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1 Einleitung

Qualit�tsentwicklung im Konzept OES bedeu-

tet, dass sich die am Schulleben Beteiligten sys-

tematisch mit dem Thema Qualit�t auseinan-

dersetzen. Sie entwickeln ein verbindliches Leit-

bild, das die gemeinsamen Qualit�tsvorstellun-

gen absteckt; sie �berpr�fen, ob sie die gesteck-

ten Ziele erreichen, und passen ihr Handeln ge-

gebenenfalls an. Die Auseinandersetzung mit

der Schulqualit�t findet ihren Niederschlag im

jeweiligen Qualit�tshandbuch der Schule.

Das Qualit�tshandbuch ist das „zentrale Steue-

rungs- und Koordinierungsinstrument f�r die

schulische Qualit�tsarbeit. Es soll einerseits

einen �berblick �ber das schulinterne Quali-

t�tsmanagement ermçglichen und andererseits

Aussagen machen zu den institutionellen Rege-

lungen, die f�r die Qualit�tsarbeit vorgesehen

sind.“ (Landwehr/Steiner, Heft 6, 2008, S. 26).

Bedeutsam ist die Festlegung der Bestandteile

des Qualit�tshandbuchs. Jede Schule muss

hierzu Entscheidungen zu grundlegenden Fra-

gen der Struktur bereits bei der Erstellung des

Handbuchs treffen. Die Schule muss z. B. kl�-

ren, ob das Qualit�tshandbuch lediglich das

Qualit�tsmanagement beschreibt, und die viel-

f�ltigen, im Schulalltag wirksamen technischen,

verwaltungsnahen Abl�ufe in einem extra Or-

ganisationshandbuch darstellt werden.

Die Schulpraxis zeigt, dass Kollegien das Quali-

t�tshandbuch als n�tzlich und entlastend f�r

ihre Alltagsarbeit erleben. Ein „Klick“ in das Int-

ranet gen�gt, und ein gesuchtes Dokument

oder Formular, z. B. ein Feedbackbogen oder

ein Musterbrief bei Sch�lerfehlzeiten, kann be-

quem am PC bearbeitet und per Mail weiterge-

schickt werden.

Jedes Handbuch spiegelt die Besonderheiten

einer Schule und ist damit ein individuelles Pro-

dukt zum Nutzen der jeweiligen Schule. Diese

Handreichung will Orientierung sein bei der

Kl�rung von Fragen zur Erstellung und zum Ge-

brauch eines Qualit�tshandbuchs sowie seiner

weiteren Pflege in der schulischen Qualit�ts-

sicherung und -entwicklung.

Qualit�tshandbuch
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2 Funktion und Nutzen eines Qualit�tshandbuchs

Das Qualit�tshandbuch als Dokumentensamm-

lung ist der �bergeordnete Teil der gesamten

Qualit�tsdokumentation. Dort stellt die Schule

ihr Qualit�tsprofil im �berblick dar: Das Quali-

t�tshandbuch enth�lt sowohl Beschreibungen

zur Aufbauorganisation und Funktionsweise

der Schule als auch einen �berblick �ber die

Prozesse zur Qualit�tsentwicklung. Ihm nach-

gelagert sind die Anlagen zum Qualit�tshand-

buch, in denen die Prozesse im Detail abgebil-

det werden.

Bereits erste �berlegungen und Arbeiten bei

der Erstellung eines Qualit�tshandbuchs kçn-

nen eine fçrderliche Wirkung f�r die Praxis

der Qualit�tsentwicklung haben: So werden

bei der Auseinandersetzung um die zu ber�ck-

sichtigenden Inhalte des Qualit�tshandbuchs

schnell die Arbeitsgebiete deutlich, die die

Schule konkret angehen sollte.

Mit der Beschreibung des Qualit�tsmanage-

ments setzt die Schule Standards, die die Qua-

lit�t eingef�hrter Abl�ufe sichern und Voraus-

setzungen f�r eine systematische, am Qualit�ts-

leitbild ausgerichtete weitere Entwicklung der

Schule schaffen sollen. Mit dem Qualit�tshand-

buch dokumentiert die Schule die G�ltigkeit be-

schriebener Prozesse und macht die Verant-

wortlichkeiten innerhalb dieser Prozesse trans-

parent. So ist im Qualit�tshandbuch z. B. be-

schrieben, wie ein Qualit�tsentwicklungspro-

jekt im Bereich Unterricht initiiert, geplant,

durchgef�hrt und ausgewertet werden kann.

Die notwendigen Unterlagen (Projektauftrag,

Verfahrensbeschreibungen zum Projektmana-

gement u. a.) finden die Lehrkr�fte in den Anla-

gen zum Qualit�tshandbuch.

Die Verschriftlichung von Strukturen und Abl�u-

fen f�r das Qualit�tshandbuch bewirkt die Aus-

einandersetzung mit Fragen zur Effektivit�t und

Effizienz und leitet – falls erforderlich – deren

Verbesserung ein. Konflikte, die evtl. durch

mangelnde Koordination und Kommunikation

entstehen, kçnnen leichter vermieden werden.

Insgesamt st�rkt ein gutes Qualit�tshandbuch

die Handlungssicherheit aller Beteiligten und

fçrdert die Identifikation aller am Schulleben

Beteiligten mit der Schule und ihrer Qualit�ts-

entwicklung.

Zur schnellen Orientierung enth�lt das Quali-

t�tshandbuch in der Regel eine nach Qualit�ts-

bereichen gegliederte, individuelle Prozessland-

karte (vgl. Abb. 4). Das Handbuch gibt einen

�berblick �ber die Prozesse in den Qualit�ts-

bereichen. Dies sind zum einen technische, ver-

waltungsnahe Prozesse, die f�r die allt�gliche

Unterrichtsarbeit einer Lehrkraft von Bedeutung

sind, z. B. der Umgang mit Fehlzeiten oder die

Sch�leraufnahme. Zum anderen sind dies sozi-

al-kommunikative Prozesse wie das Kollegiale

Feedback, die in besonderer Weise die Qualit�t

einer Schule pr�gen. Die pr�zise Beschreibung

der jeweiligen Prozesse kann, bei einem digital

zur Verf�gung gestellten Qualit�tshandbuch,

�ber Links aufgerufen werden.

