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2 Einfihrung 1 Ziele des Leitfadens

Dieser Leitfaden soll Ihnen helfen, durch ein entsprechendes Arbeitsschutz- und
Gesundheitsmanagement die Arbeitsbedingungen der Beschaftigten in lhrer Schule
zu verbessern und damit auch einen wichtigen Beitrag zur Schulqualitat zu leisten.
Gleichzeitig erfahren Sie hier auch, wie Sie die gesetzlichen Anforderungen zu
Sicherheit und Gesundheit erfiillen kdnnen.

Leitfaden als Anleitung

Del’ Leltfadeﬂ Was muss ich beachten?
Wie kann ich das umsetzen?

erfU”t drel Wie kann ich mir Hilfe holen?
FU N ktlonen . Was kann ich wie delegieren?

Leitfaden als Nachschlagewerk

Wie gehe ich vor, wenn ein bestimmtes Ereignis eintritt?
Wo finde ich welche Instrumente und Praxishilfen?

Leitfaden als Dokumentation
Was muss ich dokumentieren?

Wie kann ich das Notwendige einfach und strukturiert
dokumentieren?
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Die Grafik gibt einen Uberblick, was unter Sicherheit und Gesundheit in der Schule
zu verstehen ist.

Sicherheit und Gesundheit » Rechtliche

Schulqualitat Vorschriften Quellen

Schutz und Férderung

» Gegenstand

Was macht krank? Was halt gesund?
Unfallgefahren Gesundheitsgefahren Gesundheitliche
Ressourcen
» Aufgaben
Arbeitsbedingungen Schulisches Schulleitung
verbessern Gesundheitsmanagement
Gestaltungsfelder
Arbeits- und
Lernumgebung (A + L)
» Gestaltungsfelder
Fiihrung und Schulische Prozesse

Personalentwicklung (F + P) (SP)
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2.1 Worum
geht es bel
Sicherheit und
Gesundheit in
der Schule?

Ubersicht

Eine Vielzahl von Studien und vorliegende Erkenntnisse
der Unfallversicherungstrager belegen, dass in Schulen
ein relevantes Gefahrdungspotenzial auftreten kann, das

entsprechende MaBnahmen des Arbeitsschutzes verlangt.

Insbesondere die Erkenntnisse zur Lehrkraftegesundheit
zeigen einen entsprechenden Handlungsbedarf.

Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz Schule
betrifft sowohl den Schutz vor Unféllen und Erkran-
kungen als auch die Férderung der Gesundheit.
Dabei geht es in erster Linie um die Beschaftigten,
in vielen Bereichen sind indirekt auch die Schiilerinnen
und Schiiler betroffen.

Sicherheit und Gesundheit in der Schule sind unter
zwei Fragestellungen zu betrachten:

Was macht krank?
Was halt gesund?

Ein zeitgemaBes Arbeitsschutzverstéandnis schlieBt den
Schutz vor Gesundheitsrisiken und die Gesundheitsforde-
rung ein. Beides erfordert in den Schulen eine geeignete
Organisation zur Durchfiihrung der MaBnahmen. Es sind
erforderliche Mittel bereitzustellen und Vorkehrungen zu
treffen, dass die MaBnahmen bei allen Tatigkeiten in die
schulischen Strukturen eingebunden werden.

_ »Das Unter- Was macht krank? Was halt gesund?
stutzungssystem:
Beratung, Unfallgefahren Gesundheitsgefahren Organisatorische Individulle
Qualifizierung, Ressourcen Ressourcen
Information
Bauliche Infektions- Beteiligung Freude am
Mangel Gefihrliche gefahren Lehrerberuf
Gerate,
" . Maschinen o Gutes Schulklima
Kérperliche Gefahrliche Stressmanagement
Uberlastung Stoffe
Stress Kollegiale
Schlechte Schlechte Unterstiitzung Kompetenz-
Arbeits- Lirm Beleuchtung entwicklung
organisation
Gute Fithrung
Brande Ausgewogenheit
Schlechtes Gewalt von Privat- und
Schulklima (Ubergriffe) Transparenz Berufsleben

Fragestellungen zu Sicherheit und Gesundheit in der Schule
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2.2. Welche
rechtlichen
Grundlagen
sind zu
beachten?

Sicherheit und Gesundheit in Schulen ist eine Praventions-
aufgabe, die aus unterschiedlichen rechtlichen Quellen
gefordert wird.

1. Eine gesunde Schule ist integraler Bestandteil
der Schulqualitat.

Niedersachsisches Schulgesetz
Inhaltliche Schwerpunkte:

Schutz und Férderung der Gesundheit aller in

der Schule Beteiligten steigert die Schulqualitat.

Die Qualitatskriterien des Orientierungsrahmens
beschreiben in den Qualitatsbereichen ,Schulkultur”,
»Schulmanagement” sowie , Lehrerprofessionalitat und
Personalentwicklung” Anforderungen und Ziele zu
Sicherheit und Gesundheit in der Schule als Teil der
Schulqualitat.

MaBnahmen zu Sicherheit und Gesundheit sind erfor-
derliche Voraussetzungen fur die Erfullung verschiede-
ner Qualitatskriterien.

Der Praventionsgedanke ist friihzeitig als Teil des
Bildungs- und Erziehungsauftrags mit den Kindern und
Jugendlichen, aber auch mit allen Beschaftigten an
Schulen zu entwickeln.

2. Fiir Lehrkrafte und alle anderen an der Schule
tatigen Personen muss Sicherheit und Gesundheit
bei der Arbeit gewahrleistet werden.

Arbeitsschutzgesetz und Verordnungen zu Sicherheit
und Gesundheit bei der Arbeit

Runderlass ,Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der
Arbeit der Landesbediensteten in Schulen und Studien-
seminaren (Arbeitsschutz in Schulen)”

Vorschriften der Unfallversicherungstrager (GUV, LUK)

Inhaltliche Schwerpunkte:

Aus der Beurteilung der Arbeitsbedingungen der Lehr-
krafte und anderer an der Schule Beschaftigten werden
die erforderlichen MaBnahmen zur Verbesserung von
Sicherheit und Gesundheit abgeleitet.

Die Gesundheit der Beschéaftigten wird durch menschen-
gerechte Arbeitsgestaltung, Fihrung und Organisation
der Schule sowie durch Angebote zur Starkung der
individuellen Ressourcen gefordert.

Fur Notfalle wie Unfalle, Brande, Gewalt, Uberfélle,
Pandemien und andere Krisenereignisse sind MalBnahmen
zur Notfallvorsorge zu treffen.

» Heft 4
Rechtsgrundlagen

» Heft 4
Rechtsgrundlagen



» Internet
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2.3 Welche
Aufgaben
haben
Schulleiter-
innen und
Schulleiter?

Schilerinnen und Schler, die in den Einrichtungen
betreut, gebildet, erzogen und gefordert werden, sind
im Rahmen der Fursorgepflicht der jeweiligen Schule
vor Unfall sowie Gesundheitsgefahren zu schiitzen und
ihre Gesundheit zu férdern.

Fur eine geeignete Organisation zur Durchfhrung der
MaBnahmen zu Sicherheit und Gesundheit ist zu sorgen,
entsprechende Konzepte sind zu entwickeln und ein
schulisches Gesundheitsmanagement ist zu etablieren.

Des Weiteren gilt es zu beachten, dass alle
MaBnahmen zu Sicherheit und Gesundheit der
Mitbestimmung des Personalrats unterliegen.

Dies ist nachzulesen im Personalvertretungsgesetz
(NPersVG).

www.aug-nds.de/?id=27

Die Schulleiterin oder der Schulleiter sind Leiterin oder
Leiter der Dienststelle ,Schule”. Sie sind verantwortlich
fur das, was in der Schule geschieht, auch im Bereich
Sicherheit und Gesundheit.

Die Gewahrleistung von Sicherheit und Gesundheit
in der Schule obliegt der Schulleiterin bzw. dem
Schulleiter.

Hieraus ergeben sich zwei Aufgabenschwerpunkte:

Sichere und gesundheitsgerechte Arbeitsbedingungen
im Rahmen der eigenen Befugnisse schaffen.

Eine geeignete Organisation durch schulisches Gesund-
heitsmanagement sicherstellen.

Arbeits- und
Lernumgebung (A + L)

Fithrung und Schulische Prozesse
Personalentwicklung (F + P) (SP)

Drei Gestaltungsfelder fir Sicherheit und Gesundheit
in der Schule


http://www.aug-nds.de/?id=27
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2.4 \Was kann
die Schul-
leiterin bzw.
der Schulleiter
in der Schule
gestalten?

