gremienmitglieder kdnnen
das Protokoll auf Wunsch auch erhalten.

Das in jeder GEV-Sitzung anzufertigende Protokoll
(§ 122 Abs. 1 SchulG) muss mindestens folgende
Angaben enthalten:

1. Ort und Tag der Sitzung

2. Namen der anwesenden stimmberechtigten
und beratenden Mitglieder

3. behandelte Themen und gestellte Antrage

4, gefasste Beschliisse

5. Wabhlergebnisse

GESAMTELTERNVERTRETUNG

TIPP

Um alle Eltern regelmdfig liber die Arbeit der GEV
zu informieren, bietet sich eine bis zu viermal im
Jahr erscheinende Kurzinformation (Newsletter)
von ein bis zwei Seiten an. Diese kdnnte iiber die
Klassenelternsprecherinnen oder -sprecher an alle
Eltern verteilt werden. Zudem empfiehlt sich, eine
Kontaktadresse zum GEV-Vorstand einzurichten
und an die Eltern weiterzugeben. Post an die GEV
muss die Schule ungedffnet aushdandigen.

19



GESAMTELTERNVERTRETUNG

Wabhlen

In der ersten GEV-Sitzung im Schuljahr werden unter den
stimmberechtigten Mitgliedern folgende Funktionen gewdhlt:

1. eine Elternsprecherin oder ein Elternsprecher der Schule
2. bis zu drei Stellvertretungen

3. vier stimmberechtigte Mitglieder fiir die Schulkonferenz
(Wahl fiir und alle zwei Jahre, meist in den geraden
Jahren; Nachwahlen erfolgen fiir ein Jahr bzw. bis Ablauf
der reguldren zweijdhrigen Amtszeit)

4, zwei Mitglieder fiir den Bezirkselternausschuss

5. je zwei beratende Mitglieder flir die Gesamtkonferenz und
die Fachkonferenzen sowie die Gesamtschiilervertretung
(GSV) an den weiterfiihrenden Schulen

6. je ein beratendes Mitglied fiir weitere Teilkonferenzen
der Lehrkrafte und Schiilerinnen und Schiiler an der
Schule, sofern nicht entsprechende Teilelternkonferenzen
gebildet wurden

Fiir die Funktionen der Nummern 3 bis 6 sind bis zu zwei
Stellvertretungen zu wéhlen (§ 117 Abs. 2 Satz 1 SchulG),
sofern Personen dafiir kandidieren. Mindestens fiir die
Schulkonferenz sollten sich jedoch ausreichend Personen
bewerben. Die festzulegende Reihenfolge der Vertretung
zeigt an, wer bei Anwesenheit mehrerer Stellvertretungen
stimmberechtigt ist.

Die Besetzung fiir die Funktionen 1 bis 6 und ihre Stell-
vertretungen werden jeweils in einem eigenen Wahlgang
gewdhlt. Wahlleitend ist ein nicht kandidierendes
Mitglied der GEV, die Schulleitung oder auf Anfrage
eine Elternfortbildnerin oder ein Elternfortbildner.

Vorlage fiir ein GEV-Wahlprotokoll:

« www.berliner-elternvideos.de/elternfortbildner/
downloads/wahlprotokoll-fuer-die-gev.pdf
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ALLGEMEINES

Stimmrecht

Bei Wahlen und Abstimmungen in der GEV haben
alle stimmberechtigten Mitglieder nur eine Stimme.
Elternvertretungen, die mehr als eine Klasse in der
GEV vertreten, steht pro Klasse jeweils eine Stimme zu.
Dabei muss ersichtlich sein, welche Stimme fiir welche
Klasse abgegeben wurde.

Ehrenamt

Die GEV-Mitglieder bekleiden ein &ffentliches
Ehrenamt. Sie sind damit in Ausiibung ihrer Tatigkeit
gegen Kdrperschdden gesetzlich unfallversichert.
Weitergehende Anspriiche bestehen nicht.
Insbesondere wird kein Sitzungsgeld gezahlt.

Sachkosten

Das Land Berlin muss fiir die Geschdftskosten der
GEV aufkommen (§ 121 SchulG). In der Regel handelt
es sich dabei um im Zuge der GEV-Arbeit fir die
Schule anfallende Kosten fiir Kopien, Postversand und
gegebenenfalls erforderliche Telefongesprache.



http://www.berliner-elternvideos.de/elternfortbildner/downloads/wahlprotokoll-fuer-die-gev.pdf

Gesamt- und
Fachkonferenzen

In der Gesamtkonferenz (GK) und den Fachkonferenzen der
Lehrkrafte haben die beiden hierfiir aus der GEV gewdhlten
Elternvertretungen gute Mitwirkungs- und Informations-
moglichkeiten.

Auch wenn sie nur mit beratender Stimme teilnehmen, haben
sie laut Schulgesetz (§ 116 Abs. 2 Satz 4) ein Rede- und
Antragsrecht. Sie sind von den Fachverantwortlichen gemaf3
SchulG-MGO rechtzeitig zu den Konferenzen einzuladen.

Gesamtkonferenz

In der GK erdrtern das gesamte Lehrkréftekollegium sowie
alle pddagogischen Fachkrafte vor allem fachliche Fragen
und Themen rund um den Unterricht und die Erziehung an der
Schule (§ 79 Abs. 1 und 3 SchulG). Die GK tagt mindestens
dreimal pro Schuljahr.

GESAMTELTERNVERTRETUNG

Fachkonferenzen

Die Fachkonferenzen befassen sich vor allem mit der auf
das jeweilige Fach bezogenen Arbeit. Sie sollen mindestens
viermal pro Schuljahr einberufen werden.

Dazu zdhlen die Diskussion und Beschliisse vor allem
zu folgenden Themen:

¢ Umsetzung des Rahmenlehrplans und das Setzen
schuleigener Schwerpunkte

e Ergebnisse der bundesweit geschriebenen Vergleichs-
arbeiten (VERA) in Jahrgangsstufe 3 (Deutsch, Mathematik)
und 8 (Deutsch, Mathematik, 1. Fremdsprache Englisch
oder Franzésisch)

e Auswahl der Lehr- und Lernmittel fiir das jeweilige Fach
in den einzelnen Klassenstufen
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SCHULKONFERENZ

Die Schulkonferenz ist das oberste Beratungs- und
Beschlussgremium schulischer Selbstgestaltung.

Sie dient der Zusammenarbeit von Schiilerinnen und
Schiilern, Eltern und Vertretungen aus der Gesamtkonferenz
(§ 75 Abs. 1 SchulG).



Zusammensetzung

Im Unterschied zu allen anderen schulischen Gremien
ist die Schulkonferenz an den allgemeinbildenden
Schulen nahezu paritdtisch besetzt. lhr gehdren je vier
stimmberechtigte Vertretungen der Gesamtkonferenz,
der Schiilerinnen und Schiiler und der Eltern an.