F�r alle Lehrkr�fte der Schule ist das Qualit�ts-

handbuch das zentrale Nachschlagewerk zur In-

formation �ber die Systematik der schulischen

Qualit�tssicherung und -entwicklung. Vor dem

Hintergrund des altersbedingten Ausscheidens

vieler erfahrener und der Einarbeitung neuer

Lehrkr�fte ist die Zusammenstellung des Orga-

nisationswissens an jeder einzelnen Schule von

großer Bedeutung. Das Qualit�tshandbuch mit

seinen Anlagen sichert so das Know-how der

Schule und entlastet gleichzeitig die Verwal-

tung.

Die systematische Dokumentation des in der

Schule vorhandenen Know-how zur Qualit�ts-

entwicklung fçrdert das Lernen der Organisa-

tion. In § 114 des Schulgesetzes Baden-W�rt-

temberg sind Selbst- und Fremdevaluation f�r

die Schulen vorgeschrieben (§ 114 Schulgesetz

BW). Die Evaluationsverordnung verweist auf

die Notwendigkeit einer schulinternen, schrift-

lichen Qualit�tsdokumentation (EvaluationsVO

BW). Damit ist das Qualit�tshandbuch als we-

sentlicher Bestandteil der schulischen Qualit�ts-

sicherung und -entwicklung zu sehen. Im Hin-

blick auf die Selbstevaluation unterst�tzt es die

Planung und Durchf�hrung durch die Beschrei-

bung geeigneter Verfahren. In der Fremdeva-

luation wird es als Dokument bei der Bewer-

tung der Schulqualit�t herangezogen.

Als Instrument der Steuerung und der Rechen-

schaftslegung macht das Qualit�tshandbuch

„die qualit�tsfçrdernden und -sichernden Maß-

Qualit�tshandbuch
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nahmen und die erreichte Qualit�t nach außen

kommunizierbar“ (Landwehr/Steiner, Heft 6,

2008, S. 26). In der Kommunikation mit den An-

spruchsgruppen der beruflichen Schule wie

z. B. den Sch�lerinnen und Sch�lern, Betrieben,

Eltern und Kooperationspartnern, kann jeder-

zeit auf Aussagen des Qualit�tshandbuchs zu-

r�ckgegriffen oder verwiesen werden. Dies

st�rkt die Professionalit�t bei der Außendarstel-

lung der Schule.

Qualit�tshandbuch
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3 Wichtige Fragen bei der Entwicklung

eines Qualit�tshandbuchs

3.1 Woraus besteht die Qualit�ts-

dokumentation?

OES-Schulen unterteilen in der Regel ihre ge-

samte Qualit�tsdokumentation in zwei Teile,

das Qualit�tshandbuch und die Anlagen zum

Qualit�tshandbuch (vgl. Abb. 1): Das eigent-

liche Qualit�tshandbuch ist die Spitze der Doku-

mentationspyramide; die Anlagen zum Quali-

t�tshandbuch bilden den unteren Teil.

Der �bergeordnete Teil der gesamten Qualit�ts-

dokumentation gibt einen Einblick in Aufbau

und Funktionsweise der Schule sowie einen

�berblick �ber die immer wiederkehrenden,

�ber einen l�ngeren Zeitraum gleich bleibenden

Prozesse zur Qualit�tsentwicklung der Schule.

�blicherweise hat ein Qualit�tshandbuch fol-

gende Bestandteile (siehe Arbeitshilfe Beispiel

f�r eine Gliederung siehe Qualit�tshandbuchs

– Arbeitshilfe):

l Vorstellung der Schule, z. B. Kurzportr�t

l Leitbild der Schule

l Zielsetzungen f�r die Qualit�tsentwicklung,

z. B. Qualit�tsentwicklungsziele auf der Basis

des Leitbilds

l Aufbauorganisation (Organigramm)

l Ablauforganisation (Organigramm)

l Prozesslandkarte der Schule

l zentrale Prozesse der Qualit�tssicherung und

-entwicklung, d. h.:

– Prozesse der Selbstevaluation

– Prozesse des Individualfeedback

– Prozessmanagement

– Projektmanagement

– Informations- und Kommunikationsmana-

gement

– Steuerung der Qualit�tsentwicklung durch

die Schulleitung

Jeder dieser zentralen Prozesse ist auch Thema

gesonderter Handreichungen.

Im Qualit�tshandbuch wird auf die erg�nzen-

den Dokumente in der Anlage verwiesen, z. B.

Prozessbeschreibungen, Arbeitsanweisungen,

Abb. 1: Dokumentationspyramide

Qualit�tshandbuch
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Formulare, einzelne Qualit�tsentwicklungspro-

jekte, Evaluationsvorhaben (siehe Beispiel f�r

eine Gliederung des Qualit�tshandbuchs – Ar-

beitshilfe). In den Anlagen dokumentiert die

Schule, was sie zur Qualit�tssicherung und

-entwicklung konkret tut bzw. getan hat.

Beispiel 1:

Im Handbuch wird dokumentiert, wie an der

Schule aus dem Strategieprozess heraus Quali-

t�tsentwicklungsprojekte bestimmt werden und

wie sie prinzipiell zu managen sind. Die konkre-

ten Qualit�tsentwicklungsprojekte mit allen Do-

kumenten werden im Anhang zum Qualit�ts-

handbuch aufgef�hrt, da sie zeitlich befristet

sind und jeweils eine eigene Organisation ha-

ben.

Beispiel 2:

Die Funktionsstellen einer Schule werden im

Qualit�tshandbuch definiert. Die Namen und

Dienstbezeichnungen der aktuellen Funktions-

stelleninhaber/innen hingegen sind als aus-

gef�lltes Organigramm in der zugehçrigen An-

lage hinterlegt.

