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Die Arbeitszeit von Lehrkräften ist ein wertvolles Gut. Damit Konferenzen nicht zum ineffi zienten „Zeit  fresser“ 

verkommen, sind eine gute Vorbereitung, eine zielgerichtete Durchführung und eine mög lichst zeitsparende 

Dokumentation von großem Wert. Digitale Mindmaps, die für die Vorbereitung eingesetzt und während der 

Konferenz projiziert und dabei mit den Arbeitsergebnissen ergänzt werden, haben sich in diesem Zusammen hang 

als hilfreich erwiesen: Sie ermöglichen eine transparente Vorbereitung und Durchführung, die allen Teil nehmenden 

jederzeit einen Überblick über den Fortgang der Konferenz ermöglicht. Das nach trägliche Schreiben eines Protokolls 

erübrigt sich, da es während der Konferenz entsteht. Das Angebot von Apps und Software ist riesengroß. Kostenlose 

Apps, wie z. B. Freemind und Freeplane, sind mit ihren Möglichkeiten völlig ausreichend. Es gibt darüber hinaus 

ein umfangreiches Angebot an kostenpfl ichtigen Apps bzw. Software für aufwendigere Dokumentationen.

    Konferenzen vorbereiten, 
durchführen und dokumentieren

Eine gut vorbereitete Konferenz ist die erste 
Voraussetzung für eine effi ziente Durchfüh-

rung. Die Vorbereitung wird in einer Mindmap 
dokumentiert und ist während der Konferenz 

für die Teilnehmenden sichtbar. So erhalten 
diese bereits zu Beginn einen detaillier-

ten Überblick über den geplanten Verlauf. 
Hilfreich ist das Einbinden von Text- und 

audiovisuellen Dokumenten sowie Links, die 
beim entsprechenden Tagesordnungspunkt 

unkompliziert projiziert werden können.

 G R U N D S ÄT Z L I C H E S
 U N D  S T R I T T I G E S

04 Konferenzen 
 Balanceakt zwischen Dialog und 

Vereinbarung
  CHRISTA KUHLE

09  Kommunikationskultur
 Wie in der Schule etablierte kommunika-

tive Strukturen Konferenzen bestimmen 

KERSTIN TSCHEKAN

13 Konferenzen aus der Sicht 
eines Personalrates

 Zum Spannungs feld von Arbeitszeit 
und Konferenzteilnahme

 UTE FOIT

18 Demokratie an Schulen
 Partizipation als Herzstück der demo-

kratischen Schule
 JOHANNA F. ZIEMES, DANIEL DEIMEL UND 

HERMANN JOSEF ABS

21 Mitwirkung in Schulgremien
 Oder: Wie ernst die Beteiligung von 

Schüle rinnen und Schülern sowie Eltern 
in den Schul gesetzen gemeint ist

 CHRISTA KUHLE UND DANIELA SCHULTE

 
 G L O S S E

24 Wer sitzt denn da und konferiert?
 UDO KLINGER

I N  W O R T  U N D  B I L D

16 Mit Teams eine Entwicklungskultur 
etablieren

40 Konferenzen vorbereiten, durchführen 
und dokumentieren
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Wie kann es gelingen, Veränderungsprozesse in Schulen 

wirksam voranzutreiben? Welche Bedeutung spielen dabei 

Partizipation und Identifi kation? Wie schafft man gemein-

same Ziele, Verlässlichkeit und ein gutes Arbeitsklima? 

Am Beispiel der KGS Sankt Martin in Sankt Augustin wird 

deutlich, dass es möglich ist, in strukturierter Teamarbeit 

eine Entwicklungs kultur zu etablieren. Dabei arbeiten 

die Schulleitung und die Steuergruppe Hand in Hand.