Gestaltung der Arbeits- und Lernumgebung

Arbeits- und
Lernumgebung

Die Schule soll sowohl fir Schilerinnen und Schiler
als auch fir alle Beschaftigten eine sichere und
gesundheitsgerechte Arbeits- und Lernumgebung
bieten. Dies betrifft

Gebaude und Radume

Sportstatten

Schulhéfe und AuBensportanlagen
Lehr- und Lernmittel

Grundsatzlich ist fur den sogenannten ,,duBeren Schul-
bereich” wie Gebaude, Lehr- und Lernmittel der Schultrager
zustandig. Je nach eigenverwaltetem Budget missen die
eigenverantwortlichen Schulen aber auch selbststandig far
den Zustand der Gebdude, Einrichtungen sowie Lehr- und
Lernmittel aufkommen.

In Vorschriften und Regeln wird eine Vielzahl von Anforde-

rungen an die Gestaltung der Arbeits- und Lernumgebung
gestellt.

Gestaltung der schulischen Prozesse

Schulische
Prozesse

Die schulischen Prozesse

Schulorganisation,
Unterricht und
Elternarbeit



» Salutogenes
Fiihrungsverhalten
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sind so zu gestalten, dass Unfall- und Gesundheitsrisiken
so gering wie maglich gehalten und die gesundheitlichen
Ressourcen gestarkt werden. Dies kann vor allem durch die
Beachtung von bestimmten Kriterien bei der Planung und
Durchfuhrung der schulischen Prozesse erfolgen.

Gestaltung der Fiihrung und der Personalentwicklung

Fiihrung und
Personalentwicklung

Durch geplantes und salutogenes Fihrungshandeln und
Fuhrungsverhalten lassen sich viele Belastungen im Schul-
alltag sowie Sicherheitsaspekte mittelbar und unmittelbar
beeinflussen. Die Art und Weise der Filhrung hat groBe
Wirkung auf das Betriebsklima und die Schulkultur.

Fuhrung bedeutet:

Visionen schaffen und Ziele setzen, was man im
Hinblick auf Sicherheit und Gesundheit in der Schule
erreichen will.

Prozesse anstoBen und Gelegenheiten nutzen, um Sicher-
heit und Gesundheit in der Schule standig zu verbessern.
Mitarbeiter motivieren: Férdern und bestatigen.

FUr transparente Entscheidungen sorgen.

Aktive Verantwortung fir Sicherheit und Gesundheit
Ubernehmen.

Durch Personalentwicklung kénnen insbesondere die
gesundheitlichen Ressourcen des Kollegiums gestarkt werden.
Entsprechende MaBnahmen sind vor allem Qualifizierungs-
angebote flr die einzelne Lehrkraft und das gesamte Kolle-
gium, wie z.B. fachlich zielfihrende Qualifizierungs-
angebote fur die Lehrkrafte zur Unterstitzung bei der
Umsetzung der vielfaltigen neuen Anforderungen in
Schulen (z.B. Digitalisierung, MINT-Facher) sowie zur Team-
entwicklung, kollegialen Beratung und Unterstitzung.
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2.5 Moglich-
keiten der
Schulleitung

2.5.1 Vor-
gehensweise

Wie kann die Schulleiterin bzw. der Schulleiter
diese Aufgabe am besten erfiillen?

1. Schritt:
Bestandsaufnahme

Was haben wir schon geklart?
Was machen wir schon?

2. Schritt:
Grundlegende Organisation schaffen

Sicherheit und Gesundheit als Ziele verdeutlichen
Aufgaben klaren

Aufgaben delegieren

Beauftragte bestellen

Arbeitsschutzausschuss einrichten

Kommunikation und Zusammenarbeit zu Sicherheit
und Gesundheit gewahrleisten

Regelungen schaffen fir die wichtigsten Vorgange,
die Sicherheit und Gesundheit betreffend
Notfallorganisation sicherstellen

3. Schritt:
Arbeitsbedingungen beurteilen

Bestandsaufnahme der Unfall und Gesundheitsgefahr-
dung

Ermitteln von Ansatzen zur Gesundheitsférderung
Umfassende Gefahrdungsbeurteilung

4. Schritt:
Konzept entwickeln

Steuergruppe(n) oder Arbeitsschutzausschuss beauftragen
oder Projektgruppe einrichten

Problemfelder identifizieren und Ziele ableiten
MaBnahmen entwickeln, Aktionsplan aufstellen und
umsetzen

Stand und Entwicklung von Sicherheit und Gesundheit in
Verbindung mit der Schulqualitat regelmaBig bewerten
Erneut VerbesserungsmaBnahmen einleiten

» Modul 14

» Module 1 bis 5

» Module 14

» Module 6'bis13
und 15, 20
sowie 26 bis 28



» Modul 22

» Modul 1

» Modul 2

» Modul 3

» Modul 4

» Modul 5

» Modul 6

» Modul 7

» Modul 8

» Modul 9

» Modul 10
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5. Schritt:

Konzept ins Schulprogramm und in den schulischen

Alltag Ubernehmen

Umfassende Gefahrdungsbeurteilung (laufend ent-
sprechend des PDCA-Zyklus fortschreiben)

Fragestellungen

2.5.2 Nutzung
des Leitfadens

Fragestellungen

* Wie ist meine Rolle als Schulleitung in der eigenverantwortlichen Schule
hinsichtlich der Gewahrleistung von Sicherheit und Gesundheit?

¢ Welche Verantwortung hat die Schulleitung?

o Auf welchen rechtlichen Grundlagen beruht dies?

¢ Welche Aufgaben habe ich im Hinblick auf Sicherheit und Gesundheit in
der Schule?

e Kann ich mich bei der Erfillung der Aufgaben unterstitzen lassen?
e Wer unterstitzt mich wobei?

¢ \Was ist zu organisieren?
e Wie kann ich Sicherheit und Gesundheit an der Schule organisieren?
¢ Welche Organisationsstruktur ist erforderlich?

e Wie kann ich Aufgaben im Bereich Sicherheit und Gesundheit tUbertragen?

e Was muss ich bei der Ubertragung beachten?

¢ Welche Beauftragungen sind im Bereich Arbeitsschutz und Gesundheits-
management maoglich?

¢ Wie beauftrage ich richtig?

e Wie kann ich die Zusammenarbeit mit dem Schultrager besser gestalten?

¢ Wie gehe ich bei Mangeln am Gebdude oder Schulgelande vor?

e Wo sind die Grenzen meiner Verantwortung bei finanziellen Schwierig-
keiten des Schultragers?

e Was ist bei der Beschaffung von Lehr- und Lernmitteln zu beachten?

e Fur welche Notfalle muss eine entsprechende Organisation vorgehalten
werden?
e Was ist fur welche Notfélle wie zu organisieren?

¢ Welche Aufgaben muss ich im Bereich Brandschutz und Evakuierung
wahrnehmen?

o Auf welchen rechtlichen Grundlagen beruht dies?

¢ Wie kann ich Brandschutz und Evakuierung organisieren?

e \Was muss ich in der Ersten Hilfe sicherstellen?
¢ Wie kann ich die Erste Hilfe an der Schule organisieren?
e Wer unterstitzt mich dabei?

e Was ist aus Sicht von Sicherheit und Gesundheit zu tun, wenn ein Unfall
eingetreten ist?
e Wie kann ich einen Unfall untersuchen?

e Was muss ich bei der Beschaffung von Arbeitsmitteln und Maschinen
beachten?
e \Was muss in der Schule getan werden?

Zur Klarung der Fragestellungen zu Sicherheit und Gesundheit
in der Schule kénnen Sie folgende Module nutzen:

» Modul 1
Rolle und Aufgaben der
Schulleitung

» Modul 2
Unterstttzung der Schulleitung

» Modul 3
Organisation von Sicherheit
und Gesundheit

» Modul 4

Ubertragung von Aufgaben
im Bereich Sicherheit und
Gesundheit

» Modul 5
Zusammenarbeit mit
dem Schultréger

» Modul 6
Krisen- und Notfall-
management

» Modul 7
Brandschutz und Evakuierung

» Modul 8
Erste Hilfe

» Modul 9
Unfélle in der Schule

» Modul 10
Arbeitsmittel und Maschinen
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Fragestellungen

¢ Welche Priifpflichten bestehen in Schulen?
¢ Wie werden die Pruffristen festgelegt?
o Wer ist fur die Prifung zustandig?

¢ Welche Auswirkungen haben Schulbauten auf den Unterricht?
e \Was muss ich beachten, wenn Um-, An- und Neubauten geplant werden?
e \Wann muss die Gefahrdungsbeurteilung erstellt werden?

e \Warum muss ich ein betriebliches Eingliederungsmanagement durchfthren?
e Wer ist zustandig fur das BEM?

o Wie lauft das BEM ab?

e Wer unterstltzt mich als Schulleitung?

® Was ist eine Gefahrdungsbeurteilung?

e Warum macht man eine Gefahrdungsbeurteilung?

e Wie fuhre ich eine Gefdhrdungsbeurteilung durch?