Die Anlagen zum Qualit�tshandbuch sind f�r

die Nutzer/innen in der Qualit�tsarbeit oder in

der Verwaltung von großer allt�glicher Bedeu-

tung: Sie beschreiben die bestehenden Pro-

zesse und geltenden Vorgaben, z. B. die Durch-

f�hrung des schriftlichen Abiturs oder die Er-

stellung und Ausgabe von Zeugnissen. Sie ent-

halten die dazu eingef�hrten Instrumente und

Arbeitshilfen wie z. B. Formulare und Checklis-

ten.

Ob eine Schule ihre technischen, verwaltungs-

bezogenen Prozesse sowie die sozial-kom-

munikativen Prozesse im eigentlichen Quali-

t�tshandbuch oder in der dazu gehçrigen An-

lage dokumentiert, h�ngt von der Zielsetzung

ab, die die Schulleitung mit dem Qualit�tshand-

buch verfolgt. Zwangsl�ufig wird ein Qualit�ts-

handbuch, das auch diese Prozessbeschreibun-

gen enth�lt, umfangreicher, und ist f�r die Lehr-

kr�fte unter Umst�nden schwieriger zu hand-

haben.

Bei der inhaltlichen Gestaltung und hinsichtlich

des Umfangs eines Qualit�tshandbuchs ist ein

Mittelweg zwischen zusammenfassenden Aus-

sagen und differenzierten Darlegungen zweck-

m�ßig. Ein Handbuch, das nur Gliederungsstu-

fen und Verweise auf die in den Anlagen ste-

henden Dokumente enth�lt, w�re f�r die Nut-

zer/innen �hnlich unbefriedigend wie ein Hand-

buch, das s�mtliche Aktivit�ten einer Schule do-

kumentiert.

3.2 Wem soll das Qualit�tshandbuch

n�tzen?

Um allen potenziellen Nutzern gerecht zu wer-

den, sind bei der Erarbeitung des Qualit�ts-

handbuchs die verschiedenen Perspektiven zu

ber�cksichtigen:

Lehrkr�fte bençtigen Darstellungen von Verant-

wortlichkeiten sowie Verfahrensbeschreibun-

gen, die sie in der Alltagsarbeit entlasten. So

ist es z. B. f�r die Klassenlehrerin oder den Klas-

senlehrer eine Erleichterung, anhand einer

Checkliste den ersten Schultag mit einer neuen

Klasse effektiv gestalten zu kçnnen. Zugleich

wollen sich Lehrkr�fte jederzeit verl�sslich

�ber die Regelungen zu den Qualit�tsentwick-

lungsprozessen der Schule, wie z. B. �ber das

Konzept der Selbstevaluation, informieren kçn-

nen.

Neue Kolleginnen und Kollegen sind darauf an-

gewiesen, sich schnell an der Schule zurecht-

zufinden. Sie finden alle wichtigen Prozesse,

Zust�ndigkeiten und Verantwortlichkeiten im

Handbuch beschrieben.

Lehrer/innen in Ausbildung nutzen das Quali-

t�tshandbuch u. a. als Basis f�r die Schulkunde,

z. B. um sich �ber die Aufbau- und Ablauforga-

nisation der Schule zu informieren.

Die Schulleitung nutzt das Qualit�tshandbuch

als Dokument der mit dem Kollegium verein-

barten Grundlagen f�r die systematische Steue-

rung der Qualit�ts- und Schulentwicklungspro-

zesse. Die wichtigen Prozesse und die jeweilige

Leitungsverantwortung sind definiert.

Beauftragte f�r die systematische Qualit�tsent-

wicklung wie z. B. die Qualit�tsentwicklungs-

gruppe, das Evaluationsteam, die Projektleiter/

innen und auch die Verantwortlichen f�r die Er-

stellung und Pflege des Qualit�tshandbuchs be-

nçtigen das Qualit�tshandbuch zur Kl�rung ih-

rer jeweils spezifischen Aufgaben.

Das Fremdevaluationsteam bençtigt das Quali-

t�tshandbuch der Schule, um die Komplexit�t

der Schule zu �berschauen und die Regelungen

zu Qualit�tssicherung und -entwicklung zu be-

werten.

Qualit�tshandbuch
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Tipp:

�berlegen Sie sich vor der Entwicklung des

Qualit�tshandbuchs genau, welche Ziele Sie

mit ihm erreichen wollen und wer welchen Nut-

zen daraus ziehen soll.

Denken Sie beim Aufbau und bei der Bemes-

sung des Umfangs des Handbuchs an die Er-

wartungen und Informationsbed�rfnisse sowie

das Informationsverhalten der potenziellen

Nutzerinnen und Nutzer.

3.3 Wer soll das Qualit�tshandbuch

entwickeln?

Die Entwicklung eines Qualit�tshandbuchs liegt

grunds�tzlich im Verantwortungsbereich des

Schulleiters bzw. der Schulleiterin und erfordert

deren Mitarbeit. Ein Handbuch zu erstellen ist

so komplex, dass das Vorhaben als Projekt an-

gelegt sein sollte (siehe Checkliste Projektpla-

nung Qualit�tshandbuch – Arbeitshilfe). In der

Regel besteht das Projektteam Qualit�tshand-

buch aus zwei oder drei Personen, von denen

eine Person Mitglied des Schulleitungsteams

ist und einen guten �berblick �ber die wichti-

gen Abl�ufe an der Schule hat. Die weiteren Per-

sonen sollten �ber gute Kontakte in alle Abtei-

lungen der Schule verf�gen oder aufbauen

und im Kollegium pr�sent sein. Ferner sind IT-

Kompetenzen erforderlich (s. u.).

Das Projektteam kl�rt in Abstimmung mit der

Schulleitung, welche Inhalte in das Qualit�ts-

handbuch aufgenommen werden sollen. Als

Kl�rungshilfe kann die Checkliste zur Identifi-

zierung von Handbuchinhalten herangezogen

werden (siehe Checkliste zur Identifizierung

von Q-Handbuch-Inhalten – Arbeitshilfe).