Die KGS Sankt Martin ist eine vierzügige Grundschule mit 

einem großen Kollegium. Der heterogenen Schüler schaft 

wird sie durch ein Schulprofi l gerecht, das sich u. a. durch das 

Gemeinsame Lernen, jahrgangsüber greifenden Unterricht 

und einen strukturierten Ganztag auszeichnet. Um das 

Schul programm mit Inhalten und Standards zu füllen und 

aktuell zu halten, ist eine gut strukturierte und trans parente 

Schul entwicklungs planung nötig.

Diese Planung ist ein Kreislauf von Abläufen und Abstim-

mungen. Die Vorhaben werden in der Gesamt konferenz 

bzw. Schulkonferenz abgestimmt. Eine Aufgabe der Steuer-

gruppe ist es, in den wöchentlichen Sitzungen die Schul-

entwicklungsvorhaben in einer Feinplanung (Ist-Stand, Ziele, 

Kriterien für die Zielerreichung, zeitlicher Ablauf, Evalua-

tion) zu dokumentieren und in die verschiedenen Gremien 

wie Stufenkonferenz, Fachkonferenz, Schülerparlament 

zu tragen. Alle Bausteine der Schul entwicklung (Jahresplan, 

Zeitleiste usw.) sind im Lehrerzimmer an unserer Schul-

entwicklungswand visualisiert. So wird jederzeit deutlich, 

wo wir stehen und wohin der Weg noch führen soll.

    Mit Teams 
eine Entwicklungskultur etablieren

Wohin führt der Weg? 
Gemeinsam beschlossene Ziele werden an der Schul entwicklungswand visua lisiert und aktuell gehalten.
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Diese Bildstrecke wurde von Ingrid Röhl und Heike Berndt moderiert.

Wirksame Schulentwicklung: planvoll, übersichtlich, 
strukturiert. Die Schwerpunkte für die einzelnen Schuljahre 
werden in Jahrgangsteams konkretisiert; Arbeitsabläufe und 
Projekte werden abgestimmt und festgelegt.

Raum für Dialog: In der Steuergruppe vernetzen wir 
die Ideen aus den Gremien.

Planung mit System: Wir defi nieren Ziele, legen Zuständig-
keiten fest und organisieren Arbeitsprozesse im Detail.

Dokumentation schafft Verbindlichkeit: In den Stufenbüchern wird festgehalten, welche Beschlüsse gefasst, 
welche Unterrichtsprojekte, -themen und -methoden geplant wurden und was wann wo stattfi nden soll.

LERNENDE SCHULE 74/2016  41

Diese Bildstrecke wurde von Maike Schubert moderiert. 
Für die Mindmap wurde die App „iMindMap“ verwendet.

Die zu protokollierenden Arbeitsergebnisse werden im Sinne eines Ergebnisprotokolls für alle sichtbar sofort in Stichworten 
in die Mindmap eingetragen. Das nachträgliche Verfassen eines Protokolls entfällt bei der Methode der Live-Mindmaps. Je nach 
Kultur der Schule wird die Mindmap zum Schluss ausgedruckt oder als E-Mail verschickt und so allen Teilnehmenden zugänglich 
gemacht bzw. in den schulischen Ablage systemen dokumentiert – eine echte Zeitersparnis.

Wie ausführlich die Wortbeiträge in die Mindmap eingetragen 
werden, ist eine Sache der Absprache. Wird nur der Kern eines 
Wortbeitrages z. B. mit einem Stichwort sofort festgehalten, 
lassen sich Wiederholungen vermeiden. Bei ganzen Sätzen kann 
man den Diskussionsverlauf besser nachvollziehen. Zudem fühlen 
sich die Kolleginnen und Kollegen wertgeschätzt, wenn ihr Wort -
beitrag schriftlich dokumentiert wird.

