[image: ]	KAPITEL	Forum: Lehrkräfte im Wandel	Seite
	Thema	Funktionsstelle: Unterstufenkoordination	4 von 5
Notizen

STELLENBESCHREIBUNG: UNTERSTUFENKOORDINATOR/IN
Schulart: Gymnasium
Schulentwicklungsfokus: MINT
Land: Deutschland, Baden-Württemberg

1. VERANTWORTUNG
Der/Die Unterstufenkoordinator/in trägt die strategische Verantwortung für die pädagogische, organisatorische und entwicklungsorientierte Gestaltung der Unterstufe (Klassen 5–7) im Rahmen des schulischen MINT-Profils. Die Funktion ist eingebettet in die schulweite Qualitätsentwicklung und agiert als Schnittstelle zwischen Schulleitung, Kollegium, Mittelstufenkoordination und externen Partnern.
Übergeordnete Verantwortungsbereiche:
1. Steuerung der pädagogischen und organisatorischen Prozesse in der Unterstufe unter Berücksichtigung der schulischen Entwicklungsziele (insb. MINT-Förderung).
2. Qualitätssicherung und Evaluation der unterrichtlichen und außerunterrichtlichen Angebote (z. B. MINT-Projekte, Förderkonzepte) durch datenbasierte Analysen und Feedbackprozesse.
3. Koordination der Zusammenarbeit  als verbindende Stelle zwischen Lehrkräften, Eltern, Schüler:innen und externen Akteuren (z. B. außerschulische Lernorte, Kooperationspartner aus Wissenschaft/Wirtschaft).
4. Weiterentwicklung des MINT-Profils in der Unterstufe durch konzeptionelle Impulse, z. B. zur curricularen Verankerung von MINT-Schwerpunkten oder zur Förderung von Mädchen in MINT-Fächern.
5. Kommunikation und Transparenz gegenüber allen Beteiligten (z. B. Elternabende, Gremien, Schulleitung) zu unterstufenspezifischen Themen.
6. Krisen- und Konfliktmanagement in der Unterstufe in enger Abstimmung mit der Schulleitung (z. B. bei Lernschwierigkeiten, Mobbing, Übergangsproblemen).