F�r die Darstellung im Qualit�tshandbuch wird

jede Abteilungsleitung diejenigen Inhalte be-

nennen, die in ihrem Arbeitsgebiet liegen und

f�r die sie verantwortlich ist. Zuerst muss si-

chergestellt sein, dass jedes Mitglied des Schul-

leitungsteams von der Bedeutung und Notwen-

digkeit des Handbuchs f�r die Schule �berzeugt

ist. Ist das geschehen, erfolgen Abgleich und

Absprache zwischen den Abteilungen mit dem

Ziel der Vereinheitlichung, wo diese sinnvoll

ist. Das gesamte Schulleitungsteam kann auf

diese Weise im Projekt „Qualit�tshandbuch“

von Anfang an eine aktive Rolle und eine Vor-

bildfunktion �bernehmen.

Tipp:

Sorgen Sie f�r Vernetzung zwischen der Schul-

leitung und dem Projektteam Qualit�tshand-

buch, um Kl�rungsprozesse zu erleichtern und

Entscheidungswege kurz zu halten. Kl�ren Sie

vorab die nçtigen Befugnisse und erforder-

lichen Kompetenzen jedes Beteiligten. Stellen

Sie notwendige Ressourcen f�r das Projektteam

zur Verf�gung.

3.4 Wie wird das Kollegium in den

Handbuch-Entwicklungsprozess

einbezogen?

In allen Kollegien ist der Gedanke der Hand-

buchentwicklung zun�chst neu. Darum sind so-

wohl die Transparenz w�hrend der Entwicklung

als auch die Beteiligung des Kollegiums bei der

Erarbeitung des Qualit�tshandbuchs von gro-

ßer Bedeutung. Der Nutzen, z. B. mehr Trans-

parenz, mehr Sicherheit und Arbeitsersparnis,

sollte f�r das Kollegium erkennbar und kurzfris-

tig sp�rbar sein.

Nach einer Erstinformation durch die Schullei-

tung �ber die Zielsetzungen eines Qualit�ts-

handbuchs werden die W�nsche des Kollegi-

ums bez�glich des schuleigenen Handbuchs er-

fragt. Damit das Kollegium seine Kenntnisse

und Erfahrungen einbringen kann, werden bei-

spielsweise im Rahmen von Abteilungskon-

ferenzen oder an einem P�dagogischen Tag ge-

meinsam schulische Prozesse identifiziert und

von den jeweils betroffenen Kolleginnen und

Kollegen f�r das Handbuch skizziert. Dabei

wird schnell ersichtlich, welche regelm�ßigen

Vorg�nge auf Grund ihrer Eindeutigkeit oder

bereits schriftlich vorliegender Regelungen

leicht dokumentiert werden kçnnen und welche

Prozessabl�ufe vor ihrer Beschreibung noch zu

kl�ren sind. Die technischen, verwaltungsnahen

Prozesse stellen sich im Allgemeinen als gekl�rt

heraus.

Die Beschreibungen von Qualit�tsmanage-

mentprozessen sollten von dem jeweils verant-

wortlichen Personenkreis erarbeitet werden.

In Abb. 2 sind die Schritte zur Entwicklung

eines Qualit�tshandbuchs exemplarisch dar-

gestellt. Sie zeigt f�r jeden einzelnen Schritt

die jeweils Beteiligten. Wichtig ist, dass das

Handbuchteam das Kollegium regelm�ßig bei

Qualit�tshandbuch
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Konferenzen oder auch durch Aush�nge �ber

den aktuellen Stand der Entwicklung informiert.

Tipp:

Entwickeln Sie das Qualit�tshandbuch zun�chst

auf der Basis schulischer Interessen und Gege-

benheiten. Beteiligen Sie das Kollegium fr�h-

zeitig und regelm�ßig an der Entwicklung und

Aktualisierung des Qualit�tshandbuchs; dies

st�rkt die Akzeptanz und fçrdert die Nutzung

des Handbuchs. Nehmen Sie sich insbesondere

Abb. 2: Ablaufplan f�r die Erstellung eines Qualit�tshandbuchs

Qualit�tshandbuch
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Zeit f�r die Einf�hrung in den Schulalltag (Im-

plementierung).

Machen Sie das Handbuch durch ein hohes

Maß an Anschaulichkeit und Verst�ndlichkeit at-

traktiv. Gestalten Sie den (elektronischen) Zu-

gang zu den Inhalten des Qualit�tshandbuchs

so einfach wie mçglich, z. B. durch eine Stich-

wortsuche (N�heres hierzu in Kap. 3.6).

3.5 Auf welche vorhandenen Doku-

mente kann die Schule zur�ckgreifen?

An jeder Schule gibt es bereits zahlreiche Doku-

mente, die sich als Bestandteil der Qualit�ts-

dokumentation eignen. Sie liegen z. B. in Form

von Ordnern mit Dienstanweisungen und recht-

lichen Vorgaben, z. B. Verwaltungsvorschriften,

als Handakten und Prozessbeschreibungen

vor. Diese Dokumente sind im Kollegium

mehr oder weniger pr�sent. Mit den vorliegen-

den Mosaiksteinen baut die Schule ihr Quali-

t�tshandbuchs auf und integriert sie in die ent-

stehende systematische Qualit�tsdokumenta-

tion.

Sind die Dokumente digital z. B. als Worddoku-

ment gespeichert, kann das Kollegium bereits

zu Beginn der Entwicklung des Qualit�tshand-

buchs �ber eine Ordnerstruktur im schulischen

Intranet auf diese Dokumente zugreifen.

Die im Konzept OES vorgesehenen Qualit�ts-

managementprozesse, wie z. B. die systemati-

sche Qualit�tsentwicklung im Bereich Unter-

richt, die Ausgestaltung von Projekt- und Pro-

zessmanagement, das Selbstevaluationskon-

zept und das Konzept des Individualfeedbacks,

sind h�ufig erst in Ans�tzen beschrieben. Die

Erfahrung aus dem Modellvorhaben hat ge-

zeigt, dass dieser zentrale Teil des Qualit�ts-

handbuchs dann bearbeitet wird, wenn gen�-

gend Erfahrungen mit Qualit�tsentwicklungs-

prozessen gesammelt worden sind.