Die Konferenz wird wie geplant durchgeführt. Während der 
Konferenz kann durch Einklappen der „Äste“ der jeweils aktuelle 
Tagesordnungspunkt hervorgehoben werden.
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25 Der Kontinent des Entscheidens
 Wie Decisio bei der Steuerung von 

Entscheidungsprozessen hilft
 SUSANNE DELIUS

 
 P R A X I S

29 Schulentwicklung mit verlässlichen 
Strukturen und Gespür für Neues 

 Christa Kuhle im Gespräch mit zwei 
Schulleitern

33 Konflikte in Konferenzen
 Konfl iktimpulse konstruktiv und lösungs-

orientiert nutzen
 KATJA GLASMACHERS

36 Schulentwicklung braucht gemeinsame 
Ziele und System

 Das Beispiel einer Schule auf dem Weg 
zur Teamschule

 MARTINA SCHLOSSER

42 Konferenzen mit dem QS Wiki 
 Warum auch gut geplante Konferenzen 

manchmal wenig im Schulalltag bewirken 
und eine Idee, das zu ändern
JENS BRAUHARDT

 
 F O K U S 

S C H U L L E I T U N G

46 Schulentwicklung konkret planen
 Eine Möglichkeit: die Schulentwicklungs-

werkstatt
 DIANA SCHIKORRA

49 Autorinnen und Autoren/Vorschau/
 Impressum

Mit Konferenzen die Schulentwicklung 
professionell steuern
HEIKE BERNDT, CHRISTA KUHLE, BORIS PREUSS 

UND DIANA SCHIKORRA
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Die Schulentwicklungswand als Instrument 
zur Visualisierung der Jahresarbeitsplanung

Viele Schulen vereinbaren zu Beginn des neuen Schuljahres pädagogische Entwicklungsziele, planen daraus 
resultierende Projekte und starten motiviert mit der Realisierung. Die Herausforderung im Laufe des Schul-
jahres besteht darin, trotz Dominanz des „Tagesgeschäfts“ den „roten Faden“ im Blick zu behalten, Vorha-
ben so in die Konferenzplanung einzubauen, dass sie verwirklicht werden können, sowie genug Raum für 
das „Alltagsgeschäft“ zu bewahren.

Die Visualisierung der Jahresarbeitsplanung einer Schule an einer großen Wand im Lehrerzimmer kann in die-
sem Zusammenhang eine große Hilfe sein. So ist die Steuergruppe gezwungen, die Entwicklungsvorhaben 
von Anfang an in konkrete Arbeitsschritte herunterzubrechen und zu terminieren, und gleichzeitig bleiben 
die ursprünglichen Ziele und die Meilensteine jederzeit für das gesamte Kollegium sichtbar und transparent.

Elemente einer Schulentwicklungswand

Element Erläuterung

Zukunftslandkarte Im Sinne einer Grobplanung können hier in einem ersten Schritt wichtige Ziele 
in Form einer Landkarte visualisiert und festgehalten werden.

Zeitleiste Auf dieser Grundlage werden die wichtigsten Projekte und Meilensteine auf 
einzelnen Karten den jeweiligen Monaten des Jahres zugeordnet. Somit wird 
schon bei der Planung deutlich, ob sich die Arbeit gleichmäßig auf das Schul-
jahr verteilt oder ob einige Phasen stärker ausgelastet sind.

Schulentwicklungsplan In Form einer einfachen Tabelle werden die Meilensteine heruntergebrochen 
auf konkrete Arbeitsschritte, die den Kategorien „Schulentwicklung“, „Unter-
richtsentwicklung“, „Fortbildung“ und „Sonstiges“ zugeordnet werden können.

Planung der 
Konferenzthemen

Die eigentliche Feinplanung erfolgt im Konferenzkalender, in den die Sitzun-
gen der einzelnen Gremien unter Benennung des jeweiligen Themas einge-
tragen werden. Hilfreich ist es, wenn die Schule über eine Konferenzordnung 
verfügt. Spätestens wenn die Konferenztermine nicht ausreichen, die notwen-
digen Aufgaben zu planen, ist dies ein Signal, die Menge der Vorhaben auf 
der Zeitleiste nochmals zu überdenken. Gleichzeitig bietet eine durchdachte 
Konferenzplanung dem Kollegium bereits im Vorfeld eine hohe Verlässlichkeit.