¢ Welche Hilfen kann ich fur eine Gefdhrdungsbeurteilung nutzen?
e \Was mache ich mit den Ergebnissen?

e Wie kann das Lehrerzimmer als Pausenraum gestaltet werden?
e Worauf ist bei der Gestaltung von Pausen zu achten?

e \Was macht das Raumklima aus?
e Worauf ist bei der Gestaltung des Raumklimas zu achten?

e Wie kann ich Larmprobleme ermitteln und beurteilen?
e Wie kann ich die Larmbelastung an Schulen reduzieren?

¢ Welche Aufgaben habe ich im Bereich Gefahrstoffe?

¢ Welche rechtlichen Grundlagen mussen beachtet werden?
e Wo finde ich in der Schule tGberhaupt Gefahrstoffe?

e Wie gehe ich konkret mit dem Thema Gefahrstoffe um?

¢ Welche Aufgaben muss ich im Bereich Strahlenschutz wahrnehmen?
o Auf welchen rechtlichen Grundlagen beruht dies?

e Was muss bei Veranstaltungen beachtet werden?

e Was gilt als Veranstaltungsstatte?

e \Was muss ich beachten, wenn meine Schule eine Veranstaltungsstatte
nutzt?

e \Was muss ich bei Nutzungsanderungen beachten?

e Warum ist die Lehrergesundheit in das Blickfeld gertickt?

e Warum wird eine Lehrkraft krank und die andere nicht?

¢ Welche positiven Aspekte bietet der Lehrberuf?

e Wie kann man Lehrergesundheit beeinflussen?

e \Was kann ich als Schulleitung zur Verbesserung der Lehrergesundheit tun?
e \Welche Initiativen oder Projekte zur Lehrergesundheit gibt es?

e Was geschieht in Schule durch (gesellschaftliche) Veranderung?

¢ In welchen Bereichen treten Veranderungen auf?

¢ Was geschieht in Phasen der Verdnderung?
Welche verschiedenen Haltungen sind in den Phasen des Veranderungs-
prozesses vorhanden?

e \Warum ist adaquates Fiihrungshandeln in dem Prozess der Veranderung
so bedeutsam?

® Was ist Mobbing am Arbeitsplatz?

e Wer ist durch Mobbing gefdhrdet?

e Was muss ich als Schulleiterin bzw. Schulleiter bei Mobbing tun?
e An wen kann ich mich zum Thema Mobbing wenden?

e Was kann ich praventiv gegen Mobbing tun?

» Modul 11
Prufpflichten

» Modul 12
Planung, Neuerrichtung,
Umbau von Schulen

» Modul 13
Betriebliches

Eingliederungsmanagement

» Modul 14

Beurteilung der
Arbeitsbedingungen
(Geféhrdungsbeurteilung)

» Modul 15
Pausen und
Lehrerzimmergestaltung

» Modul 16
Raumklima

» Modul 17
Larm

» Modul 18
Gefahrstoffe in der Schule

» Modul 19
Strahlenschutz

» Modul 20
Veranstaltungsstatten

» Modul 21

Gesundheit von Lehrerinnen

und Lehrern

» Modul 22
Change — Prozesse der
Veranderung in Schule

» Modul 23
Mobbing im Kollegium

» Modul 11

» Modul 12

» Modul 13

» Modul 14

» Modul 15

» Modul 16

» Modul 17

» Modul 18

» Modul 19

» Modul 20

» Modul 21

» Modul 22

» Modul 23



» Modul 24

» Modul 25

» Modul 26

» Modul 27

» Modul 28

2 Einfihrung 2 Sicherheit und Gesundheit in der Schule

Fragestellungen

e Was ist Burnout?

e Wer ist durch Burnout geféhrdet?

e Wie erkenne ich als AuBenstehender Burnout?

e Was muss ich als Schulleiterin bzw. Schulleiter tun, wenn ich einen
Burnout-Verdacht habe?

e Was muss ich tun, wenn eine wegen Burnout ausgefallene Lehrkraft
an die Schule zuriickkehrt?

e Was kann ich als Schulleiterin bzw. Schulleiter praventiv gegen
Burnout tun?

¢ Was sind meine Aufgaben als Schulleiterin bzw. Schulleiter bei
Suchtproblemen?

e An wen kann ich mich bei einem Verdacht wenden?

e Wie gehe ich bei einem Verdacht auf Sucht vor?

e Was muss ich hinsichtlich Hygiene und Infektionsschutz beachten?
o Wer unterstltzt mich dabei?
e Wie kann ich vorgehen?

¢ \Wozu dient arbeitsmedizinische Vorsorge?

e \Welche Unterschiede sind bei den verschiedenen Vorsorgeuntersuchungen
zu beachten?

¢ Welche Informationen Uber die Untersuchungen erhélt der Schulleiter?

e Welche Beitrage zur Gesundheitsforderung gibt es durch die arbeitsme-
dizinischen MaBnahmen?

e Durfen schwangere Lehrerinnen weiterhin arbeiten wie bisher?
e Welche rechtlichen Grundlagen mussen beachtet werden?
e Was ist bei Kenntnis Gber die Schwangerschaft zu tun?

» Modul 24
Burnout

» Modul 25
Suchtprobleme

» Modul 26
Hygiene und Infektionsschutz

» Modul 27
Arbeitsmedizinische Vorsorge

» Modul 28
Mutterschutz (schwangere
Lehrerinnen/Beschaftigte)
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3.1 Gestal-
tungsfelder

3.1.1
Gestaltung
der Arbeits-
und Lern-
umgebung

Vertiefung des Verstandnisses von Sicherheit
und Gesundheit

Arbeits- und
Lernumgebung

Gebaude

Gebaude generell

Die Schulgebdude, einzelne Gebaudeteile wie Turen, Fenster,
FuBboden, Treppen, Verglasungen mussen in einem Zustand
sein, dass sie sicher begangen und benutzt werden kénnen
sowie barrierefrei sein. Zur Reduzierung der Gerauschpegel
sind raumakustische MaBnahmen erforderlich. Das Mobiliar
muss sicher, alters- und funktionsgerecht sein.

Fachrdume

Je nach Schulform sind unterschiedliche Fachraume in der
Schule vorzufinden. Anders als bei normalen Unterrichts-
raumen gibt es in Raumen flr naturwissenschaftlichen
Unterricht und Informatik, fur Werkstatten, Kiichen u.a. m.
spezifische Gefdhrdungen, wie z.B. chemische Substanzen,
Elektrizitat, Strahlung, die durch eine entsprechende Gestal-
tung soweit wie maglich minimiert werden mtssen. Ebenso
erfordert die Nutzung von Smartboards und/oder von
Klassensatzen mit mobilen Endgeraten in allgemeinen Unter-
richtsraumen eine entsprechende Gefahrdungsbeurteilung.

Sportstatten

Turnhallen, Schwimmbader und AuBensportanlagen

sind Orte, in oder an denen sich Schilerinnen und Schiler
bewegen kdnnen und sollen. Fir einen sicheren Unterricht
mussen hier besondere Gestaltungsanforderungen wie
Prallschutz an den Stirnwanden oder den funktionalen



» Internet

» Internet

» Modul 14

» Modul 5

2 Einfihrung 3 Vertiefung der Gestaltungsfelder

Sportgeraten erfillt sein. Sportgerdte und der Zustand der
Einrichtungen mussen regelmaBig auf ihren sicheren Zustand
hin Uberprift werden.

Sozialrdume, Ganztag und Mensen

Fur die Raumlichkeiten, welche speziell fir ein regelmaBiges
Mensaangebot und fur die Ganztagsangebote genutzt
werden, sind selbstverstandlich die 0.g. Punkte anzuwenden.
Zusatzliche Gefdhrdungen kénnen hier z.B. spezielle Hygiene-
vorschriften fir Mensen, die Nutzung von Ruhe- und Kuschel-
zonen oder aber spezielle Angebote im Freizeitbereich sein.

Schulhéfe, AuBensportanlagen

Die landschaftliche Gestaltung, die Bepflanzung, die
Spielgerate sowie Bodenbeldge und Untergriinde mussen
einerseits attraktiv gestaltet sein, andererseits aber bei
einer bestimmungsgemaBen Nutzung ausreichende
Sicherheit, wie z.B. bei Absturz, bieten.