Tipp:

Kn�pfen Sie an das an, was Sie schon haben.

Entwickeln Sie das Qualit�tshandbuch orga-

nisch aus den an Ihrer Schule bereits vorhande-

nen Beschreibungen.

Nehmen Sie fr�hzeitig die Qualit�tsmanage-

mentprozesse in den Blick: Erstens st�rken Sie

damit Ihre Schulentwicklung, zweitens sind

diese Prozesse deshalb Betrachtungsfelder der

Fremdevaluation.

Tauschen Sie sich mit anderen OES-Schulen

aus. Beschreibungen bew�hrter Qualit�tsmana-

gementprozesse kçnnen f�r die eigene Schule

adaptiert werden.

3.6 In welcher Form soll das Qualit�ts-

handbuch zur Verf�gung gestellt

werden?

In welcher Form das Qualit�tshandbuch vor-

gelegt wird bzw. wie die Zugriffsmçglichkeiten

gestaltet werden, h�ngt von den wirtschaft-

lichen und technischen Mçglichkeiten der

Schule sowie den vorherrschenden Interessen

der unterschiedlichen Nutzer ab.

Qualit�tshandb�cher in Papierform verursa-

chen einen hohen Aktualisierungsaufwand.

Die Zukunft gehçrt dem digitalen Qualit�ts-

handbuch, weil eine Software-gest�tzte Form

die Nutzung, die fortlaufende Bearbeitung und

die Aktualisierung wesentlich erleichtert und

sich der wachsende Umfang der Qualit�tsdoku-

mentation effizienter bew�ltigen l�sst (vgl.

Handreichung Software zur Unterst�tzung der

QM-Dokumentation an beruflichen Schulen

der ZPG, LS 2009). Online-Versionen sollten

mit Stichwortsuche im Intranet f�r die Kollegin-

nen und Kollegen verf�gbar sein. Das ermçg-

licht den schnellen Zugriff auf wichtige Inhalte

des Qualit�tshandbuchs. Die nutzerbezogenen

technischen Anspr�che an die Integration der

Handbuch-Software in das Kommunikations-

und Informationssystem der Schule sind viel-

f�ltig (vgl. Abb. 3).

Schulleitung und Handbuchteam sollten fr�h-

zeitig die Verwendung einer geeigneten Soft-

ware zur Darstellung der Qualit�tsdokumenta-

tion erçrtern. Gleichzeitig muss auf die Inte-

grierbarkeit der Software in das bestehende Int-

ranet als Informations- und Kommunikations-

plattform und in ein Software-gest�tztes Pro-

zessmanagement geachtet werden (vgl. Hand-

reichung Webbasierte Kommunikationsplatt-

form f�r berufliche Schulen (Intranet) der ZPG,

LS 2009). Eine �bersicht �ber Formen und Zu-

griffsmçglichkeiten sowie deren Vor- und Nach-

teile bietet die Arbeitshilfe (Form und Zugriffs-

mçglichkeiten f�r Qualit�tshandb�cher – Ar-

beitshilfe).

Qualit�tshandbuch

12



In der Regel liegen an den Schulen wichtige

Handbuchinhalte bereits in digitaler Form vor,

z. B. als Word-Dokumente. Diese kçnnen in die

meisten Softwaretools ohne allzu großen Auf-

wand integriert werden.

Tipp:

�berlegen Sie fr�hzeitig, in welcher Form Sie

das Qualit�tshandbuch zur Verf�gung stellen

wollen. Sie sparen damit Arbeit bei der sp�te-

ren Pflege und Aktualisierung. Ber�cksichtigen

Sie bei elektronischen Lçsungen die wechsel-

seitige Abh�ngigkeit von Informations- und

Kommunikationsmanagement, Prozessmana-

gement und elektronischer Qualit�tsdokumen-

tation. Informieren Sie sich an anderen Schulen

�ber deren Erfahrungen mit Software-gest�tz-

ten Lçsungen der Qualit�tsdokumentation. Die

OES-B�ros an den Regierungspr�sidien stellen

auf Wunsch der Schule den Kontakt zu Exper-

tinnen und Experten her.

3.7 Wie �berwindet man typische

Stolpersteine?

Aufbau von Know-how: Die Entwicklung eines

Qualit�tshandbuchs erfordert Kenntnisse im

Prozess- und Qualit�tsmanagement sowie im

Bereich der Softwarelçsungen. In der Entwick-

lungsphase ist ein solches Know-how nur be-

dingt vorhanden. Die Schulleitung sorgt daf�r,

dass das Handbuchteam die erforderlichen

Kompetenzen �ber gezielte Fortbildungen und

Beratung aufbauen kann.

Kl�rung der Verantwortlichkeiten: H�ufig sind

in der Anfangsphase die Verantwortlichkeiten

nicht ausreichend gekl�rt: „Wer darf was zum

Handbuch beitragen?“, „Wer entscheidet �ber

die Inhalte?“ Diese und �hnliche Fragen weisen

auf Unklarheiten hin und kçnnen zu Unstim-

migkeiten f�hren. Deshalb bedarf es einer kla-

ren Beauftragung des Projektteams durch die

Schulleitung, verbunden mit einem st�ndigen

Austausch in der Qualit�tsentwicklungsgruppe

und Transparenz gegen�ber dem Kollegium.