Portfolio

Raum für Dialog

Zielvereinbarung

Qualitätsanalyse

Zukunftslandkarte

Gründung
VK

Schüler-
Feedback

Schulentwicklungswand
August September Oktober November Dezember Januar Februar März April Mai Juni Juli

Entwicklung
Hospitations-
bogen

Hospitation
an Schule
mit VK

Auswertung
Hospitation

Zielverein-
barung

Auswertung
QA-Bericht

Vorbereitung
Zielverein-
barung

Fortbildung
Unterricht in
mehrsprachi-
gen Klassen

Konzept
für VK

Schulentwicklungspläne

2014/2015

2015/2016

2016/2017

Im Sinne einer Grobplanung können hier in einem ersten Schritt wichtige Ziele 
in Form einer Landkarte visualisiert und festgehalten werden.

Auf dieser Grundlage werden die wichtigsten Projekte und Meilensteine auf 
einzelnen Karten den jeweiligen Monaten des Jahres zugeordnet. Somit wird 
schon bei der Planung deutlich, ob sich die Arbeit gleichmäßig auf das Schul-
jahr verteilt oder ob einige Phasen stärker ausgelastet sind.

In Form einer einfachen Tabelle werden die Meilensteine heruntergebrochen 
auf konkrete Arbeitsschritte, die den Kategorien „Schulentwicklung“, „Unter-
richtsentwicklung“, „Fortbildung“ und „Sonstiges“ zugeordnet werden können.

Die eigentliche Feinplanung erfolgt im Konferenzkalender, in den die Sitzun-
gen der einzelnen Gremien unter Benennung des jeweiligen Themas einge-
tragen werden. Hilfreich ist es, wenn die Schule über eine Konferenzordnung 
verfügt. Spätestens wenn die Konferenztermine nicht ausreichen, die notwen-
digen Aufgaben zu planen, ist dies ein Signal, die Menge der Vorhaben auf 
der Zeitleiste nochmals zu überdenken. Gleichzeitig bietet eine durchdachte 
Konferenzplanung dem Kollegium bereits im Vorfeld eine hohe Verlässlichkeit.

2015/2016

Im Sinne einer Grobplanung können hier in einem ersten Schritt wichtige Ziele 
in Form einer Landkarte visualisiert und festgehalten werden.

Auf dieser Grundlage werden die wichtigsten Projekte und Meilensteine auf 
einzelnen Karten den jeweiligen Monaten des Jahres zugeordnet. Somit wird 
schon bei der Planung deutlich, ob sich die Arbeit gleichmäßig auf das Schul-
jahr verteilt oder ob einige Phasen stärker ausgelastet sind.

In Form einer einfachen Tabelle werden die Meilensteine heruntergebrochen 
auf konkrete Arbeitsschritte, die den Kategorien „Schulentwicklung“, „Unter-
richtsentwicklung“, „Fortbildung“ und „Sonstiges“ zugeordnet werden können.

Die eigentliche Feinplanung erfolgt im Konferenzkalender, in den die Sitzun-
gen der einzelnen Gremien unter Benennung des jeweiligen Themas einge-
tragen werden. Hilfreich ist es, wenn die Schule über eine Konferenzordnung 
verfügt. Spätestens wenn die Konferenztermine nicht ausreichen, die notwen-
digen Aufgaben zu planen, ist dies ein Signal, die Menge der Vorhaben auf 
der Zeitleiste nochmals zu überdenken. Gleichzeitig bietet eine durchdachte 
Konferenzplanung dem Kollegium bereits im Vorfeld eine hohe Verlässlichkeit.