Unfallverhiitungsvorschrift UVV Schulen

(DGUV Vorschrift 81)

Die Unfallverhttungsvorschrift gilt fur die schilergerechte
Gestaltung von baulichen Anlagen und Einrichtungen all-
gemeinbildender Schulen, die Schilerinnen und Schilern
bestimmungsgemal zuganglich sind. Sie gilt ferner fur
vergleichbare bauliche Anlagen und Einrichtungen von
beruflichen Schulen.

publikationen.dguv.de

Niedersachsische Bauordnung (NBauO)
Richtlinie liber bauaufsichtliche Anforderungen
an Schulen (SchulbauR)

www.aug-nds.de/?id=116

Der notwendige Uberblick zum Stand der Arbeits-
und Lernumgebung ergibt sich aus der
Beurteilung der Arbeitsbedingungen

Zustandigkeiten

Grundsatzlich ist fir den sogenannten ,auBeren Schul-
bereich” wie Gebaude, Lehr- und Lernmittel der Schultrager
zustandig. Da fur den &uBeren Schulbereich der Schultrager
verantwortlich ist, muss er fur die Beseitigung von Méangeln
sorgen. Sie als Schulleitung mussen die Zustandigen liber
Mangel informieren, ggf. auch wiederholt informieren.
Bei entsprechenden Gefahren missen Sie auch die Nutzung
von Raumlichkeiten, Einrichtungen und Lehr- und Lern-
mitteln untersagen.


http://publikationen.dguv.de
http://www.aug-nds.de/?id=116
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Oft treten dabei folgende Schwierigkeiten auf:

Die Zuordnung der Schule zu einem Amt oder
Sachbereich ist nicht eindeutig geklart.
Ansprechpartner sind schwer ausfindig zu machen
und schlecht erreichbar.

Anfragen gehen Uber lange Dienstwege.

Unklare Regelungen verzoégern die Durchfiihrung der
Losungssuche und der Einleitung von MaBnahmen.

Ihre Aufgabe als Schulleiterin oder Schulleiter ist es dann:

Mit der Verwaltungsleitung bzw. den zustandigen
Dezernentinnen und Dezernenten zu reden, nicht
nur mit den Sachbearbeiterinnen und -bearbeitern.
Ggf. mehrere oder alle Schulen ihres Schultragers
miteinzubeziehen und gemeinsam zu handeln.
Regelungen zur Kommunikation zwischen Schule
und Schultrager zu vereinbaren.

Klare Zustandigkeiten und transparente Strukturen
zu vereinbaren.

Sich mit Ansprechpartnern beim Schultrager bekannt
zu machen, Schnittstellen zu Uberbricken.
Verfahrensregeln mit dem Schultréger zu vereinbaren.
Sich von den Fachkraften des Landes und des Schul-
trédgers unterstitzen zu lassen.

Unterstltzung durch Unfallversicherungstrager

zu sichern.

Je nach eigenverwaltetem Budget mussen die eigenver-
antwortlichen Schulen aber auch selbststandig fir den
Zustand der Gebaude, Einrichtungen sowie Lehr- und
Lernmittel aufkommen. In Vorschriften und Regeln wird
eine Vielzahl von Anforderungen an die Gestaltung der
Arbeits- und Lernumgebung gestellt.

Lehr und Lernmittel

Fur jeden Fachbereich gibt es eine unterschiedliche Fille
an Lehr- und Lernmitteln. Haufig hat jeder Fachbereich
eigene Fach- und Vorbereitungsrdume mit entsprechen-
den Sammlungen. Nebenher gibt es fachibergreifende
Bestande wie Beamer, Medienausstattung u. v. m. lhr
sicherer Zustand muss regelmaBig Gberpriift werden und
bei ihrer Beschaffung und ihrem Einsatz ist darauf zu achten,
dass bei bestimmungsgemaBer Verwendung die Sicherheit
gewabhrleistet ist.

Gestaltung des Lehrerzimmers/Ruheraum

Schule ist ein Arbeits- und Lebensraum, der auch Raum

bieten muss flr echte Erholungspausen. Die ,erholungs-
pausenfreundliche” Gestaltung des Lehrerzimmers oder
die Einrichtung eines Ruheraums schaffen hierzu Voraus-
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setzungen. Gestaltungsansatze fur die Raume
kénnen insbesondere sein:

ergonomisches Mobiliar

raumakustische MaBnahmen

Farbgestaltung

Trennung von Ruhe- und Arbeitsbereichen
aufgelockerte Anordnung im Raum

Entfernen von Gerduschquellen wie Kopierer, Telefon
aus den Ruhezonen

Die raumliche Gestaltung muss verbunden werden mit vom
Kollegium selbst entwickelten Regelungen zur Nutzung der
Raume und der Pausengestaltung.

Lehrkraftearbeitsplatze

Die Einrichtung von Lehrkraftearbeitsplatzen in der Schule
stoBt oft auf raumliche Beschrankungen. Dennoch sollten
ernsthaft alle Moglichkeiten geprift und abgewogen
werden.

Funktionale Einrichtung

Funktionale Einrichtung der Unterrichtsrdume und Bereit-
stellung der Lehr- und Arbeitsmittel reduziert Vorbereitungs-
zeiten und Zeitdruck, der durch die Suche nach Geréaten
und Materialien entsteht.

Vertiefende Hinweise zur Gestaltung der Arbeits- und
Lernumgebung finden Sie in folgenden Modulen:

Larm
Klima
Pausen und Lehrerzimmer
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3.1.2
Gestaltung
der
schulischen
Prozesse

Schulorganisation

Schulische
Prozesse

Gestaltungsbereiche der Schulorganisation

Personalsituation im Rahmen der Budgets der eigen-
standigen Schule

Einsatz der Lehrkrafte in Klassen, Fachern und Kursen
Stundenplane einschl. Vertretungsplane

Anzahl, Lage und Umfang von Arbeitsgemeinschaften,
Projektgruppen und anderen Angeboten auBerhalb
des Unterrichts

Raumverteilung und Raumnutzung

Arbeitszeiten und Pausen

Zeitliche Lage, Dauer, Verfahrensweisen und Inhalte
von Konferenzen

Besonderheiten bei Ganztagsschulen

Bereitstellung und Nutzungsbedingungen von Lehr-
und Lernmitteln, insbesondere von Medien
Durchfuhrung von Verwaltungsarbeiten wie Fiihren
von Listen

Schulisches Jahresprogramm wie die Durchfiihrung
von Klassenfahrten, Schulfesten, Sportfesten, Projekt-
wochen, Betriebspraktika

MaBnahmen zur Schulentwicklung und Qualitats-
sicherung sowie die damit befassten Steuergruppen

Gestaltungskriterien fiir die Schulorganisation
Gestaltungskriterien fur diese schulischen Vorgange sind
vor allem:

Vermeiden von Uberforderungen durch zu hohen
Zeitdruck

Verringern von Belastungsspitzen Uber die Jahres-
arbeitszeit

Nutzen von Vorbereitungsmaterial und vorausschauende
Organisation/Sicherstellung von Ablaufen far
Vertretungsunterricht

Vermeiden von Stérungen des Unterrichts
Optimierung der Rahmenbedingungen fir die Durch-
fihrung des Unterrichts

Herstellen eines kontinuierlichen Arbeitsflusses ohne
standige Unterbrechungen und Hektik
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Transparenz der Ablaufe fur alle an der Schule
Beschaftigten

Regenerationsmaoglichkeiten durch tatsachliche tagliche
Ruhepausen

Reduzieren von Larmbelastungen

Organisieren von Zusammenarbeit und gegenseitiger
Unterstltzung der Lehrkrafte

Schaffen von Beteiligungsmaoglichkeiten und regelmaBige
Information und Kommunikation Gber Belange von
Sicherheit und Gesundheit in der Schule

Transparenz Uber die Aufgabenverteilung und Schul-
organisation fur alle

Organisation der Tatigkeiten von weiteren
Beschaftigten an Schulen

Teil der schulischen Ablaufe sind auch die Tatigkeiten weiterer
Beschaftigter wie z. B. Schulsekretariat, Reinigungskréafte,
Klchenpersonal, Pflegepersonal, Sozialarbeiterinnen und
Sozialarbeiter. Zum einen sind durch eine entsprechende
Arbeitsorganisation auch fir diese Personengruppen Sicher-
heit und Gesundheit zu gewahrleisten. Zum anderen ver-
bessert eine gute Organisation dieser Tatigkeiten auch das
Arbeitsumfeld und seine Funktionalitat fur die Lehrkrafte.

Schnittstellen

Ein weiteres Gestaltungsfeld ist die Organisation der
Schnittstellen zu anderen Personengruppen oder Organi-
sationen auBerhalb der Schule, wie z.B. die Nutzung der
Schulrdumlichkeiten durch Sportvereine oder durch die
ortliche Volkshochschule. Diese sind in Absprache mit den
Betroffenen so zu regeln, dass die schulischen Belange
von Sicherheit und Gesundheit so wenig wie moglich
beeintrachtigt werden.