2. TÄTIGKEITSBEREICHE
1. Prozesssteuerung der Unterstufe
· Planung und Organisation des jährlichen Ablaufs der Unterstufe (z. B. Klassenbildung, Stundenplanung, Raumverteilung, Vertretungsregelungen) in Abstimmung mit der Mittelstufenkoordination.
· Koordination der MINT-Angebote in der Unterstufe (z. B. AGs, Wettbewerbe, Projekttage) und Sicherstellung der Anschlussfähigkeit an die Mittelstufe.
· Steuerung des Übergangs von der Grundschule (z. B. Kennenlernveranstaltungen, Eingewöhnungsphasen, Kooperation mit Grundschulen).
· Monitoring von Lernfortschritten (z. B. durch Analyse von Lernstandserhebungen, Zeugnisdaten) und Initiierung von Fördermaßnahmen.
· Weiterentwicklung unterstufenspezifischer Konzepte im Rahmen des Schulprogramms (z. B. MINT-Einstieg, Lernmethoden)
· Koordinierung der Klassenfahrten und Exkursionen der Unterstufe (z. B. pädagogisches Konuzept)
2. Gremienarbeit und schulinterne Abstimmung
· Leitung der Unterstufenkonferenz (Vorbereitung, Moderation, Nachbereitung) und Teilnahme an schulischen Gremien (z. B. Gesamtlehrerkonferenz, Schulkonferenz).
· Zusammenarbeit mit der Schulleitung (z. B. regelmäßige Berichte zu Entwicklungsständen, Bedarfen, Konflikten; Mitwirkung bei schulweiten Projekten).
· Abstimmung mit anderen Funktionsstellen (z. B. Mittelstufenkoordinator/in, MINT-Beauftragte/r, Schulsozialarbeit) zur Sicherung der vertikalen und horizontalen Kohärenz.
· Vorbereitung von Beschlussvorlagen für schulische Gremien (z. B. zu MINT-Förderkonzepten, Klassenfahrten, pädagogischen Tagen).
· Mitwirkung an der Jahres- und Terminplanung mit unterstufenrelevanten Schwerpunkten
· Übergabe relevanter Informationen an die Mittelstufe (z. B. bei Jahrgangswechseln)
3. Zusammenarbeit mit dem Kollegium
· Beratung und Unterstützung der Fachlehrkräfte in unterstufenspezifischen Fragen (z. B. Differenzierungsmaßnahmen, Classroom-Management, MINT-Didaktik).
· Koordination gemeinsamer Absprachen (z. B. Klassenarbeiten, Fördermaßnahmen, Erziehungs- und Ordnungsfragen)
· Initiierung und Begleitung kollegialer Abstimmungsprozesse, insbesondere im Hinblick auf MINT-Frühförderung
· Organisation von Fortbildungen für Lehrkräfte der Unterstufe (z. B. zu digitalen Tools im MINT-Unterricht, kooperativen Lernformen).
· Moderation von Fachkonferenzen mit unterstufenspezifischen Schwerpunkten (z. B. Curriculumsentwicklung für MINT-Fächer).
4. Eltern- und Schüler:innenarbeit
· Ansprechpartner:in für Elternvertreter:innen der Unterstufe in grundsätzlichen Angelegenheiten
· Koordination zentraler Informationsformate (z. B. Elternabende, Informationsschreiben)
· Durchführung von Elternabenden (z. B. zum Schuljahresbeginn, zu MINT-Angeboten, Lernmethoden, digitaler Bildung)
· Durchführung von individuellen Beratungsgespräche, sofern nicht Fachlehrkraft oder Klassenlehrkraft zuständig sind.
· Förderung der Schüler:innenpartizipation (z. B. durch Einrichtung eines Unterstufenrats, Begleitung von Klassenpat:innen).
· Kommunikation mit Eltern (z. B. Newsletter, Elternbriefe) zu unterstufenspezifischen Themen (Vorlagen siehe E-Mail-Beispiel unten).
5. Dokumentation und Ergebnissicherung
· Führen einer digitalen Dokumentation (z. B. Protokolle, Entwicklungspläne, Evaluationsberichte) in der schulischen Cloud (z. B. itslearning, Moodle).
· Evaluation von Maßnahmen (z. B. MINT-Projekte, Förderprogramme) und Aufbereitung der Ergebnisse für die Schulleitung.
· Erstellung von Jahresberichten für die Schulkonferenz und die Schulaufsicht (z. B. zu MINT-Aktivitäten, Übergangsquoten).
6. Schulübergreifende und regionale Aufgaben
· Vernetzung mit anderen Schulen (z. B. Austausch zu MINT-Konzepten, gemeinsame Projekte).
· Zusammenarbeit mit außerschulischen Partnern (z. B. Universitäten, Unternehmen, Science-Center) zur Umsetzung von MINT-Angeboten.
· Teilnahme an landesweiten Arbeitsgruppen (z. B. zu MINT-Förderung, Digitalisierung) und Weitergabe von Impulsen an das Kollegium.

3. BEFUGNISSE
· Informationsrechte:
· Zugriff auf alle unterstufenspezifischen Daten (z. B. Noten, Lernstandserhebungen, Förderpläne) in Abstimmung mit der Schulleitung.
· Teilnahme an allen unterstufenrelevanten Gremien (auch ohne Stimmrecht).
· Zugänge:
· Berechtigungen für schulische Plattformen (z. B. Schulverwaltungssoftware, Cloud-Systeme).
· Schlüssel für Fachräume (z. B. MINT-Labore) nach Bedarf.
· Vertretungsfunktion:
· Offizielle Ansprechperson für Eltern, Schüler:innen und externe Partner in unterstufenspezifischen Fragen.
· Vertretung der Schulleitung in unterstufenrelevanten Angelegenheiten (z. B. bei Elternabenden, Kooperationsgesprächen).

4. BETEILIGUNG AN ENTSCHEIDUNGSPROZESSEN
· Mitwirkung bei schulischen Entscheidungen:
· Vorbereitung von Beschlussvorlagen für die Gesamtlehrerkonferenz und Schulkonferenz (z. B. zu MINT-Konzepten, Fördermaßnahmen).
· Stimmrecht in der Unterstufenkonferenz; beratende Funktion in der Gesamtlehrerkonferenz.
· Teilnahme an Sitzungen:
· Regelmäßige Teilnahme an Schulleitungssitzungen (mind. 1x pro Monat).
· Teilnahme an Arbeitsgruppen (z. B. Schulentwicklung, Digitalisierung).
· Rolle bei Entscheidungen:
· Vorschlagsrecht für unterstufenspezifische Maßnahmen (z. B. MINT-Projekte, Förderkonzepte).
· Mitentscheidungsrecht bei der Vergabe von Ressourcen (z. B. Stundenkontingente für MINT-AGs).