Den Vorsitz der Schulkonferenz hat die Schulleitung kraft
ihres Amts inne. Bei Abwesenheit nimmt die stellvertretende
Schulleitung den Vorsitz wahr.

Hinzu kommt ein externes Mitglied, das der Schule nicht
angehdren darf. Fiir zwei Jahre vorgeschlagen und
gewdhlt werden dieses stimmberechtigte Mitglied und
gegebenenfalls seine Stellvertretungen mit einfacher
Mehrheit von den Mitgliedern der Schulkonferenz in der
ersten Sitzung. Die Wahl erfolgt in denselben Jahren
wie die Wahlen in der GEV, GSV und GK.

Die Wahlperiode (Legislatur) fiir die ordentlichen und
stellvertretenden Mitglieder einer Schulkonferenz betragt
zwei Schuljahre. Sollte ein Mitglied zwischenzeitlich

nicht mehr dem Gremium angehdren, wird nur fiir den
Rest der Wahlperiode nachgewdhlt.

Vertretung bei Verhinderung

Um eine stete Mitarbeit in der Schulkonferenz sicherzustellen,
sollen pro ordentlichem Mitglied zwei Stellvertretungen
gewdhlt werden (§ 117 Abs. 2 Satz 1 SchulG). Ihnen ist eine
Rangfolge zuzuordnen - auf Basis der Anzahl der erhaltenen
Stimmen oder durch Losentscheid.

Die Stellvertretungen kénnen an allen Sitzungen der
Schulkonferenz teilnehmen. Dadurch l&sst sich das
Stimmrecht der vier GEV-Stimmen wahren. Zudem sind
sie im Vertretungsfall Giber vorherige Sitzungen und
Themen informiert.
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SCHULKONFERENZ

Arten der Mitwirkung

Es gibt drei Formen, um in der Schulkonferenz mitzuwirken:
Entscheidungs-, Anh&rungs- und Befassungsrechte.

Entscheidungsrechte

Entscheidungsrechte sind die stdrkste Form der Mitwirkung
in der Schulkonferenz. Sie gelten insbesondere fiir die
in § 76 Abs. 1 und 2 SchulG aufgefiihrten Félle. Hierbei
getroffene Entscheidungen sind fiir die gesamte Schule
verbindlich. Das heifit, alle miissen sich daran halten.

Mit einer Mehrheit von zwei Dritteln entscheidet die
Schulkonferenz etwa iiber folgende Punkte:

e die Grundsdtze der Verteilung und Verwendung der e einen Vorschlag fiir die Bestellung der Schulleitung
der Schule zur eigenen Bewirtschaftung zugewiesenen (§ 72 Abs. 4 Satz 1 SchulG) und ihrer
Personal- und Sachmittel (§ 7 Abs. 3, 5 und 6 SchulG) stdndigen Vertretung

e das Schulprogramm und sich daraus ergebende e Grundsdtze iiber den Umfang und die Verteilung
Grundsdtze fiir die Organisation von Schule und der Hausaufgaben im Einvernehmen mit der
Unterricht (§ 8 SchulG) zustandigen Schulbehdrde

e die Aufnahmekriterien und das Verfahren fiir ¢ den Antrag auf einen Wechsel zu einem (anderen)
die Aufnahme bei Ubernachfrage auf Vorschlag Trager der Jugendhilfe

der Schulleitung (§ 56 Abs. 6 SchulG)
e die Erweiterung der Schulanfangsphase um die

¢ Abweichungen von der Stundentafel (§ 14 Abs. 4 SchulG) Jahrgangsstufe 3 (§ 20 Abs. 1 SchulG)

e das Ersetzen von Zeugnissen durch schriftliche ¢ die Dauer der Schulwoche (§ 53 Abs. 2 SchulG)
Informationen zur Lern-, Leistungs- und Kompetenz-
entwicklung und das Ersetzen von Halbjahreszeugnissen e die Durchfiihrung von Klassenrdten im Sinne von
durch verbindliche Gesprédche mit den Eltern 8§ 84a Satz 2 SchulG

(§ 58 Abs. 4 Satz 6 und 7 SchulG)
e die Namensgebung fiir die Schule

Eine Zweidrittelmehrheit ist bei zehn Stimmen von

14 stimmberechtigten Mitgliedern gegeben. Gibt es kein
externes Mitglied an der Schule, bilden neun Stimmen eine
Zweidrittelmehrheit der 13 stimmberechtigten Mitglieder.




Mit einfacher Mehrheit entscheidet die Schulkonferenz
unter anderem iiber folgende Punkte:

den Antrag zur Durchfiihrung eines Schulversuchs
oder zur Einrichtung als Schule besonderer
paddagogischer Prégung (§ 18 SchulG)

den tdglichen Unterrichtsbeginn

den Antrag zur Einrichtung als Ganztagsschule
einschlieflich des gebundenen Ganztagsbetriebs
(819 Abs. 1 SchulG)

Grundsdtze fiir die Betatigung von Schiilergruppen
(8§ 49 Abs. 2 SchulG)

die Bewertung des Arbeits- und Sozialverhaltens
(§ 58 Abs. 7 SchulG)

eine Stellungnahme fiir die Bestellung
der Schulleitung (§ 72 Abs. 4 Satz 2 SchulG)
und ihrer stdndigen Vertretung

SCHULKONFERENZ

e Verhaltensregeln fiir den geordneten Ablauf des
duBeren Schulbetriebs (Hausordnung) einschliellich
der schuleigenen Grundsdtze iiber

¢ das Warenangebot zum Verkauf in der Schule im
Rahmen zugelassener gewerblicher Tatigkeit oder

e Werbung an der Schule sowie Art und Umfang
des Sponsorings

e die Einrichtung von Lernmittelfonds

e die Einrichtung einer Schulbibliothek
gemdf § 16 Abs. 2a SchulG

e den Zeitpunkt der Durchflihrung von Studientagen
Eine einfache Mehrheit ist gegeben, wenn die Mehrheit

fir einen Antrag stimmt; Stimmenthaltungen bleiben
hier unberiicksichtigt.

LERNMITTEL

Fir alle Schiilerinnen und Schiiler bis zur 6. Klasse
sind die Lernmittel kostenfrei.

Ab Klasse 7 miissen sich die Eltern bzw. volljahrigen
Schiilerinnen und Schiiler der weiterfiihrenden
Schulen bei den unterrichtsrelevanten Lernmitteln
wie Schulbiichern oder Arbeitsheften mit einem
Eigenanteil bis maximal 100 Euro im Schuljahr
beteiligen. Von der Zahlung ausgenommen sind

die Personen, die beispielsweise Wohngeld oder
Unterhaltsleistungen nach dem Sozialgesetzbuch
beziehen (§ 7 LernmittelVO vom 28. Juni 2010).

