[image: ]Platz für dein Schullogo
[image: Schulgebäude Silhouette]
Fachschaft / Bereich
Das Lina-Seil-Prinzip®
Teil 1 · Kapitel 1.9
Funktionsstellen
Klärung: Übernahme einer Funktionsstelle







Funktionsstellen	Klärung: Übernahme einer Funktionsstelle	Seite 2 von 2
Drei Fragen, bevor du zusagst
Klärungsbogen vor Übernahme einer Funktionsstelle
	Funktionsstelle / Zusatzaufgabe
 
	Name
 

	Schule
 
	Datum des Gesprächs / Gesprächspartner:in
 



1  Was genau ist mein Auftrag – und was nicht?
Das gehört zur Aufgabe:
 
Das gehört ausdrücklich nicht dazu:
 
Wer entscheidet bei Überschneidungen mit anderen Aufgaben oder Funktionsstellen?
 
Ergebnis dieser Frage gehört in eine schriftliche Aufgabenbeschreibung (rund eine halbe Seite). Ohne sie arbeitest du in einem Vakuum.
2  Welche Entlastung ist gesichert – und wo schriftlich?
Mündliche Zusagen sind keine Zusagen. Entscheidend ist neben der Obergrenze auch eine schriftlich festgehaltene Untergrenze, z. B. im Geschäftsverteilungsplan oder in der Aufgabenbeschreibung.
	
	Wochenstunden
	Schriftlich festgehalten wo?

	Untergrenze
	 
	 

	Obergrenze
	 
	 


3  Was passiert, wenn ich aufhöre?
Wer könnte die Aufgabe übernehmen?
 
Was müsste dafür dokumentiert oder übergeben sein?
 
Ist das bereits dokumentiert?    ☐ Ja      ☐ Teilweise      ☐ Nein
	Überprüfungstermin
Empfehlung: spätestens nach drei Monaten – parallel zum Zuwachsprotokoll auf der Rückseite.
	Datum
 
	Vereinbart mit
 







Zuwachsprotokoll
Rückseite zum Klärungsbogen vor Übernahme einer Funktionsstelle
Der schleichende Zuwachs von einer auf fünf Wochenstunden binnen drei Monaten ist der Regelfall bei Funktionsstellen ohne klare Grenzen. Sichtbar wird er nur, wenn ihn jemand mitschreibt. Trag deshalb jede Aufgabe ein, die zu dieser Funktionsstelle hinzukommt, nachdem du zugesagt hast.
Einmal je Stelle ausfüllen (siehe Vorderseite), danach laufend ergänzen.
	Datum
	Neu hinzugekommene Aufgabe
	Angefragt von
	Zeitanteil (Std./Woche)

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


Summe geschätzter Zuwachs seit Übernahme: ________ Std./Woche

Hinweis: Wächst die Summe spürbar über die auf der Vorderseite vereinbarte Obergrenze hinaus, ist das kein Grund für schlechtes Gewissen, sondern der Anlass für ein Gespräch mit der Schulleitung – gestützt auf diese Zeilen.
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