5. AUSSTATTUNG
· Stundenentlastung:
· 4–6 Deputatsstunden pro Woche (je nach Schulgröße und Aufgabenumfang; in BW gemäß § 44 Schulgesetz BW).
· Sachmittel:
· Eigenes Büro mit PC, Drucker, Telefon.
· Budget für MINT-Materialien (z. B. Experimentierkästen, Software-Lizenzen) in Absprache mit der Schulleitung.
· Digitale Infrastruktur:
· Zugang zu schulischen Plattformen (z. B. itslearning, Untis, Schulverwaltungssoftware).
· Unterstützung durch die schulische IT-Administration.
· Organisatorische Unterstützung:
· Sekretariatsunterstützung für administrative Aufgaben (z. B. Elternbriefe, Raumplanung).
· Studentische Hilfskraft für organisatorische Tätigkeiten (z. B. Vorbereitung von Veranstaltungen).

6. QUALIFIZIERUNG
· Erforderliche Qualifikationen:
· Lehramtsbefähigung für das Gymnasium (bevorzugt mit MINT-Fach).
· Erfahrung in der Arbeit mit der Unterstufe (z. B. als Klassenlehrer:in, Fachlehrer:in).
· Kenntnisse in schulischer Qualitätsentwicklung und Prozessmanagement.
· Empfohlene Fortbildungen:
· MINT-Didaktik (z. B. "Mädchen in MINT-Fächern fördern").
· Classroom-Management und Differenzierungsstrategien.
· Digitale Tools für den Unterricht (z. B. Lernplattformen, interaktive Whiteboards).
· Kompetenzschwerpunkte:
· Organisations- und Koordinationsfähigkeit.
· Kommunikationsstärke (z. B. für Elternarbeit, Gremienmoderation).
· Evaluationskompetenz (z. B. Auswertung von Lernstandsdaten).

OPTIONAL: ZIELE DER FUNKTION
1. Stärkung des MINT-Profils in der Unterstufe durch curriculare und außerunterrichtliche Angebote.
2. Optimierung des Übergangs von der Grundschule durch gezielte Förder- und Begleitmaßnahmen.
3. Steigerung der Zufriedenheit von Schüler:innen, Eltern und Lehrkräften mit den unterstufenspezifischen Angeboten.
4. Datenbasierte Weiterentwicklung der Unterstufe durch regelmäßige Evaluation und Feedbackprozesse.
5. Sicherung der Anschlussfähigkeit an die Mittelstufe (z. B. durch vertikale Curriculumsplanung).

OPTIONAL: ABGRENZUNG ZU ÄHNLICHEN FUNKTIONEN
· Mittelstufenkoordinator/in: Verantwortlich für Klassen 8–10; Fokus auf Laufbahnberatung und Profilwahl.
· Oberstufenkoordinator/in: Verantwortlich für Klassen 11- 13
· MINT-Beauftragte/r: Fachliche Verantwortung für MINT-Angebote schulweit; keine pädagogisch-organisatorische Steuerung der Unterstufe.
· Klassenlehrer:innen: Operative Verantwortung für einzelne Klassen; keine strategische Steuerung der gesamten Unterstufe.

OPTIONAL: EINARBEITUNGSREGELUNG
· Übergabephase: 4–6 Wochen mit der/em bisherigen Stelleninhaber:in (z. B. Übergabe durch Vorgänger:in anhand eines Jahresarbeitsplans, gemeinsame Teilnahme an Gremien, Einweisung in Dokumentationen).
· Mentoring: Regelmäßige Reflexionsgespräche mit der Schulleitung in den ersten 6 Monaten.
· Fortbildung: Teilnahme an einer landesweiten Fortbildung für Koordinator:innen.
[image: ][image: ][image: ]
	CC-BY 4.0 LINA H. SEIL	DATEINAME: 00 LSP-Unterricht-Vorlage.docx	
image2.png
A
LSP AVA

Lina-Seil-Prinzip




image3.png




image4.png




image5.png
@creative
commons