Die Schule kann mit einer Entscheidung der Schulkonferenz
(§ 76 Abs. 2 Nr. 10 SchulG) auch einen Lernmittelfonds
einrichten, an dem sich die zur Beschaffung des Eigenanteils
verpflichteten Personen beteiligen kénnen, aber nicht
miissen (§ 50 Abs. 2 Satz 3 SchulG). Dann werden die
erforderlichen Lernmittel leihweise zur Verfiigung gestellt.

Der fiir den Lernmittelfonds festgelegte Jahresbeitrag lasst
sich liber ein dafiir eingerichtetes Konto beim Bezirksamt
oder ein Sonderkonto des Fordervereins der Schule
einziehen und verwalten. Bei sachgerechter Rechnungs-
legung ist dies steuerfrei. Auskiinfte hierzu erteilt etwa der
Vorstand vom Landesverband der Kita- und Schulférder-
vereine Berlin-Brandenburg e. V. (E-Mail: info@lsfb.de).
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SCH

ULKONFERENZ

VORSCHLAGSRECHT BEI DER
SCHULLEITUNGSAUSWAHL

Ein besonderes Mitwirkungsrecht hat die Schulkonferenz
bei der Auswahl einer neuen Schulleitung (§ 72 SchulG).

Vorschldge der Schulaufsicht

Nach Abschluss des Beteiligungsverfahrens erhdlt die
Schulkonferenz von der zusténdigen Schulaufsicht einen
der folgenden Vorschldage:

¢ die beiden geeignetsten Bewerberinnen und/oder
Bewerber (vgl. § 72 Abs. 2 Satz 1 SchulG)

¢ die einzige geeignete Bewerberin oder den einzigen
geeigneten Bewerber (vgl. § 72 Abs. 2 Satz 1i. V. m.
§ 72 Abs. 4 Satz 2 SchulG)

e die liberragend geeignete Bewerberin oder
den liberragend geeigneten Bewerber
(§ 72 Abs. 2 Satz 2 SchulG)

Anhérung durch die Schulkonferenz

Die Schulkonferenz tagt gemaf3 § 72 Abs. 3 SchulG
binnen eines Monats. Sich fiir die Position der Schulleitung
Bewerbende diirfen nur in die Schulkonferenz eingeladen
werden, um sich getrennt voneinander vorzustellen.

Vorabgesprdche sind laut SchulG Berlin nicht vorgesehen
und zur Vermeidung einer Beeinflussung der Schulkonferenz
unzuldssig. Dies gilt insbesondere vor dem Hintergrund
einer méglichen verwaltungsgerichtlichen Uberpriifung
der Auswahlentscheidung.

Die Schulkonferenz ist unter angemessener Wahrung der
Personlichkeitsrechte der vorgeschlagenen Bewerberinnen
und Bewerber {iber deren Ausbildung und beruflichen
Werdegang zu informieren. In der Anhérung diirfen ihnen
die Mitglieder der Schulkonferenz Fragen stellen.

Zur Anhorung ladt die vorsitzende Person der
Schulkonferenz ein. Uber den Vorschlag entscheiden
die stimmberechtigten Mitglieder mit einer Mehrheit von
mindestens zwei Dritteln (§ 72 Abs. 4 Satz 3 SchulG).

Wird der Schulkonferenz nur eine kandidierende Person
vorgeschlagen, tritt an die Stelle des Vorschlagsrechts
der Schulkonferenz das Recht zur Stellungnahme. Dafiir
geniigt eine einfache Mehrheit der abgegebenen Stimmen.

Priifung und Besetzung durch die Schulaufsicht

Die zustdndige Schulaufsicht priift den abgestimmten
Vorschlag der Schulkonferenz oder nimmt die verfasste
Stellungnahme zur Kenntnis. Anschlieflend schlagt

sie eine Person zur Besetzung der Leitungsstelle vor.
Die zustdndige Referatsleitung entscheidet iber diesen
Vorschlag. Weicht er von dem der Schulkonferenz ab,
ist dies zu begriinden.
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Anhorungsrechte

In bestimmten Fallen kdnnen Mitglieder der Schulkonferenz
rechtzeitig vor den Entscheidungen anderer Stellen ihre
Meinung &ufBBern (§ 76 Abs. 3 SchulG). Die beschlieflende
Stelle - beispielsweise die Schulaufsichtsbehdrde - bewertet
diese Stellungnahme, ist jedoch bei ihrer Entscheidung nicht
daran gebunden.

Die Schulkonferenz ist in folgenden Fdllen anzuhdren:
e vor Antradgen der Schulleitung nach § 7 Abs. 3 Satz 4 SchulG

® bei Ordnungsmaf3inahmen nach
8§ 63 Abs. 2 Satz 1 Nr. 4 und 5 SchulG

* vor Entscheidungen iiber Anderungen der Schulorganisation
oder grof3ere bauliche Mafinahmen an der Schule

® vor wichtigen die Schule betreffenden Entscheidungen der
zustdndigen Schulbehérde zur Schulentwicklungsplanung
und Schulwegsicherung sowie vor Bildung und Anderung
von Schuleinzugsbereichen an Grundschulen

e vor dem Abschluss eines Schulvertrags gemaf3 § 9 SchulG

e vor der Auswahl des Essensanbieters fiir das Mittagessen
an der Schule

Befassungsrechte

In allen wichtigen Angelegenheiten der Schule kann sich

die Schulkonferenz beraten und Empfehlungen fiir eine
andere Konferenz der Schule abgeben (§ 75 Abs. 2 SchulG).
Diese muss dann auf der ndchsten Sitzung dariiber beraten.
Verbindlich entscheiden kann die Schulkonferenz in diesem
Rahmen jedoch nicht.

Besonderes Informationsrecht

Die Mitglieder der Schulkonferenz geniefien aufierdem ein
exklusives Informationsrecht: Sie kénnen an allen anderen
Konferenzen der Schule mit beratender Stimme teilnehmen

(8 75 Abs. 3 SchulG, mit den hier genannten Einschrénkungen
fir die Teilnahme an Klassenkonferenzen, vgl. § 82 Abs. 5
Satz 2 SchulG).

Um ihr entsprechendes Rede- und Antragsrecht ausiiben zu
kénnen, miissen sie rechtzeitig iiber die Sitzungstermine, -orte
und Tagesordnungen informiert werden. Idealerweise sollte
die Schulleitung deshalb die Schulkonferenzmitglieder in die
Verteilerliste aufnehmen.