GestaltungsmaBnahmen

Die Ausgestaltung der schulischen Prozesse fihrt oft dazu,
dass die Erfullung von Aufgaben, die Uber den eigentlichen
Unterricht hinausgehen, als Belastungen erlebt werden.
Insbesondere Transparenz und eine als gerecht empfundene
Verteilung der Aufgaben sind zwei wichtige Gestaltungs-
kriterien: Klare Absprachen, Verantwortlichkeiten und
Ablaufe schaffen Sicherheit und ermdéglichen es, Probleme
besser herauszuarbeiten. Zudem schafft Transparenz Offen-
heit und tragt so wiederum zu einem positiven Arbeits-
und Schulklima bei.

Ansatzpunkte sind insbesondere:
Zustandigkeiten und Aufgaben

Angemessene und transparente Verteilung von Zustandig-
keiten und Verantwortlichkeiten, Aufgaben und Projekten:
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Gibt es fur besondere Positionen Stellenbeschreibungen
(z.B. Fachbereichsleitung)? Sind darin die Pflichten und
Rechte detailliert geklart?

Werden geeignete Werkzeuge und Methoden, z.B.
Jahreskalendarium, Konferenzjahresplane, Geschafts-
verteilungsplane, Funktionsdiagramme eingesetzt?
Werden zu erfillende Aufgaben und die verfligbaren
Ressourcen offen kommuniziert?

Regelungen und Handlungsanleitungen fiir
schulische Prozesse

Viele schulische Prozesse werden in ihren Ablaufen oft
immer wieder neu erfunden. Hier kann es hilfreich sein, auf
bereits beschriebene Ablaufdiagramme, Checklisten, Vor-
lagen usw. zurlckzugreifen.

Sind wiederkehrende Abldufe wie z.B. Planung und
Durchfiihrung von Klassenfahrten, Elternabende zu
bestimmten Anldssen in Form von Ablaufdiagrammen,
Checklisten, Vorlagen vorstrukturiert?

Gibt es fur Routinevorgange bereits Vorlagen oder

Vordrucke (z.B. Einladungsschreiben, Rundbriefe) oder

Dateivorlagen (Krankheitstage, Facherbedarf etc.), die

von allen genutzt werden?

Aushdnge und Rundbriefe sollten einheitlich und

dennoch fur das Auge ansprechend gestaltet werden:

— Das aktuelle Datum und eine lesbare Unterschrift sind
auch fur interne Mitteilungen unabdingbar.

— Ein auffalliger Schriftzug als Uberschrift gentigt, zu
haufige Schriftartwechsel irritieren.

— Nur in seltenen Fallen sollte auf buntes Papier zurtck-
gegriffen werden, da sonst der Effekt, den z.B. ein
roter Aushang ausl6st, verloren geht.

— Der zustandige Ansprechpartner wird genannt, ggf.
mit Kontaktdaten.

— Wenn die Schule eine Corporate Identity mit einem
einheitlichen Design erstellt hat, sollte dieses auch fur
den internen Schriftverkehr genutzt werden.

Ebenso sollten Standards fur andere Drucksachen, z.B. Brief
und Faxpapier, Zeugnisformulare, Stundenplane, Veroffent-
lichungen und Pressemappen geschaffen werden. Dabei
geben Standardmale (DIN 5008) und Vorgaben des Schul-
tragers oder der Schulaufsicht bereits einige Richtlinien vor.

Es lohnt sich jedoch, Adressdateien fur Rundschreiben an
Schiler und Elternschaft fiir die Erstellung von Serienbriefen
klassenweise fur die Jahrgangsstufen und gesamtschulisch
aufzubereiten und allen zur Verfligung zu stellen.
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Transparenz der Abldufe und Prozesse
Ein gut strukturiertes Informationsnetz erleichtert die trans-
parente Regelung von Vorgangen:

Welche Informationswege nehmen lhre Entscheidungen
als Schulleitung zu verschiedenen Themen, z.B. Urlaubs-
genehmigungen, Qualifizierungen?

Welche Akteure missen in welche Entscheidungen mit
einbezogen werden?

Welches Programm wird zur Stundenplanerstellung
genutzt? Wie wird das Programm im Vergleich mit
anderen bewertet (Qualitat des Programms)? Erflllt es
alle nétigen Voraussetzungen? Kann auch wahrend
des Schuljahres damit gearbeitet werden?

Welchen Weg gehen Krankmeldungen? Gibt es Routine-
maBnahmen fiur diesen Fall?

Transparenz basiert grundsatzlich auf einem guten Informa-
tionsmanagement. Hierzu bieten sich u. a. folgende MaB-
nahmen an:

Ein strukturiertes ,Schwarzes Brett” im Lehrerzimmer
fur aktuelle Aushénge, Rundschreiben, Termine und
Anderungen.

Zugangliche Ordnersysteme (z.B. nach Fachbereichen)
fur regelmaBige Vorgange.

(Post-)Facher fiir jeden einzelnen Beschaftigten, um

spezielle Informationen weiterzugeben.

Ein ergonomisch gut aufgebautes Intranet.

Effiziente Besprechungen

Konferenzen, Sitzungen, Steuerungsgruppen und Ge-
sprachskreise werden oft von vielen Beschéftigten als
UberflUssig, zeitraubend und ineffizient empfunden. Eine
gezielte ergebnisorientierte Planung von Besprechungen
des gesamten Kollegiums, aber auch einzelner Fach- und
Arbeitsgruppen fuhrt zu einer hoheren Akzeptanz und
Beteiligungsquote (statt bloBer korperlicher Anwesenheit).

Folgende Aspekte sind dabei u. a. zu beachten:

Tagesordnung aufstellen

Uber welche Themen soll gesprochen und entschieden
werden?

Ziele der Besprechung festlegen

Zu welchen Zielen sollen die einzelnen Themen fuihren?
Wozu mussen Entscheidungen getroffen werden?
Zeitbedarf abschatzen und bekannt geben

Wie lange kann oder muss an welchem Thema
gearbeitet werden?

Wann ist der beste Termin?
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Teilnehmer einladen

Wer muss tatsachlich dabei sein? Wer muss

zur Entscheidungsfindung anwesend sein?
Gesprach aktiv moderieren (lassen)

Wer bekommt fur wie lange das Wort?

Was muss zwischenzeitlich festgehalten werden?
Werden Gesprachsregeln eingehalten?
(Zwischen-)Ergebnisse fixieren, ggf. visualisieren
(auf Tafeln, Folie, Flipchart)

Was haben wir erreicht?

Gehen alle bei diesem Ergebnis mit?
Ergebnisprotokoll erstellen (lassen)

Zu welchem Konsens ist die Gruppe gekommen?
Wie sieht die weitere Planung aus?

~To-do”-Listen im Ergebnisprotokoll festhalten,
ggf. nachhalten

Wer macht was bis wann?

Unterricht

Unterricht ist der eigentliche Kernprozess der Schule. Vorbe-
reitung, Durchfiihrung und Nachbereitung des Unterrichts
mUssen unter Beachtung des Schutzes und der Férderung
von Sicherheit und Gesundheit erfolgen. Dabei sind insbe-
sondere folgende Gestaltungsansatze zu beachten:

Zusammenarbeit und gegenseitige Unterstiitzung
Vermeidung von Doppelarbeiten

Einsatz von methodisch-didaktischen Techniken zum
Umgang mit schwierigen Schilerinnen und Schilern
Techniken zur Verringerung der Larmbelastung
Techniken zur eigenen Arbeitsorganisation

Sichere und gesundheitsgerechte Gestaltung des
Unterrichts selbst

Unterstiitzungsangebote

fur multiprofessionelle Teams

Schule entwickelt sich mehr und mehr zu einem wichtigen
Lebensraum fur alle Beschaftigten. Ganztag, Inklusion,
neue Formate wie Blaser- oder Sportklassen und auch die
Einfuhrung und Umsetzung digitaler Angebote erfordern
immer langere Anwesenheitszeiten fir alle. Es werden
zusatzliche Zeitfenster, Rdume und ergdnzende Aus-
stattungen fir den gemeinsamen Austausch in den
multiprofessionellen Teams und fur die Umsetzung der
Anforderungen benétigt. Diese wichtigen und grund-
legenden Arbeiten tber den Unterricht hinaus erfordern
neues Denken beim Planen von Arbeitsablaufen und die
dafur notwendige Zeit. Insbesondere sind die erforder-
lichen Raumlichkeiten (Besprechungsraume, Ubungsréaume,
Hardware und Einrichtung schulinterner Bildschirmarbeits-
platze mit ausreichender Inernetanbindung fur die
Beschaftigten, aber auch Serverrdume usw.) erforderlich.
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Pausengestaltung

Moglichkeiten der Pausengestaltung bzw. das Aufbrechen
des 45-Minuten-Taktes gehdren zu weiteren Gestaltungs-
maBnahmen im Bereich der schulischen Prozesse.