Akzeptanz durch Information und Transparenz:

Die Erstellung des Qualit�tshandbuchs kann

bei Teilen des Kollegiums die Bef�rchtung her-

vorrufen, dass k�nftig Kontakt und Kommuni-

kation in der Schule leiden w�rden, weil ja alles

„standardisiert geregelt“ sei. So kann es zu ne-

gativen Bewertungen wie „Formalismus“ und

„G�ngelung“ kommen. Um diesen zu begeg-

nen, muss das Handbuchteam die Funktion

Abb. 3: Integration des Qualit�tshandbuchs in ein Informations- und Kommunikationssystem
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des Qualit�tshandbuchs immer wieder aufs

Neue erl�utern und den unmittelbaren Nutzen

f�r die Alltagsarbeit mçglichst schon in der Ent-

wicklungsphase an konkreten Beispielen sicht-

bar und erlebbar machen. Vor allem die Schul-

leitung sollte bei der Best�ckung und der Nut-

zung des Handbuchs Vorbild sein.

Zugang durch verst�ndliche Sprache: Ein kriti-

scher Faktor kann in der Verwendung der Fach-

sprache zum Qualit�tsmanagement liegen. So

wirken Anglizismen oft abschreckend. Richt-

schnur ist hier: So wenig Fachsprache wie

mçglich, so viel wie nçtig.

Hilfe f�r Nutzer: Schulinterne Schulungen zur

Nutzung eines Software-gest�tzten Qualit�ts-

handbuchs zum Zeitpunkt der Einf�hrung und

w�hrend des sp�teren Einsatzes verringern Be-

r�hrungs�ngste und Schwierigkeiten, ins-

besondere bei Nutzern, die diesen modernen

Medien zun�chst eher noch verhalten oder un-

erfahren gegen�berstehen.

Sicherstellung der technischen Voraussetzun-

gen: Wenn die Schule noch nicht �ber eine f�r

ihre Bed�rfnisse geeignete Handbuch-Software

verf�gt bzw. die Integration des Handbuchs in

das IT-System der Schule auf dem derzeitigen

technischen Stand nicht mçglich ist, muss die

Schulleitung die erforderlichen Ressourcen si-

cher stellen und bei Bedarf selbst fachliche Be-

ratung einholen bzw. diese dem Handbuch-

team verf�gbar machen. Erst wenn die tech-

nischen Voraussetzungen erf�llt sind, kann

das Handbuchteam seine eigentliche Arbeit auf-

nehmen.

3.8 Welche Ressourcen sind notwendig?

Wegen der Komplexit�t und des hohen Zeitauf-

wands gerade in der Entwicklungsphase ist es

sinnvoll, die Erstellung und Einf�hrung eines

Qualit�tshandbuchs in Form eines Projekts

durchzuf�hren (vgl. Kap. 3.3 und HR 7 Projekt-

management).

Die Schulleitung sorgt nach Mçglichkeit f�r eine

zeitliche Entlastung des Projektteams, z. B.

durch Deputatsanrechnungen aus dem Stun-

denpool f�r die Einf�hrung von OES an der

Schule. Ferner bençtigt das Team in der Regel

ein Zeitfenster f�r Arbeitssitzungen. Grund-

legende Kenntnisse in Projekt- und Prozess-

management erleichtern die Arbeit. Aus der

Projektarbeit ergeben sich notwendigerweise

regelm�ßige Termine mit der Schulleitung, in

denen die wichtigsten Entwicklungsschritte be-

sprochen werden. Ebenso ist eine kontinuier-

liche Abstimmung zwischen den Verantwort-

lichen f�r Aufbau und Pflege des Intranets

und den Verantwortlichen f�r Aufbau und

Pflege des Qualit�tshandbuchs erforderlich,

um kostspielige Parallelentwicklungen oder in-

kompatible Konzepte zu vermeiden.

Wird eine Software-gest�tzte Lçsung f�r die

Qualit�tsdokumentation angestrebt, kçnnen

die Kosten f�r Anschaffung, Einf�hrung und

weitere Pflege dieses Tools je nach Produkt be-

tr�chtlich sein. Finanzierungsantr�ge m�ssen

deshalb fachlich sorgf�ltig abgesichert und

fr�hzeitig auf den Weg gebracht werden (vgl.

Handreichung Software zur Unterst�tzung der

QM-Dokumentation an beruflichen Schulen

der ZPG, LS 2009).
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4 Gliederungsvorschlag f�r das Qualit�tshandbuch

F�r die Gliederung eines Qualit�tshandbuchs

kann es keine verbindliche Vorgabe geben. Auf-

bau und Inhalt sind abh�ngig von Besonderhei-

ten der Schule, z. B. ihrer Grçße und Komplexi-

t�t, von ihren Zielsetzungen im Umgang mit

dem Qualit�tshandbuch und von den tech-

nischen Mçglichkeiten.

Gerade weil die Inhalte eines Qualit�tshand-

buchs auf die Anspr�che an der jeweiligen

Schule abzustimmen sind, ist eine Beteiligung

des Kollegiums bei der Entwicklung des Hand-

buchs sinnvoll. Die hier genannten Gliederungs-

punkte sind daher nur als Anregung zu verste-

hen, den eigenen Bedarf zu kl�ren und Gestal-

tungsmçglichkeiten kennen zu lernen.

Mçgliche Gliederungeines Qualit�tshandbuchs:

1 Inhaltsverzeichnis

2 Bedeutung des Qualit�tshandbuchs

Im Qualit�tshandbuch werden eingangs Zweck,

Funktion und Nutzen des Handbuchs dar-

gestellt. Es folgen Hinweise zur Handhabung.

3 Kurzportr�t der Schule

Die Geschichte und Einbindung der Schule in

ihre Region beeinflussen die Maßnahmen zur

Qualit�tsentwicklung und damit die Qualit�ts-

dokumentation. Daher ist das Kurzportr�t wich-

tig f�r das Verst�ndnis der Qualit�tsziele der

Schule. Auch die Zusammenarbeit von Schule

und Schultr�ger wird darin kurz umrissen. Der

Schultr�ger leistet einen entscheidenden Bei-

trag dazu, wie die Schule ihren Erziehungs-

und Bildungsauftrag wahrnehmen kann.

4 Leitbild

Das Leitbild ist die Wertebasis und der Rahmen

f�r die strategische Ausrichtung der schu-

lischen Qualit�tsentwicklung und als solche

notwendiger Bestandteil der Qualit�tsdoku-

mentation.