SCHULKONFERENZ

Abweichende
Bestimmungen

Zusatzlich zu den auch fiir die Schulkonferenz geltenden
allgemeinen Bestimmungen (§§ 116 ff. SchulG) gibt es
folgende Besonderheiten:

e Die Schulkonferenz muss mindestens viermal im Schuljahr
von der vorsitzenden Person einberufen werden.

e Sie ist nur bei Anwesenheit der Mehrheit der stimm-
berechtigten Mitglieder beschlussfdhig. Es muss folglich
stets eine Person mehr als die Halfte der stimmberech-
tigten Mitglieder anwesend sein. In einer klassischen
Schulkonferenz waren das acht von 14 Mitgliedern.

e Die wichtigsten Beschliisse erfordern eine Zweidrittel-
mehrheit aller stimmberechtigten Mitglieder der
Schulkonferenz (§ 76 Abs. 1 SchulG). Folglich miissen
mindestens zehn Mitglieder zustimmen.

e Fiir Schulen mit mehr als 50 Schiilerinnen und Schiilern,
die zu Hause nicht Deutsch als erste Sprache sprechen,
gilt: Unter den teilnehmenden Vertretungen der Schiilerinnen
und Schiiler sowie Eltern sollte jeweils eine Person nicht
deutscher Erstsprache sein. Anderenfalls zieht die Schul-
konferenz fiir ein Schuljahr jeweils eine Schiilerin oder
einen Schiiler oder/und eine Elternperson nicht deutscher
Erstsprache beratend hinzu (vgl. § 77 Abs. 3 SchulG).

® Haben die Gesamtschiiler- und Gesamtelternvertretung
weniger als die Halfte der ihnen zustehenden stimm-
berechtigten Mitglieder (zwei Sitze) in die Schulkonferenz
gewdhlt, so werden die Aufgaben und das Entscheidungs-
recht der Schulkonferenz von der Gesamtkonferenz
iibernommen (vgl. § 77 Abs. 5 SchulG). Die gegebenenfalls
gewdhlte Elternvertretung nimmt dann an der Gesamt-
konferenz mit Stimmrecht teil.
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KLASSENKONFERENZ

Um das Gremium der Klassenkonferenz zu verstehen,
sind drei Paragrafen des Schulgesetzes zu beachten:
8§ 81, 82 und 63.
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Stimmberechtigte und zur Teilnahme verpflichtete
Mitglieder in der Klassenkonferenz sind:

e die Klassenlehrkraft als vorsitzende Person

e die Lehr- und pddagogischen Fachkréfte, die
regelmdfBig in der Klasse unterrichten bzw. tatig sind

® je zwei Vertretungen der Schiilerinnen und Schiiler
der Klasse

® je zwei Vertretungen der Eltern

Fiir die Klassenkonferenz miissen folglich zwei ordentliche
Elternvertretungen und bis zu vier Stellvertretungen
gewdhlt werden (vgl. § 82 Abs. 4 Satz 1 Nr. 4, § 89 Abs. 3
Satz 1, § 117 Abs. 2 Satz 1 SchulG).

Wie die meisten anderen Gremien tagen auch die
Klassenkonferenzen mindestens viermal innerhalb eines
Schuljahres (§ 116 Abs. 1 SchulG).

Geht es um die Notengebung, Versetzungsentscheidung
oder Forderprognose, finden Klassenkonferenzen

ohne die Vertretungen der Eltern und Lernenden statt

(8 81 Abs.1Nr. 1, 2, § 82 Abs. 5 Satz 2 SchulG).

Bei Klassenkonferenzen zu folgenden Themen diirfen
die gewdbhlten Vertretungen der Eltern mitberaten:

e Umfang und Verteilung der Hausaufgaben und
der Lernerfolgskontrollen

e Zusammenarbeit der Lehrkrafte

® Koordinierung fachiibergreifender und fécherverbindender
Unterrichtsveranstaltungen

e Einzelheiten der Mitarbeit von Eltern und anderen Personen
im Unterricht und bei sonstigen Schulveranstaltungen

e Fragen der Zusammenarbeit mit den Eltern und
den Schiilerinnen und Schiilern

KLASSENKONFERENZ

Klassenkonferenzen bei
Ordnungsmaf3inahmen

Die Klassenkonferenz tagt bei Ordnungsmaf3nahmen, wie
zum Beispiel bei einem schriftlichen Verweis oder Ausschluss
vom Unterricht und anderen schulischen Veranstaltungen

bis zu zehn Schultagen (§ 63 Abs. 2 Satz 1 Nr. 1 und 2 SchulG).
Den Vorsitz hat hier die Schulleitung.

Die Vertretungen der Eltern und Schiilerinnen und Schiiler
dirfen nur teilnehmen, wenn das betroffene Kind und seine
Eltern dies wollen (§ 81 Abs. 1Nr. 8, § 82 Abs. 5 Satz 2 SchulG).
Die Vertretungen haben in diesen Fallen kein Stimmrecht.

Auch die Schulleitung ist bei Beratungen iiber Ordnungs-
mafnahmen nicht stimmberechtigt. Sie erfiillt vor allem
eine moderierende Funktion. Nur bei Stimmengleichheit
in einer Abstimmung hatte sie das Entscheidungsrecht
(8 116 Abs. 4 Satz 4 SchulG).




BEZIRKS- UND
LANDESGREMIEN
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Bezirkselternausschuss

Der Bezirkselternausschuss (BEA) bespricht sich zu allen
Themen, die die Schulen im Bezirk betreffen, etwa bauliche
Fragen oder Anderungen in Verordnungen. Zudem dient
er der Vorbereitung fiir den Bezirksschulbeirat (BSB).

Er besteht aus jeweils zwei Vertretungen jeder &ffentlichen
und privaten allgemeinbildenden Schule im Bezirk. Je zwei
Vertretungen der staatlich anerkannten Ersatzschulen im
Bezirk gehdren dem Ausschuss mit beratender Stimme an.

Die erste Sitzung des BEA findet friihestens acht” Wochen
nach Schuljahresbeginn statt, nachdem in den Schulen
folgende Vertretungen gewdhlt wurden:

e in den Klassenelternversammlungen: die beiden
Sprecherinnen und Sprecher der Eltern innerhalb
des ersten Monats nach Schuljahresbeginn

® in den Gesamtelternvertretungen: die beiden Vertretungen
fiir den BEA (sowie bis zu vier Stellvertretungen) innerhalb
der ersten sechs Wochen

Das fiir das Schulwesen zustdndige Mitglied des Bezirks-
amts - etwa die Bezirksstadtratin oder der Bezirksstadtrat -
beruft die konstituierende Sitzung ein (§ 110 Abs. 4 SchulG).

Dann erfolgt die Wahl der vorsitzenden Person und
mindestens einer Stellvertretung fiir jeweils ein Jahr durch
die stimmberechtigten Mitglieder (§ 110 Abs. 3 SchulG).

“ Eher fiir einen léingeren Zeitraum sprechen die notwendige Meldung
der Mitgliedsnamen von der Schule ans Bezirksamt und eine rechtzeitige
Einladungsfrist fiir die konstituierende Sitzung.