Elternarbeit

Elternarbeit ist Teil der Tatigkeit von allen an Schule Be-
schaftigten und wird manchmal als zusatzlich belastend
empfunden. Gestaltungsbereiche sind z.B.:

Transparente Regelungen fiir die Zusammenarbeit
mit Eltern und Schilern sowie klare Absprachen zum
Umgang mit schwierigen Schilerinnen und Schilern
sowohl im Unterricht, in auBerschulischen Bereichen
als auch im Ganztag

Art und Weise der Organisation und Durchfiihrung
von Elternabenden und -sprechtagen,
Lernentwicklungsgesprachen usw.

UnterstUtzung der Beschaftigten bei auftretenden
Konflikten

Gegenseitige Unterstitzung und Zusammenarbeit
Bereitstellen von Hilfen und Materialien

Regeln fiir Schiiler, Schiilerinnen und Eltern

Eine Organisation lebt von Regeln bzw. von der Einhaltung
selbiger. Grundlegende Organisationsregeln sind die Struk-
turen. Aber auch zwischen den Organisationsmitgliedern

gibt es formelle und informelle Regeln, die einzuhalten sind.

Gibt es Regeln, z.B. eine Schulordnung fur die
Schulerinnen und Schiler?

Woher kennen die Schilerinnen und Schiler diese
Regeln?

Wie sind die Ablaufe bei VerstoBen gegen Regeln?
Sind die Folgen von RegelverstoBen bekannt?
Welche Regeln richten sich direkt oder indirekt an die
Eltern?

Gibt es Kleidungsvorschriften, die zu beachten sind?
Durfen Kinder Handys mit in die Schule bringen?
Woher kennen die Eltern die Regeln der Schule?

Regeln missen sowohl stabil sein als auch bei Bedarf
angepasst werden kénnen. Grundsatzlich erflllen Regeln
damit bestimmte Funktionen:

das (Miteinander-)Leben zu vereinfachen
Sicherheit zu schaffen

Gerechtigkeit zu ermoglichen
Synergieeffekte zu nutzen

Qualitat zu ermoglichen

Schaden zu verhindern
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3.1.3
Gestaltung
der FUhrung
und der
Personal-
entwicklung

Fiihrung und
Personalentwicklung

Fiihrung

Durch Fihrungshandeln und Fiihrungsverhalten lassen sich
viele Belastungen im Schulalltag und Sicherheitsaspekte
mittelbar und unmittelbar beeinflussen. Art und Weise der
Fhrung haben groBBe Wirkung auf das Betriebsklima und
die Schulkultur.

Visionen schaffen, Ziele herausarbeiten

FUhrung bedeutet, Visionen zu schaffen und Ziele zu setzen,
auch dahin gehend, was Sie im Hinblick auf Sicherheit und
Gesundheit in der Schule erreichen wollen.

Prozesse initiieren

Als Schulleiterin bzw. Schulleiter kénnen Sie etwas bewegen,
Prozesse anstofBen und Gelegenheiten nutzen, um Sicherheit
und Gesundheit in der Schule standig zu verbessern.

Mitarbeitende motivieren, fordern und bestatigen
Manche Ziele sind gerade im Bereich Sicherheit und Gesund-
heit nur Gber viele kleine Schritte zu erreichen. Deshalb
ist es wichtig, die Mitarbeitenden zu motivieren. Eines der
besten Instrumente hierfir ist Lob bzw. Anerkennung fur
erbrachte Leistungen.

Entscheidungen treffen

Fur einen sicheren und gesunden Schulablauf ist es wichtig,
aktiv zu werden, mogliche Betroffene bei der Entscheidungs-
findung mit heranzuziehen und fir transparente Entwick-
lungen zu sorgen. Passivitat zogert eine Entscheidung
hinaus oder nimmt die Entscheidung ab, aber auch dafur
mUssen Sie die Verantwortung tragen.

Verantwortung aktiv iibernehmen

Darlber hinaus tragen Sie als Schulleiterin oder Schulleiter,
auch wenn Aufgaben anderen Personen Ubertragen wurden,
die Verantwortung. Deshalb ist es wichtig, dass Sie sich Uber
die Erfullung auf dem Laufenden halten und bei Nichter-
flllung die betreffenden Personen von sich aus ansprechen.
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Gesundheitsgerechtes Fiihren

Bei Ihnrem Fuhrungshandeln als Schulleiterin bzw. Schulleiter
mussen Sicherheit und Gesundheit angemessen bericksich-
tigt werden und Bestandteil Ihrer Fihrungstatigkeit sein
und zwar unter den Blickwinkeln "Schutz und Férderung".
Gleiches gilt fur weitere Fihrungskrafte an Ihrer Schule
(stellvertretende Schulleitung, Fachbereichsleitung o. &.).
Vorgaben und Verfahrensweisen sowie festgelegte
Fuhrungsgrundsatze dienen der Integration von Sicherheit
und Gesundheitsschutz in die Fihrungsprozesse der Schule.
Leitlinien fur Fihrungskrafte kénnen in groBen Systemen
bei der Umsetzung unterstitzend wirken.

Ein wichtiger Ansatzpunkt ist die Schulkultur. Das eigene
Verhalten sowie der Umgang miteinander und mit Sicherheit
und Gesundheit in der Schule werden durch das Fihrungs-
handeln der Schulleitung im Hinblick auf Sicherheit und
Gesundheit gepragt.

Gesundes Fiihrungshandeln
Welches Fiihrungshandeln halt gesund?

Leitbild ,Gesunde Schule”: Gemeinsame Werte
mit der Schule und deren Zielen herstellen
Zielorientiertes FUhrungshandeln

Forderung der vertrauensvollen Zusammenarbeit,
Entwickeln einer Vertrauenskultur
Beteiligungsorientiertes Fiihrungshandeln
Forderung der gegenseitigen Unterstitzung
Steuerungsgruppen als Lerngruppen verstehen
und fordern

Schulkultur

Das Schul- und Arbeitsklima ist an vielen Stellen der Dreh-
und Angelpunkt, ein gutes soziales Klima hangt eng mit
glnstigen Beanspruchungsverhaltnissen zusammen. Als
Schulleitung beeinflussen Sie das Schulklima bereits durch
die Entwicklung lhres Schulleitbildes oder eines Mission
Statements.

Leitbild ,,Gesunde Schule” Fithrungshandeln

Das eigene Fihrungshandeln als Schulleiter bzw. Schulleiterin
hat erheblichen Einfluss auf die Entwicklung und Férderung
gesundheitsférderlicher Strukturen. Als Schulleiterin oder
Schulleiter sollten Sie insbesondere die folgenden funf
Aspekte berlcksichtigen:

Zielorientierung
Eigenes Fhrungsverhalten am Leitbild ,, Gesunde Schule”
ausrichten.



2 Einfihrung 3 Vertiefung der Gestaltungsfelder

Flihren durch Zielvereinbarung

Gemeinsam mit den Kolleginnen und Kollegen werden
Ziele entwickelt und vereinbart. Dies betrifft sowohl
Ziele hinsichtlich der Erfullung schulischer Standardauf-
gaben und solche der Schulentwicklung als auch Ziele
der personlichen Entwicklung der Beschaftigten.

Feedback

Als Schulleitung geben Sie Riickmeldungen Uber gute
Leistungen und Schwachstellen der Kollegiumsmitglieder.
Nicht nur formalisierte Riickmeldungen, sondern auch
spontane und personliche Anerkennung sind wichtige
Feedback-Elemente.

Offene Information und gute, gelungene
Kommunikation

Transparenz und Verbindlichkeit pragen einen guten
Umgang mit Informationen und im Austausch unter-
einander.

Auch Uber Arbeitsschutzbelange muss regelmafig und
transparent kommuniziert werden, damit eine ausrei-
chende Information aller Beteiligten gewahrleistet ist.
Nur so kénnen eine Zusammenarbeit aller Kooperations-
partner, die Verbreitung wichtiger Regelungen und die
Kommunikation Uber aktuelle MaBnahmen gewahrleistet
werden.

Partizipatives Fiihren

Beteiligung und Mitwirkung des Kollegiums an Ent-
scheidungen, insbesondere solche, die die eigenen
Arbeitsbedingungen betreffen.

Die Schulleitung bekennt sich in ihrem Leitbild zu ihrer
Verantwortung im Arbeitsschutz und zu den im Arbeits-
schutzgesetz niedergelegten Grundséatzen.