5 Verantwortung der Schulleitung

Die Gesamtverantwortung f�r den Qualit�tsent-

wicklungsprozess und das an der Schule prakti-

zierte Qualit�tsmanagement liegt bei der Schul-

leitung (Schulleiter/in, Stellvertreter/in und Ab-

teilungsleiter/innen). In diesem Kapitel des

Handbuchs beschreibt die Schulleitung, nach

welchen F�hrungsgrunds�tzen und -prinzipien

sie den Qualit�tsentwicklungsprozess steuert,

wie die Verbindlichkeit des Qualit�tsmanage-

ments eingefordert und gesichert wird, welche

strategischen Ziele der Qualit�tsentwicklung,

insbesondere der Unterrichtsentwicklung, zu-

grunde liegen und wie der Entwicklungsprozess

konzeptionell abgesichert wird (Konzept Indivi-

dualfeedback, Konzept Selbstevaluation, Quali-

t�tsmanagementhandbuch, Leitbild, Informa-

tions- und Kommunikationsmanagement u. a.).

6 Ablauforganisation

Auf allen Ebenen der Schule sollen die wieder-

kehrenden Abl�ufe und Prozesse zielgerichtet

gelenkt und bewusst gestaltet werden. Deshalb

ist ihre Identifizierung und Dokumentation im

Qualit�tshandbuch von zentraler Bedeutung.

Alle Prozesse sind auf das zentrale Ziel der

Schule ausgerichtet: die Sicherung und Ent-

wicklung der Qualit�t im Bereich Unterricht (vgl.

HR 8 Prozessmanagement).

Ein �bergeordnetes Prozessmodell tr�gt dazu

bei, ein Verst�ndnis f�r das Zusammenwirken

der Prozesse und der Beteiligten zu schaffen

und zu vermitteln. Welche Prozessbereiche

eine Schule definiert und wie sie diese ausdiffe-

renziert, ist weitgehend ihre Ermessenssache

und sollte in der Schule gekl�rt und vereinbart

werden. Die Struktur des folgenden Beispiels

einer Prozesslandkarte orientiert sich an der

Evaluationsverordnung (siehe Abb. 4).

Inhaltlich werden im Gliederungspunkt Ablauf-

organisation die wesentlichen Elemente des

Qualit�tsmanagements dargestellt. Diese sind

die Prozessbeschreibungen zur Steuerung der

Qualit�tsentwicklung an der Schule, die Res-

sourcenlenkung, die Prozessbeschreibungen

zur Steuerung der Qualit�tsentwicklung im Be-

reich Unterricht sowie zielgerichtete Evaluations-

maßnahmen. Diesen Abschnitten des Qualit�ts-

handbuchs lassen sich Prozessbeschreibungen

als Anlagen zuordnen (als Text oder Flussdia-

gramm, vgl. HR 8 Prozessmanagement).

7 Ressourcen

Die personellen und materiellen Ressourcen

sind eine wichtige Voraussetzung f�r das Quali-
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t�tsmanagement. Diese im Qualit�tshandbuch

darzustellen, tr�gt zur Transparenz bei und ist

ein wesentlicher Teil der Rechenschaftslegung

gegen�ber dem Schultr�ger, der Schulaufsicht

und der interessierten �ffentlichkeit.

8 Unterricht

Der Qualit�tsbereich Unterricht nimmt im Hand-

buch eine zentrale Stellung ein. Hier sind die

Qualit�tsanspr�che f�r Planung und Gestal-

tung von Unterricht unter Ber�cksichtigung

des jeweiligen Bildungsplans formuliert. Die Er-

wartungen der „Leistungsempf�nger“, z. B. der

Sch�lerinnen und Sch�ler, der Betriebe und

der Eltern, fließen in angemessener Weise ein.

Auf der Grundlage der Ergebnisse der Selbst-

evaluationen werden die Qualit�tsanspr�che

an den Unterricht festgelegt und ggf. revidiert.

Ein wesentlicher Erfolgsfaktor f�r die Unter-

richtsentwicklung ist das an der Schule prakti-

zierte Konzept des Individualfeedback, das

hier dargestellt werden kann (vgl. HR 5 Unter-

richt und HR 6 Individualfeedback).

9 Selbstevaluation und Qualit�tsentwicklung

Das Kapitel enth�lt das Evaluationskonzept der

Schule, ggf. eine Beschreibung des Kontinuier-

lichen Verbesserungsprozesses (KVP) sowie

des Managements von Qualit�tsentwicklungs-

projekten.

10 Glossar

Im Glossar sind die wichtigsten im Handbuch

verwendeten Fachbegriffe erkl�rt.

Eine detaillierte Ausf�hrung dieses Glie-

derungsbeispiels mit den dazugehçrenden An-

h�ngen ist in der Arbeitshilfe zu finden (siehe

Beispiel f�r eine Gliederung des Qualit�tshand-

buchs – Arbeitshilfe und verschiedene Praxis-

beispiele). Die Arbeitshilfe zeigt, wie gerade

der Anlagenteil zum Qualit�tshandbuch sehr

flexibel und sukzessive aufgebaut werden kann.

Da die Autoren ausdr�cklich keine einheitliche

GliederungvonQualit�tshandb�chernnahelegen

mçchten, sei an dieser Stelle auch auf den Glie-

derungsvorschlag nach dem Q2E-Modell verwie-

sen (vgl. Landwehr/Steiner, Heft 6, 2008, S. 26).

Abb. 4: Mçgliche Prozesslandkarte einer Schule (mit Beispielen)
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5 Kommunikation und Integration des

Qualit�tshandbuchs

Die umfassende Information �ber Sinn, Funk-

tion und Aufbau des Qualit�tshandbuchs sowie

dessen Bedeutung f�r die Qualit�tsentwicklung

sind f�r dessen Akzeptanz und Nutzung von be-

sonderem Gewicht. Die Implementierung wird

erleichtert, wenn sich die Inhalte des Qualit�ts-

handbuchs auch am systematisch erhobenen

Informationsbed�rfnis des Kollegiums orien-

tieren, z. B. an der Frage, welche Prozesse aus

der Sicht des Kollegiums im Handbuch be-

schrieben werden sollen. Ebenfalls unerl�sslich

sind eine �bersichtliche Gliederung und eine

verst�ndliche Sprache, wobei Fachbegriffe im

Glossar erl�utert sind.