BEZIRKS- UND LANDESGREMIEN

Alle zwei Jahre - und zwar immer in den geraden Jahren
(also 2024, 2026, 2028 usw.) - werden auBBerdem folgende
Elternvertretungen gewdhlt:

e je zwolf Vertretungen und bis zu 24 Stellvertretungen fiir
den BSB sowie zwei Vertretungen der staatlich anerkannten
Ersatzschulen mit beratender Stimme

® je zwei Vertretungen und bis zu vier Stellvertretungen fiir
den Landeselternausschuss (LEA)

e je eine Vertretung und bis zu zwei Stellvertretungen
fiir den Landesschulbeirat (LSB) (§ 110 Abs. 3 SchulG)

Aus der Anzahl der bei der Wahl jeweils abgegebenen
Stimmen ergibt sich die Reihenfolge, wann eine Stell-
vertretung zur Vertretung herangezogen wird. Dies wird
im Protokoll festgehalten. Bei Stimmengleichheit
entscheidet das Los.

Videokonferenz als Alternative

Bezirkselternausschiisse kdnnen gemaf3 § 116 Abs. 8 SchulG
und auf Beschluss auch als Videokonferenzen durchgefiihrt
werden. Vorab ist zu kldren, wie die Umsetzung erfolgen soll.

Gemdf § 121 Abs. 1 SchulG haben Bezirksgremien Anspruch
auf eine entgeltfreie Bereitstellung von Sachmitteln. Laut
bisheriger Praxis umfasst das auch Lizenzen oder Zugénge
zu Videokonferenzen.
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BEZIRKS- UND LANDESGREMIEN
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Bezirksschulbeirat

Der Bezirksschulbeirat (BSB) eines Bezirks besteht
paritétisch aus je zwélf Eltern, pddagogischem Personal,
Schiilerinnen und Schiilern. Hinzu kommen jeweils mit
beratender Stimme Vertretungen der staatlich anerkannten
Ersatzschulen aus den Bezirksschulgremien, eine Vertretung
des Ausschusses fiir Partizipation und Integration der
Bezirksverordnetenversammlung und eine Vertretung

des Jugendhilfeausschusses.

Der BSB berat das Bezirksamt und die Schulaufsichtsbehdrde
in allen Fragen des Schulwesens und sorgt flir den Austausch
von Informationen.

Die BSB-Mitglieder werden fiir zwei Kalenderjahre gewdhlt
(8 110 Abs. 3 SchulG).

In der konstituierenden Sitzung des BSB werden der oder die
Vorsitzende und ihre Stellvertretung (mindestens eine Person)
fir ein Kalenderjahr gewdhlt. Diese Sitzung erfolgt zu Beginn
des Kalenderjahres und erneut nach Ablauf der einjghrigen
Amtszeit (§ 117 Abs. 1, § 119 Abs. 1 SchulG).

Zur konstituierenden Sitzung l&dt die geschdftsfiihrende
vorsitzende Person ein. Sie ist liber das Schuljahresende
hinaus bis zur Neuwahl geschdftsfiihrend im Amt.

Gewdhlte Mitglieder bleiben im BSB, auch wenn sie keine
Elternvertretungen mehr sind oder ihr Kind die Schule
gewechselt hat, sofern sie noch ein Kind haben, das im
selben Bezirk eine Schule besucht.

Sollte ein ordentliches oder stellvertretendes Mitglied des
BSB, LEA oder LSB nach einem Jahr kein Mitglied dieser
Gremien mehr sein, wird auch in den ungeraden Jahren
fir den Rest der Wahlperiode nachgewdhlt.



Landeselternausschuss

Der Landeselternausschuss (LEA) dient der Vorbereitung
und Koordinierung fiir den Landesschulbeirat. Er vertritt
auflerdem die schulischen Interessen der Eltern gegeniiber
der Senatsbildungsverwaltung.

Die Mitglieder des LEA werden aus den Bezirkseltern-
ausschissen fiir zwei Kalenderjahre gewdhlt
(8 110 Abs. 3 Satz 1 Nr. 3 SchulG).

Die vorsitzende Person und ihre bis zu drei Stellvertretungen
werden fiir ein Kalenderjahr gewahlt (§ 117 Abs. 1 SchulG).
Die fiir den BSB ausgefiihrten Einzelheiten gelten auch hier.

Von allen Vertretungen der staatlich anerkannten Ersatz-
schulen Berlins in den BSB gehdren zwei Vertretungen
dem LEA mit beratender Stimme an.

Die Sitzungen des LEA kdnnen gemdf3 § 116 Abs. 8 SchulG
und auf Beschluss auch als Videokonferenzen durchgefiihrt
werden. Vorab ist zu klaren, wie die Umsetzung erfolgen
soll. Gemd&B § 121 Abs. 1 SchulG haben Landesgremien
Anspruch auf eine entgeltfreie Bereitstellung von Sachmitteln.
Laut bisheriger Praxis umfasst das auch Lizenzen oder
Zugdange zu Videokonferenzen.

Der LEA hat schul- und themenbezogene Arbeits-

gemeinschaften, die jedem Elternteil (auch ohne Funktion)
zur Mitarbeit offenstehen.

< www.leaberlin.de

BEZIRKS- UND LANDESGREMIEN

Landesschulbeirat

Der Landesschulbeirat (LSB) besteht paritatisch aus je
einer Lehrkraft bzw. pddagogischen Fachkraft, einer
Schiilerin oder einem Schiiler sowie je einer Elternperson
aus jedem Bezirk. Ferner sitzen im LSB Vertretungen
verschiedener Verbdnde, die sich mit Bildung befassen.

Eine beratende Stimme im LSB haben die LEA-Vertretungen
der staatlich anerkannten Ersatzschulen seitens der Lehrkréfte,
Schiilerinnen und Schiiler sowie Eltern.

Der LSB berdt die Senatsbildungsverwaltung in grund-
satzlichen Fragen zur Schulentwicklung sowie Unterrichts-
und Erziehungsarbeit (§ 115 Abs. 1 und 2 SchulG).

Die Mitglieder des LSB werden fiir zwei Kalenderjahre
gewdahlt (§ 110 Abs. 1 SchulG). Die vorsitzende Person und
die Stellvertretung werden fiir ein Kalenderjahr gewdhlt
(8 117 Abs. 2, § 119 Abs. 1 SchulG).







WEITERE FORMEN
DER MITWIRKUNG

Mittagessensausschuss

In jeder Schule, die Mittagessen anbietet, bildet die
Schulkonferenz einen Mittagessensausschuss
(§ 78 Abs. 2 Satz 2, 3 SchulG) fiir folgende Aufgaben:

1. Unterstiitzung der Schulkonferenz bei der Stellungnahme
zur Auswahl des Essen anbietenden Unternehmens

2. Sicherung und Kontrolle der Qualitat des Mittagessens

3. Informationsaustausch mit der fiir die Kontrolle des
Mittagessens zustdndigen Stelle im Bezirk

Uber die Mitgliederanzahl und -zusammensetzung
entscheidet die Schulkonferenz. Dem Ausschuss kénnen
auch Personen angehéren, die nicht Mitglied der
Schulkonferenz sind.