2015/2016
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Checkliste für ein Kommunikationskonzept II
Damit sich die Beteiligten schnell einen Überblick verschaffen können, worum es geht, ist es sinnvoll, immer 

wiederkehrende Symbole für bestimmte Aktivitäten zu verwenden. Solche Icons sind schnell gezeichnet und 

können zur Erstellung einer digitalen Bilderbibliothek fotografi ert werden.

markiert eine gute Idee/ eine Lösung für ein Problem
wird verwendet:
• am strukturierten schwarzen Brett
• im Mitarbeiterbrief
• in der TO der Konferenzen• …

verweist auf festgelegte Zeitenzur Erarbeitung/Abgabe von Konzepten, …

wird verwendet:
• in der Zeitleiste der Schul-entwicklungsplanung• auf Flipcharts während einer Konferenz

• im Mitarbeiterbrief
• …

zeigt den „roten Faden“ in der Arbeit an wird verwendet:
• in der Visualisierung der Schulentwicklungsplanung• auf Flipcharts während einer Konferenz

• bei Schulkonferenzen• …
ist das Zeichen für Dialog/Diskussion/Austausch

wird verwendet:
• bei TOP, zu denen der Aus-tausch/die Diskussion vor-gesehen ist
• … 
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Die Konferenzkultur an unserer Schule: 
ein Kompass zur Selbstrefl exion I

Dieses Instrument1 ist zur Selbstrefl exion für Leiterinnen bzw. Leiter von Konferenzen, aber auch für Steu-
ergruppen und einzelne Mitglieder von Konferenzen gedacht. Es soll dazu dienen, sich regelmäßig über die 
eigene Arbeit im Kontext von Konferenzen und Dienstbesprechungen zu vergewissern.
Für jedes der acht Kriterien sind vier Entwicklungsstufen defi niert, wobei „4“ die höchste Stufe darstellt. 
Auf dem zugehörigen „Kompass“ (Abb.) können die Ergebnisse der Selbstrefl exion kontinuierlich markiert 
und auf diese Weise die eigene Entwicklung dokumentiert werden.
Das Tool eignet sich auch zur gemeinsamen Refl exion der Konferenzkultur (s. auch Material 11 und 12). 
Nachdem die Mitglieder zunächst einzeln die Kriterien bewertet haben, werden die Bewertungen in einem 
Schaubild zusammengeführt. Auf diese Weise werden Entwicklungsschwerpunkte deutlich. Die Kriterien können 
im Hinblick auf die einzelnen Indikatoren betrachtet und Optimierungen entwickelt und vereinbart werden. 
In regelmäßigen Abständen wiederholt, gibt der Konferenzkompass Aufschluss darüber, ob Vereinbarungen 
zur Konferenzkultur eingehalten wurden oder im Alltag   wieder in Vergessenheit geraten sind.

Anmerkung
1 Die Idee zur Verwendung eines skalierten Kompasses stammt aus Hettl, Matthias (2013): Mitarbeiterführung 
 mit dem LEAD-Navigator®. Erfolgreich und wirksam führen. Wiesbaden: Springer Gabler
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1 Die Idee zur Verwendung eines skalierten Kompasses stammt aus Hettl, Matthias (2013): Mitarbeiterführung 
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Konferenzeinstieg: „Speed-Dating“

Methode/Organisation Ziele/Chancen
Brainstorming: 
20 Personen

blitzschnelle Aktivierung 
aller Teilnehmenden

zehn Gesprächsplätze Knüpfen von Kontakten, 
Sammeln von Ideen

zwei Thesen oder Fragen mit jedem Thema kompa-
tibel, dynamisch

fünf mal zwei Minuten aufschlussreich, unter-
haltsam

ein akustisches Signal 
für den Wechsel

vielseitig einsetzbar, 
abwechslungsreich

Evaluation von Konferenzen

Ihre Meinung zur Konferenz (Bitte entsprechend ankreuzen!)

        Legende:
        6: Dieser Aspekt wurde 

            voll erfüllt.

        0: Dieser Aspekt wurde 

            nicht erfüllt.

Weitere Möglichkeit zur Evaluation: Kartenabfrage
Bei dieser Möglichkeit erhalten die Teilnehmenden jeweils eine grüne und eine rote Karte und positio-
nieren sich zu vorgetragenen Aussagen über die Konferenz. Grüne Karte: Ich stimme zu. Rote Karte: Ich 
stimme nicht zu.
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