Die Einf�hrung des Qualit�tshandbuchs erfolgt

in einem bewusst gestalteten Rahmen, z. B. an

einem P�dagogischen Tag oder in schulinter-

nen Fortbildungen. Eine gesonderte Veranstal-

tung soll dem Kollegium die Mçglichkeit bie-

ten, sich gemeinsam und konzentriert mit dem

Qualit�tshandbuch, seiner Verwendung und

seiner Entwicklung vertraut zu machen. Erhçht

wird die Akzeptanz des Qualit�tshandbuchs,

wenn in der Einf�hrungsphase neben der elek-

tronischen Version auch ausgedruckte Exem-

plare an leicht zug�nglichen Orten zur Ver-

f�gung stehen. Die Schaffung eines elektro-

nischen Zugangs �ber den h�uslichen Rechner

macht die Nutzung des Qualit�tshandbuchs zu-

s�tzlich attraktiv.

Zum Abschluss der Einf�hrungsphase bietet

sich die Gelegenheit zu einer ersten Evaluation

der Nutzung und der Zweckm�ßigkeit des

Handbuchs: Das Kollegium wird eingeladen,

seine Erfahrungen zur�ckzumelden und Verbes-

serungsvorschl�ge zu formulieren. Die Verbes-

serungsvorschl�ge werden bei der Optimie-

rung des Qualit�tshandbuchs ber�cksichtigt

und dem Kollegium r�ckgemeldet.

Wie bei anderen schulischen Entwicklungspro-

zessen hat das Verhalten der F�hrung Vorbild-

charakter f�r das Kollegium. Nach einer erfolg-

reichen Einf�hrungsphase erkl�rt die Schullei-

tung das Qualit�tshandbuch als verbindliches

Dokument f�r den schulischen Alltag und fçr-

dert diese Verbindlichkeit bei allen geeigneten

Gelegenheiten, indem sie selbst vom Qualit�ts-

handbuch Gebrauch macht und situationsbezo-

gen auf aktuell relevante Dokumente verweist.
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6 Pflege und Aktualisierung des Qualit�tshandbuchs

Der stetige Wandel im Umfeld der Schule und

die eigenen Erfahrungen mit der Qualit�tsent-

wicklung erfordern eine st�ndige Anpassung

und Optimierung des Qualit�tshandbuchs,

z. B. im Kapitel Leitbild und seinen Anlagen

oder bei den Verfahren zur Gewaltpr�vention.

An manchen OES-Schulen sind f�r die Erstel-

lung und dauerhafte Pflege Funktionsstellen

eingerichtet worden, z. B. eine A 14-Stelle f�r

eine Qualit�tsbeauftragte/einen Qualit�tsbeauf-

tragten. Oder die Schulleitung hat in Absprache

mit dem Kollegium ein Team gebildet und da-

mit beauftragt, die Verantwortung f�r die Ak-

tualisierung und systematische Weiterentwick-

lung des Handbuchs auf der Grundlage von

Evaluationsergebnissen zu �bernehmen.

Oft zeigt sich, dass nach der ersten Evaluation

des Handbuchs der Umfang reduziert, die Ver-

f�gbarkeit der Anlagen optimiert und die Struk-

tur mit Hilfe einer klareren Gliederung verbes-

sert wird.
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7 Zusammenfassung

Die Erfahrungen aus dem Modellvorhaben und

der Schulpraxis zeigen, dass die Erstellung und

Nutzung des Handbuchs maßgeblich das Quali-

t�tsdenken an der Schule fçrdern. Die durch

das Handbuch geschaffene Transparenz und

Eindeutigkeit der Strukturen und Abl�ufe sind

wesentliche Impulse f�r die bewusste Entwick-

lung in den verschiedensten Qualit�tsbereichen

einschließlich des Unterrichts. Allen Mitarbeite-

rinnen und Mitarbeitern wird es mit Hilfe des

Qualit�tshandbuchs erleichtert, sich in den

Strukturen und Prozessen der Schule zurecht-

zufinden. Klarheit und Verf�gbarkeit von Rege-

lungen und Verfahren wirken entlastend und

vereinfachen die Bew�ltigung insbesondere

der Verwaltungsaufgaben. Das schafft Raum

f�r die zentrale Aufgabe der Lehrkr�fte, den gu-

ten Unterricht, der durch kontinuierliche Ent-

wicklung gew�hrleistet ist.

Die Qualit�tsmanagementprozesse, die unmit-

telbar auf den Kernprozess Unterricht zielen,

wie z. B. Individualfeedback und Selbstevalua-

tion von Unterricht, lassen sich einfacher und

wirksamer durchf�hren. Jede Lehrkraft kann

schnell und effizient auf die notwendigen Unter-

lagen z. B. Beobachtungsbçgen, Fragebçgen

und andere Arbeitshilfen, die in den Anlagen

des Qualit�tshandbuchs hinterlegt sind, zugrei-

fen.

Die Inhalte eines Qualit�tshandbuchs dienen

als Arbeitshilfe f�r eine systematische Entwick-

lung der Schule und des Unterrichts. Auf diese

Inhalte m�ssen sich die am Schulleben Beteilig-

ten gemeinsam und immer neu verst�ndigen.

Dieser Verst�ndigungsprozess in Erstellung

und Pflege des schulischen Handbuchs ist ein

wesentlicher Teil der Qualit�tsentwicklung einer

Schule. Gelingt es der Schule, die im Kapitel 3

formulierten Fragen zur Handbucherstellung

konstruktiv und zielf�hrend zu beantworten,

ist eine wichtige Voraussetzung f�r eine nach-

haltige, systematische Qualit�tsentwicklung an

der Schule geschaffen.
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