Die Mitglieder des Mittagessensausschusses sollten sich
fiir das schulische Mittagessen interessieren, engagieren
und mit Erndhrungsfragen, speziell den Empfehlungen
der Deutschen Gesellschaft fiir Ernghrung in Form der
DGE-Qualitatsstandards fiir die Verpflegung in Schulen
(5. Auflage) auseinandersetzen.

Bauausschuss

An Schulen, an denen es zu baulichen Verdnderungen oder
einem Neubau kommt, sollte die Schulkonferenz einen
Bauausschuss einrichten, in dem Eltern, Schiilerinnen und
Schiiler und Vertretungen des pddagogischen Personals
vertreten sind (§ 78 Abs. 2 SchulG). Dem Ausschuss
kénnen auch Personen angehéren, die nicht Mitglied

der Schulkonferenz sind.

Finanzausschuss

Die Schulkonferenz kann auch einen Finanzausschuss
einrichten. Dieser befasst sich mit der Verwendung und
Verteilung der der Schule zugewiesenen Mittel. Auch hier
sollten sich Eltern sowie Schiilerinnen und Schiiler beteiligen
(8 78 Abs. 2 SchulG). Dem Ausschuss kénnen auch Personen
angehdren, die nicht Mitglied der Schulkonferenz sind.

Arbeitsgruppen zu
schulischen Themen

Eltern sowie Schiilerinnen und Schiiler kdnnen und sollen
sich auch in die Arbeitsgruppen zu schulischen Themen
einbringen. Dies férdert das Zusammenwirken aller Schul-
beteiligten zum Wohl der Schule und sorgt fiir Transparenz
und Austausch. Den Arbeitsgruppen kénnen auch Personen
angehdren, die nicht Mitglied der Schulkonferenz sind.

Forderverein

Ein Forderverein unterstiitzt die Schule und die Schiilerinnen
und Schiiler aktiv dabei, Ideen, Profile und Projekte
umzusetzen. Fiir eine gute Zusammenarbeit bedarf es einer
engen Absprache zwischen dem Férdervereinsvorstand,
der Schulleitung und Gesamtelternvertretung. Da viele
Eltern hdufig sowohl Elternvertretung als auch im Vorstand
des Fordervereins sind, sollten sie auf eine klare Aufgaben-
trennung achten.
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ALLGEMEINE
INFORMATIONEN

Sitzungszeiten
der Schulgremien

Sitzungen der Lehrkrafte- und Schulkonferenzen sollen
zu einer Tageszeit stattfinden, in der auch berufstétige
Eltern daran teilnehmen kénnen (§ 116 Abs. 6 SchulG).

Ausnahmen sind zuldssig, wenn ein Termin am spdten
Nachmittag oder frithen Abend organisatorisch nicht
moglich ist, weil er sich sonst etwa mit Terminen anderer
Konferenzen iiberschneiden wiirde.

Kein Ausnahmefall liegt vor, wenn ein friiherer Termin nur
dem pddagogischen Personal entgegenkommt.

Bei Absprachen bzw. Beschliissen {iber die passende
Sitzungszeit sollten Vertretungen der Eltern auch die
zeitliche Belastung des pddagogischen Personals beriick-
sichtigen. Eine vertrauensvolle Zusammenarbeit setzt
auch hier Verstdndnis und Kompromissbereitschaft auf
beiden Seiten voraus.

Protokolle

Uber die Sitzungen der Gremien miissen Protokolle gefiihrt
werden (§ 122 SchulG). Bei Elternversammlungen gilt dies
nur fir die Durchfiihrung von Wahlen. Wiinschenswert wére
hier aber eine schriftliche Zusammenfassung fiir die nicht
anwesenden Eltern.

Um die Anwesenheit der stimmberechtigten Mitglieder
festzustellen, sollten Anwesenheitslisten gefiihrt und den
Protokollen beigefiigt werden.

Protokolle sind nicht dffentlich, diirfen aber von allen Schul-
beteiligten zum Beispiel im Schulsekretariat eingesehen
werden. Uber einen ,,Newsletter“ oder ,,GEV-Infobrief
lassen sich aber auch alle weiteren Eltern der Schule {iber
Neuigkeiten informieren.

Laut Ziff. 8 Nr. 5 SchulG-MGO kdnnen sich die Gremien auf
Einsichtsrechte und Ubermittlungspflichten einigen, die iiber
das Schulgesetz hinausgehen.

Vertraulich zu behandelnde Informationen sind in einer
Anlage zum Protokoll aufzufiihren. Diese diirfen nur die
Mitglieder des betreffenden Gremiums einsehen.

Vor einer Versendung der Protokolle per E-Mail missen die
Gremienmitglieder einer Aufnahme in den Verteiler zustimmen.
Dabei ist zu klaren, ob ein offener oder verdeckter Verteiler
(Cc oder Bcc) verwendet wird.



E-Mail-Verteiler,

ALLGEMEINE INFORMATIONEN

Klassen- und Gremienlisten

E-Mail-Verteiler

Fiir eine schnelle und transparente Weitergabe von
Informationen an die Eltern und Mitglieder eines Gremiums
bietet sich die friihzeitige Erstellung eines E-Mail-Verteilers
an. Hier gibt es verschiedene Optionen:

e Eine gewdhlte Elternvertretung gibt ihre E-Mail-Adresse
an alle Eltern, die dann eine Nachricht mit ihrem Namen
an diese E-Mail-Adresse schicken kénnen. Dadurch erhalt
eine Person die Namen und E-Mail-Adressen der einver-
standenen Eltern und kann daraus einen E-Mail-Verteiler
erstellen.

¢ Die Kontaktdaten aller Eltern - E-Mail-Adresse und
gegebenenfalls Telefonnummer - werden per Liste oder
Einzelzettel abgefragt, sollten aber nochmals gepriift
werden.

Das Zusammentragen der E-Mail-Adressen soll von
der Klassen- und Schulleitung unterstiitzt werden,
weiterflihrend dann auch von den Geschdftsstellen der
Bezirks- und Landesgeschdftsstellen. In jedem Fall ist
auf die Freiwilligkeit und Vertraulichkeit hinzuweisen.

Der E-Mail-Versand erfolgt grundsétzlich in
geschlossenen Verteilern oder als Blindkopie (Bcc).

Die Einrichtung von Gruppen auf Messenger-Diensten
wie WhatsApp, Signal, Telegram oder anderen hat sich
als nicht empfehlenswert erwiesen.