Dazu gehoren z.B.:

Ganzheitlicher Arbeitsschutz
Schutz und Férderung der Gesundheit, Férderung des
Wohlbefindens, Férderung der Personlichkeitsentwick-
lung und Sicherheit vor Unfallen

Praventiver Arbeitsschutz
Praventive Beurteilung der Arbeitsbedingungen und
praventive Arbeitsgestaltung

Integrierter Arbeitsschutz
Integration des Arbeitsschutzes in die schulischen
Kernprozesse, Fiihrungs- und Unterstlitzungsprozesse
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Partizipativer Arbeitsschutz

Beteiligung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter als
Erfahrungstrager beziiglich ihrer Arbeitssituation, Ein-
beziehen ihrer Fachkenntnisse und Erfahrungen

Dynamischer Arbeitsschutz

Arbeitsschutz als kontinuierlicher Verbesserungsprozess,
standige Weiterentwicklung und Anpassung an sich
andernde Gegebenheiten

Sicherheit und Gesundheit in der Schule als Fiihrungs-
aufgabe betreiben

Im Sinne einer auf Organisationsentwicklung und Innovation
ausgerichteten Fihrung (Leadership) ist die Schule auch im
Hinblick auf Gesundheit systematisch weiterzuentwickeln.
Fuhrungsaktivitaten der Schulleitung sollten insbesondere
sein:

Schule gesund fiihren

— Fir Leitbilder sorgen, eine schulische Gesundheitsstra-
tegie entwickeln und in das Schulprogramm integrieren.

— Sicherheit und Gesundheit in die FUhrungsprozesse
integrieren und als Bestandteil des Fihrungshandelns
praktizieren; Entwicklung einer Sicherheits- und Ge-
sundheitskultur in der Schule durch eigenes Handeln
férdern; selbst Vorbild im Hinblick auf sicheres und
gesundheitsgerechtes Verhalten sein.

— Gesundheitsgerechte Personalentwicklung betreiben
(z.B. Untersttitzung der Lehrkrafte beim Umgang mit
psychischen Belastungen).

— RegelmaBige Information und Kommunikation Uber
die wesentlichen Belange von Sicherheit und Gesund-
heit in der Schule férdern und sicherstellen.

— Beteiligung aller an der Schule Beschéftigten fordern
und Teamentwicklung gewabhrleisten.

— Leitung und Organisation der Dienststelle im Hinblick
auf Sicherheit und Gesundheit.

Strukturen entwickeln

Sicherheit und Gesundheit missen in den schulischen
Strukturen verankert sein. Entsprechende Organisations-
strukturen sind die Voraussetzung dafir, dass die
schulischen Prozesse sicher und gesundheitsgerecht
ablaufen und entsprechende Ergebnisse Uberhaupt
erzielt werden kénnen.

Aufgabe der Schulleitung ist es, geeignete Organisations-
strukturen zur Durchftihrung der erforderlichen Mal3-
nahmen fir Sicherheit und Gesundheit in der Schule
zu entwickeln und aufrechtzuerhalten.
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Hierzu gehdren insbesondere:

— Aufgaben zu Sicherheit und Gesundheit delegieren

— Arbeitsschutzausschuss einrichten

— Beteiligungs- und Mitwirkungsgremien zum Thema
Gesundheit einrichten bzw. Sicherheits- und Gesund-
heitsthemen in bestehenden Gremien verankern

— Kommunikation und Information tber Sicherheits-
und Gesundheitsfragen systematisch sicherstellen
(z.B. durch Aufnahme in Dienstbesprechungen und
Konferenzen)

— Dokumentation Uber die Aktivitaten aufbauen

Prozesse organisieren

— Fiir die relevanten schulischen Prozesse durch organi-
satorische Regelungen sicherstellen, dass Sicherheit
und Gesundheitsbelange integrativ bertcksichtigt
werden

— Speziell fur Sicherheit und Gesundheit erforderliche
Prozesse organisieren (wie z.B. Erste Hilfe,
Brandschutzibungen)

— Umfassende Gefahrdungsbeurteilung systematisch
durchftihren und organisieren (unter Beriicksichtigung
der beiden Teilprozesse sicherheitstechnische und
psychosoziale Gefahrdungsbeurteilung), z. B. Bege-
hungen machen, Kollegium mit einem geeigneten Er-
hebungsinstrument zu den psychosozialen Belastungen
befragen und gemeinsam MalBnahmen entwickeln. » Modul 14

Verbesserungsprozesse durchfihren

Ziele

ableiten
Verbesserungsprozess MaBnahmen ableiten,
einleiten Aktionsplan umsetzen

Stand und Entwicklung
bewerten

PDCA-Zyklus

Grundlage von Management und Managementsystemen
ist der sogenannte PDCA-Zyklus (plan-do-check-act). Der
PDCA-Zyklus kennzeichnet den stéandigen Verbesserungs-
prozess, ausgehend von einer ersten Bestandsaufnahme.
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3.2
Zusammen-
arbeit mit
der Personal-
vertretung

Es besteht ein direkter Zusammenhang zur Qualitats-
entwicklung und -sicherung:

Konkrete, in einer bestimmten Zeitspanne zu erreichende
Ziele setzen bzw. aus der Gefahrdungsbeurteilung
ableiten.

Erforderliche MaBnahmen zum Erreichen der Ziele planen
und durchfihren: Aktionsplan aufstellen und umsetzen.
RegelmaBig den erreichten Stand, die Wirksamkeit der
MaBnahmen und den Grad der Zielerreichung bewerten
(Evaluation).

Weitere Schritte zur erneuten Verbesserung ableiten
bzw. erfolgreiche MaBnahmen verstetigen.

Dem Vorgehen liegt als Qualitatsphilosophie zugrunde,
dass gute Organisationsstrukturen die Voraussetzung fiir
gute Prozesse sind.

Erst auf dieser Basis sind auch gute Ergebnisse zu erwarten.

Qualitatsphilosophie

Bessere Bessere Besseres
Strukturen Prozesse Ergebnis

Nach dem Niedersachsischen Personalvertretungsgesetz
(NPersVG) arbeiten die Dienststellenleitung, also die Schul-
leiterin oder der Schulleiter, und die Personalvertretung zum
Wohle der Beschaftigten vertrauensvoll und partnerschaft-
lich zusammen.

Fithrung und
Personalentwicklung

Gleichzeitig hat die Personalvertretung ein umfassendes
Mitbestimmungsrecht beziglich aller ,MaBnahmen des
Arbeits- und Gesundheitsschutzes einschlieBlich der Erstel-
lung von Arbeitsschutzprogrammen sowie Regelungen,



2 Einfihrung 3 Vertiefung der Gestaltungsfelder

die der Verhltung von Dienst- und Arbeitsunfallen und Be-
rufskrankheiten sowie dem Gesundheitsschutz auch mittel-
bar dienen” (§ 66 Abs. 1 Nr. 11 NPersVG).

Zudem hat der Personalrat im Zusammenhang mit dem
Arbeits- und Gesundheitsschutz weitreichende Teilhabe-
und Informationsrechte, vgl. 8 77 NPersVG.

Grundlage fur die Zusammenarbeit ist eine rechtzeitige und

umfassende Information der Personalvertretung. Darlber
hinaus sind in Mitbestimmungsverfahren formale Aspekte
(Schriftform, Einhaltung von Fristen, vgl. § 68 NPersVG)

durch die Schulleitung einzuhalten.

Bereiche, in denen die rechtzeitige und umfassende Infor-
mation des Schulpersonalrats im Rahmen der vertrauens-

vollen Zusammenarbeit unabdingbar ist:

Planung und Durchfihrung der Beurteilung der

Arbeitsbedingungen (Gefdhrdungsbeurteilung) » Modul 14
Integration des Arbeitsschutzes in die schulische
Organisation » Modul 3

Ableitung von VerbesserungsmaBnahmen auf Grundlage
der Gefahrdungsbeurteilung, aber auch Entwicklung
und Umsetzung von MaBnahmen hinsichtlich allgemeiner
Veranderungen an den Arbeitsbedingungen

Grindung des Arbeitsschutzausschusses » Modul 1
Bestellung von Beauftragten im Arbeitsschutz » Modul 4
Wiedereingliederung nach langer Krankheit (nur auf

Wunsch des Beschaftigten) » Modul 13
Beschwerden und Probleme in der Arbeitsumgebung,

z.B. Larm, Klima » Modul 16 und 17
Umgang mit vermeintlich suchterkrankten Beschaftigten

Unterrichtseinsatz einer teildienstfahigen Lehrkraft, » Modul 23 bis 25

Im jeweiligen Einzelfall muss geprift werden, ob die konkret
beabsichtigte MaBBnahme der Mitbestimmung insbesondere
nach § 66 bzw. § 67 NPersVG unterliegt.