Klassen- und Gremienlisten

Klassenlisten kdnnen auch fiir die Schiilerinnen und
Schiiler hilfreich sein - fiir Verabredungen oder
Nachfragen zu Hausaufgaben. Jedoch ist hier der
Datenschutz gemaf3 DSGVO besonders zu beachten.
Gleiches gilt bei der Erstellung von Gremienlisten

auf Bezirks- und Landesebene.
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Tagungszeiten
der Bezirks- und
Landesgremien

Alle Ausschiisse und Beirdte tagen im Allgemeinen einmal
monatlich wdhrend der Schulzeit abends fiir ca. 2 bis

2,5 Stunden. Dabei bestimmt jeder Bezirk selbst die Wochen-
tage fiir die Sitzungen. Da der LEA immer an einem Freitag
und der LSB immer an einem Mittwoch tagen, verteilen sich
die Bezirkstermine meist auf die anderen Wochentage.

In der Regel finden diese Sitzungen im Rathaus oder an
Schulstandorten des Bezirks statt.

Mit Riicksicht auf Mitglieder, die mehreren Gremien
angehoren, ist bei der Planung darauf zu achten, dass sich
Sitzungstermine nicht mit anderen Gremiensitzungen auf
Bezirks- und Landesebene iiberschneiden (SchulG-MGO).

Arbeitsaufwand

Wer in alle Ausschiisse als Vertretung gewdhlt wird,

hat im Monat bis zu drei oder vier Abendtermine neben
den schulischen Gremienterminen zu besuchen.

Hinzu kommt gelegentlich eine Protokollpflicht oder
die Mitwirkung in Unterausschissen.

Wabhlprifung

Jede wahlberechtigte Person kann innerhalb einer Woche
nach Bekanntgabe des Wahlergebnisses mit schriftlicher
Begriindung Einspruch gegen die Giiltigkeit einer Wahl
einlegen - je nach Gremium bei der Wahl- oder Schulleitung
oder bei der Schulaufsichtsbehdrde (§ 118 Wahlpriifung).
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Vorzeitiges Ende
der Amtszeit

Eltern, deren Kind im Laufe eines Schuljahres volljghrig wird,
diirfen ihr Amt noch bis zum Ende des Schuljahres ausfiihren.
Danach enden ihre Amtszeit und die Gremienzugehdrigkeit
(8§ 117 Abs. 5 SchulG). Anschlief3end ist eine Teilnahme als
Mitglied an den Sitzungen nicht mehr méglich.

Eltern, die kein Kind mehr an einer allgemeinbildenden Schule
im Land Berlin haben, sind ebenso nicht mehr Mitglied im

LEA oder LSB. Das ist beispielsweise der Fall, wenn das Kind
an eine berufsbildende Schule, an eine Schule in Brandenburg
oder eine private Schule gewechselt hat.

Ein Gremienmitglied hat der vorsitzenden Person
unaufgefordert mitzuteilen, wenn seine Amtszeit endet.
Die Beendigung der Mitgliedschaft erfolgt automatisch
mit dem jeweiligen Vorgang oder Ereignis.




Datenverarbeitung
und Auskunftsrechte

Soweit es zur Erfiillung der schulbezogenen Aufgaben
erforderlich ist, diirfen die Schulen und Schulbehérden
personenbezogene Daten der Schiilerinnen und
Schiiler, ihrer Erziehungsberechtigten und der Lehrkrafte
verarbeiten. Fiir die betreffenden Personen besteht
Auskunftspflicht (§ 64 Abs. 1 SchulG).

Zu schulorganisatorischen Zwecken betreibt die
Schulaufsichtsbehérde die Lehrkrafte-Unterrichts-Schul-
Datenbank, in der unter anderem personenbezogene
Daten der Schiilerinnen und Schiiler gespeichert werden
(§ 64a Abs. 1 SchulG).

Gemaf § 64a Abs. 1 Satz 2 SchulG und § 19 DSGVO werden
im Wesentlichen folgende Kategorien personenbezogener
Daten verarbeitet:

1. Schiilerinnen und Schiiler:

¢ |dentitatsmerkmale, Kontaktdaten, Erziehungsberechtigte,
Familiensprache, Schullaufbahn- und Leistungsdaten,
sonderpddagogischer oder anderer Férderbedarf sowie
Forderstufe nach Maf3gabe von Absatz 3, Bezugs-
berechtigung fiir schulbezogene Sozialleistungen,
gegebenenfalls Daten zur Berufsausbildung, personen-
bezogene Merkmale der Schulstatistik, Mitgliedschaft in
Gremien

2. Eltern/Erziehungsberechtigte:

e Namen, Kontaktdaten, Mitgliedschaft in Gremien

ALLGEMEINE INFORMATIONEN
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EINSICHT IN SCHULERINNEN-
UND SCHULERUNTERLAGEN

Die Schuldatenverordnung des Landes Berlin regelt
unter anderem die Anforderungen an die Fiihrung von
Unterlagen wie den Schiilerbogen, die Schiilerkartei
oder den sonderpddagogischen Foérderbogen.

Schiilerinnen und Schiiler kdnnen die liber sie
gefiihrten Unterlagen gemdf3 § 24 Abs. 6 Satz 1 des
Berliner Datenschutzgesetzes sowie gemaf3 § 29
Verwaltungsverfahrensgesetz - Akteneinsicht durch
Verfahrensbeteiligte - einsehen. Ein Anspruch auf
Auskunft iiber Datenverarbeitung ergibt sich aus
Art. 15 DSGVO.

Eine minderjdhrige Person wird dabei grundsdtzlich
von ihren Eltern vertreten. Ab dem vollendeten

14. Lebensjahr kdnnen Schiilerinnen und Schiiler
aber auch ohne elterliche Zustimmung ihr Recht auf
Akteneinsicht bzw. -auskunft geltend machen, sofern
die Schulleitung die Zustimmung der Eltern nicht fiir
erforderlich halt (§ 64 Abs. 9 Satz 1 SchulG).

Fir die Einsichtnahme in eine Unterlage geniigt

ein formloser Antrag bei der Person, die die jeweilige
Akte fiihrt. Die einsehende Person darf sich Notizen
machen.
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Aufgaben der Schulleitung

(§ 69 SchulG)

Schulische
Gesamtverantwortung

Sie tragt die Gesamtverantwortung fiir die Arbeit
der Schule.

Sie sorgt fiir die Einhaltung der Rechts- und Verwaltungs-
vorschriften und nimmt das Hausrecht wahr.

Sie entscheidet iiber die Verteilung und Verwendung der
der Schule zur eigenen Bewirtschaftung zugewiesenen
Personal- und Sachmittel. (Die Schulkonferenz entscheidet
iiber die Grundsdtze der Verteilung und Verwendung.)

Sie schlief3t im Rahmen der Eigenverantwortung der Schule
Rechtsgeschdfte fiir das Land Berlin ab.

Sie wirkt im Rahmen von § 7 Abs. 3 SchulG bei Einstellung
und Umsetzung der Lehrkrafte mit.

Sie entscheidet iber den Unterrichtseinsatz der Lehrkréfte
und des sonstigen pddagogischen Personals.

Sie vertritt die Schule im Rahmen der Beschliisse
der schulischen Gremien nach auflen.

Schulische Ausrichtung
und Entwicklung

Sie férdert die Zusammenarbeit aller an der Schule
Beteiligten und wirkt auf eine kontinuierliche Verbesserung
des Unterrichts hin.

Sie sorgt fiir die Entwicklung, Fortschreibung und
Umsetzung des Schulprogramms sowie fiir die Qualitéts-
sicherung und interne Evaluation der schulischen Arbeit
und legt der Schul- und Gesamtkonferenz jahrlich einen
Bericht iber die Entwicklung der Schule vor.

Sie informiert die Vertretungen der Schiilerinnen und
Schiiler sowie Eltern liber alle wichtigen Angelegenheiten
in der Schule und unterstiitzt deren Arbeit.

Sie férdert die Offnung der Schule zu ihrem sozialen
und kulturellen Umfeld.



Unterrichts- und
Erziehungsarbeit

Sie ist im Rahmen ihrer Verwaltungsaufgaben
weisungsbefugt gegeniiber allen Lehrkraften,
pddagogischen Fachkraften und an der Schule
tatigen Personen.

Sie informiert sich iber den ordnungsgemdafien Ablauf
der Unterrichts- und Erziehungsarbeit.

Sie berdt die Lehrkrafte und das pddagogische Personal.

Sie wirkt auf die Verbesserung der Unterrichts- und
Erziehungsarbeit, insbesondere auf einheitliche
Bewertungsmafstdbe hin.

Sie greift ein bei Verstéf3en gegen Rechts- oder Verwal-
tungsvorschriften, Weisungen der Schulaufsichts- oder
Schulbehérde oder Beschliisse der schulischen Gremien
oder bei Mdngeln in der Qualitat der Unterrichts- oder
Erziehungsarbeit.

Sie fordert eine partizipative, diskriminierungsfreie und
demokratische Schulkultur.

ALLGEMEINE INFORMATIONEN

Personaleinsatz,
Aus- und Fortbildung

Sie ordnet als Dienstvorgesetzte Mehrarbeit oder
Uberstunden an.

Sie bewilligt Nebentdtigkeiten, Sonderurlaub, Dienst-
befreiungen und Dienstreisen, Fortbildungen und erstellt
dienstliche Beurteilungen.

Sie wirkt auf die Fortbildung des pddagogischen
Personals hin.

Sie fordert die schulische Ausbildung der Lehramts-

anwdrterinnen und -anwdrter und informiert sich
regelmdfig Uber die Ausbildungsqualitat.
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Schulamt oder Schulaufsicht -
Wer ist zustandig?
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SCHULAMT
(im jeweiligen Bezirksamt)

AuBere Schulangelegenheiten

Bau und Unterhaltung der Schulen

Bereitstellung Schulbudget (z. B. Lehr- und Lernmittel,
Geschdaftsbedarf)

Dienstbehorde fiir Schulhausmeisterinnen
und -meister

Uberwachung der Einhaltung der allgemeinen
Schulpflicht und vorschulischen Sprachférderung

Festlegung von Einschulungsbereichen

SchliefBung, Umwandlung und Eréffnung von Schulen
Schulplanung und -organisation

Schulplatzvergabe

Einrichtung der 1. Klassen

Ubergédnge von der Grund- in die weiterfiihrende
Schule

Schulentwicklungsplanung

Zuweisung von Kindern nicht deutscher Herkunft
in Willkommensklassen

Mittagessen: Versorgung, Qualitdtskontrolle
Bildung und Teilhabe
Schulwegbefdrderung

Finanzierung auflerunterrichtlicher Arbeitsgemein-
schaften, Neigungsgruppen und Schularbeitszirkeln

BEZIRKLICHE SCHULAUFSICHT

in der Senatsverwaltung fir Bildung, Jugend und Familie

Innere Schulangelegenheiten

Ziele, Inhalte, Organisation und Qualitdts-
anforderungen des Unterrichts und der
ergdnzenden Férderung und Betreuung

Umsetzung bildungspolitischer Vorgaben und
pddagogischer Innovationen

Personalmanagement und -entwicklung

Steuerung der Personalversorgung (Lehrkrafte,
Schulleitungen, Erzieher/-innen, Schulsekretér/-innen)

Beschwerde-, Konflikt- und Krisenmanagement
samt Ordnungsmaf3inahmen

Regionale Fortbildung des Personals

Genehmigung der SchliefBung, Umwandlung und
Er6ffnung von Schulen

Steuerung von Kooperationen der Schulen
Qualitatsentwicklung der Schulen
Zusammenarbeit mit Jugendsozialarbeit

Schulpsychologisches und Inklusionspddagogisches
Beratungs- und Unterstiitzungszentrum (SIBUZ)

Schulpraktische Seminare



Haufig verwendete
Abkirzungen

AV
BBR
BEA
BPP
BSA
BSB
BuK
BuT
DSGVO
eBBR
FK
GEV
GK
GSv
GsVO
GvBl
JabL
Jg
JHA
JiL

KMK

Ausfiihrungsvorschrift
Berufsbildungsreife

Bezirkselternausschuss

Bezirksausschuss des pddagogischen Personals

Bezirksschiilerausschuss
Bezirksschulbeirat

Bildungs- und Kulturausschuss
Bildung und Teilhabe
Datenschutz-Grundverordnung
Erweiterte Berufsbildungsreife
Fachkonferenz
Gesamtelternvertretung
Gesamtkonferenz
Gesamtschiilervertretung
Grundschulverordnung
Gesetz- und Verordnungsblatt
Jahrgangsbezogenes Lernen
Jahrgang
Jugendhilfeausschuss
Jahrgangsiibergreifendes Lernen

Kultusministerkonferenz

Bei den hier aufgelisteten Abkiirzungen handelt es sich um
ausgewdhlte Abkiirzungen, die in diesem Leitfaden und
grundsatzlich bei der Gremienarbeit verwendet werden.
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LEA Landeselternausschuss

LISUM  Landesinstitut fiir Schule und Medien

LPP Landesausschuss des pddagogischen Personals
LSA Landesschiilerausschuss

LSB Landesschulbeirat

Isfb Landesverband der Kita- und Schulférdervereine
Berlin-Brandenburg e. V.

MGO  Mustergeschdftsordnung (SchulG-MGO)

MSA Mittlerer Schulabschluss

PKB Personalkostenbudgetierung

SAPH  Schulanfangsphase

SchulG Schulgesetz

Sek I-VO Sekundarstufe I-Verordnung

SenBJF Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie
SEP Schulentwicklungsplan

SIBUZ  Schulpsychologisches und Inklusionspddagogisches
Beratungs- und Unterstiitzungszentrum

SK Schulkonferenz

VERA  Vergleichsarbeiten

VO-GO Verordnung iiber die gymnasiale Oberstufe
Vv Verwaltungsvorschrift

VWL Verwaltungsleitung
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Nichts mehr verpassen!

- Folgen Sie uns auf Social Media
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