Verweigert die Personalvertretung in einem Mitbestim-
mungsverfahren innerhalb der Frist und unter Angabe von
Grunden, die nicht offensichtlich auBerhalb der Mitbestim-
mung nach den §8§ 64 bis 67 NPersVG liegen, die Zustimmung
zu einer beabsichtigten MaBnahme (vgl. § 68 Abs. 2 Satz 5
NPersVG), kann diese nicht durchgeftihrt werden. Nach
einem erneuten — gescheiterten — Einigungsversuch haben
die Schulleitung (und der Personalrat) dann die Moglichkeit
ein Nichteinigungsverfahren nach § 70 NPersVG (Frist be-
achten) einzuleiten.
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3.3 Begriffe

3.3.1
Sicherheit und
Gesundheits-
schutz

Wichtige Begriffe im Arbeits- und Gesundheitsschutz

Definition von Sicherheit und Gesundheitsschutz:
Sicherheit und Gesundheitsschutz ist die Bewahrung
von Leben und Gesundheit in Verbindung mit der
Berufsarbeit bzw. mit der Schule. Er umfasst die Abwehr
von Unfallgefahren und arbeitsbedingten Gesundheits-
gefahren zum Schutz vor arbeitsbedingten Verletzungen
und Erkrankungen.

Im Mittelpunkt steht die Frage:

,Was macht den Menschen krank und wie kdnnen diese
Risiken vermieden werden?”

Sicherheit und Gesundheitsschutz umfassen alle MaBnahmen,
Mittel und Methoden, welche die Eintrittswahrscheinlichkeit
eines Unfalls und eines Gesundheitsschadens ausschlieBen
bzw. verringern oder zumindest der Begrenzung des
SchadensausmaBes dienen.

Dabei sind praventive MaBnahmen einem bloBen Reagieren
auf eingetretene Ereignisse, also reaktiven MaBnahmen,
vorzuziehen.

e
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3.3.2
Gesundheit
und Gesund-
heitsférderung

Freude am Beruf oder am eigenen Fach zu erhalten, Ruhe-
raume in den Pausen zu nutzen und sich auf eine gute
Zusammenarbeit mit Kolleginnen und Kollegen verlassen
zu koénnen sind wichtige Aspekte, die fur die Gesundheit
forderlich sind. Neben der Verbesserung der Arbeitsbedin-
gungen selbst sollte deshalb auch der Mensch mit seinen
Fahigkeiten in den Blickpunkt genommen werden. Zum
einen kann die Aktivierung der individuellen Kompetenzen
der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen fur die Gesundheit
forderlich sein; zum anderen ist ein wichtiger Faktor die
eigene Motivation, aktiv die eigenen Arbeitsbedingungen
zu gestalten.

Gesundheit ist als Ressource des taglichen Lebens zu sehen.
Unter Gesundheit wird mehr verstanden, als das Gegenteil

von Krankheit oder die bloBe Abwesenheit einer Krankheit

(Weltgesundheitsorganisation — WHO). Gesundheit ist eine
Ressource zur Gestaltung des eigenen Lebens und nicht das
Ziel des Lebens (WHO, 1998).

Definition Gesundheit:

Gesundheit ist nicht nur die Abwesenheit von Krankheit,
sondern auch ein Zustand korperlichen, geistigen und
sozialen Wohlbefindens.

Gesundheit wird durch verschiedene Faktoren beeinflusst.
Sie lassen sich unterteilen in

Gesundheitsfaktoren, die gesundheitsrelevante Lebens-
weisen betreffen (individueller, personenbezogener
Ansatz mit dem Ziel, individuelle Kompetenzen zu
starken),

Gesundheitsfaktoren, die gesundheitsrelevante Lebens-
und Arbeitsbedingungen betreffen (organisationaler
Ansatz mit dem Ziel, Strukturen und Prozesse in und
von Organisationen zu gestalten).

Gesundheitliche Ressourcen sind Krafte, die einen Beitrag
zur Vermeidung von Krankheiten und zum Erhalt des
Wohlbefindens leisten.

Sie starken den Menschen, Anforderungen aus der Arbeits-
und Lebenswelt zu bewadltigen. Zu unterscheiden sind ent-
sprechend den Gesundheitsfaktoren:

Individuelle gesundheitliche Ressourcen
Organisationale gesundheitliche Ressourcen
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3.3.3
Menschen-
gerechte
Arbeits-
gestaltung

Definition Gesundheitsférderung
Gesundheitsforderung ist ein Konzept, das den Menschen
befahigen will, die Faktoren aktiv mitzugestalten, die seine
Gesundheit beeinflussen.

Gesundheitsforderung ist als der Prozess zu verstehen,
der allen Menschen ein héheres Maf an Selbstbestimmung
Uber ihre Gesundheit ermdglicht und sie dadurch zur
Starkung ihrer Gesundheit befdhigt (Definition der WHO,
Ottawa-Charta, 1986).

Im Mittelpunkt steht die Frage:

.Was halt den Menschen gesund und wie kénnen diese
Ressourcen gestarkt werden?”

Gesundheitsforderung heiBt auch, die Arbeitsbedingungen
so zu gestalten, dass die Beschaftigten ihre gesundheitlichen
Ressourcen erhalten, starken und entwickeln kénnen.

Die Starkung der Gesundheitskompetenz der Beschaftigten
ist ein wichtiger Aspekt im Rahmen der Gesundheitsforde-
rung.

Definition Gesundheitskompetenz

Unter Gesundheitskompetenz werden Fahigkeiten und
Kenntnisse verstanden, Uber die jemand verfligen muss,
um so handeln zu kénnen, dass es sich positiv auf
seine Gesundheit und sein Wohlbefinden auswirkt. Zur
Gesundheitskompetenz gehdren

Wissen und Kenntnisse zu gesundheitsrelevanten Fragen
Fahigkeiten im Umgang mit der eigenen Person (Selbst-
wahrnehmung, Selbstregulation und Selbstdisziplin)
Fahigkeiten im Umgang mit gesundheitsrelevanten
Informationen

Fahigkeiten in der Kommunikation und Kooperation

zu gesundheitsrelevanten Aspekten

Fahigkeit und Bereitschaft zur Verantwortungsibernahme
fir die eigene Gesundheit
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Definition menschengerechter Arbeitsgestaltung
Die menschengerechte Arbeitsgestaltung ist darauf
gerichtet, Gesundheitsbeeintrachtigungen zu vermeiden
bzw. die Férderung von Gesundheit zu erreichen. Die
Arbeit ist menschengerecht, wenn sie den physischen und
psychischen Leistungsvoraussetzungen der Beschaftigten
entspricht. Dariber hinaus soll die Arbeit zur Férderung
der Persdnlichkeit und Zufriedenheit beitragen.

Sowohl die korperliche als auch die geistig-seelische
Gesundheit sowie die Arbeitsfahigkeit missen Uber ein
normales Arbeitsleben hinweg gewahrleistet sein. Die
menschengerechte Gestaltung der Arbeit umfasst die sichere
und gesunde Gestaltung des Arbeitsplatzes, der Arbeits-
organisation und der sozialen Beziehungen am Arbeitsplatz.
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» Internet

3.4 Hilfreiche
Internetlinks

www.arbeitsschutz-schulen-nds.de

Verantwortung & Organisation
— Organisation

— Handlungshilfen

Beratung und Unterstltzung

— Beratersuche

Brandschutz und Alarmibungen
— MaBnahmen

Larm

Erste-Hilfe-Material
Psychosoziale Themen

— psychosoziale Belastungen
Schulsanitatsdienst
Rechtsgrundlagen

Erlasse des Niedersachsischen Kultusministeriums
Schulbaurichtlinie (SchulbauR)

Bundesanstalt fur Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
www.baua.de

Publikationen

Bundeszentrale fir gesundheitliche Aufklarung
www.bzga.de

www.gesetze-im-internet.de

Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG)
Gefahrstoffverordnung (GefStoffV)

Larm- und Vibrations-Arbeitsschutzverordnung
(L&rmVibV)

Niedersachsische Landesstelle fir Suchtfragen
www.nls-online.de

Sichere Schule
www.sichere-schule.de

Publikationen der Deutschen Gesetzlichen
Unfallversicherung
www.dguv.de/publikationen

DGUV Vorschrift 81 Schulen

DGUV Regel 113-018 — Unterricht in Schulen mit
gefahrlichen Stoffen

DGUV Regel 113-019 — Gefahrstoffliste, Anhang
zu GUV-SR 2003

DGUV Regel 102-001 — Regeln fir Sicherheit und
Gesundheitsschutz bei Tatigkeiten mit biologischen
Arbeitsstoffen im Unterricht


http://www.arbeitsschutz-schulen-nds.de
http://www.baua.de
http://www.bzga.de
http://www.gesetze-im-internet.de
http://www.nls-online.de
http://www.sichere-schule.de
https://publikationen.dguv.de
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DGUV Information 202-058 Merkblatt Sicherheit
in der Schule

DGUV Information 202-075 Merkblatt Erste Hilfe
in Schulen

BGAG-Report 1/2009 MaBnahmen zur Prévention
von Gewalt an Schulen. Bestandsaufnahme von
Programmen im deutschsprachigen Raum
Richtlinie zur Sicherheit im Unterricht (RISU)
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