Funktionsstellen
A A Klarung: Ubernahme einer
Funktionsstelle
DREI FRAGEN, BEVOR DU ZUSAGST
Klarungsbogen vor Ubernahme einer Funktionsstelle

Das Lina-Seil-Prinzip®
A Teil 1 - Kapitel 1.9 |

Funktionsstelle / Zusatzaufgabe Name

Schule Datum des Gesprachs / Gesprachspartner:in

1 Was genau ist mein Auftrag — und was nicht?
Das gehort zur Aufgabe:

Das gehort ausdriicklich nicht dazu:

Wer entscheidet bei Uberschneidungen mit anderen Aufgaben oder Funktionsstellen?

Ergebnis dieser Frage gehdrt in eine schriftliche Aufgabenbeschreibung (rund eine halbe Seite). Ohne sie arbeitest du in einem
Vakuum.

2 Welche Entlastung ist gesichert — und wo schriftlich?

Mindliche Zusagen sind keine Zusagen. Entscheidend ist neben der Obergrenze auch eine schriftlich festgehaltene Untergrenze,
z. B. im Geschéaftsverteilungsplan oder in der Aufgabenbeschreibung.

Schriftlich festgehalten

Wochenstunden
wo?

Untergrenze

Obergrenze

3 Was passiert, wenn ich aufhore?

Wer konnte die Aufgabe libernehmen?

Was miisste dafiir dokumentiert oder iibergeben sein?

Ist das bereits dokumentiert? [ Ja O Teilweise O Nein

Uberpriifungstermin
Empfehlung: spétestens nach drei Monaten — parallel zum Zuwachsprotokoll auf der Riickseite.
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Zuwachsprotokoll

Riickseite zum Kldrungsbogen vor Ubernahme einer Funktionsstelle

Der schleichende Zuwachs von einer auf flinf 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 ausfiillen (siehe Vorderseite), danach laufend ergénzen.

Angefragt Zeitanteil

Datum Neu hinzugekommene Aufgabe von (Std./Woche)

Summe geschitzter Zuwachs seit Ubernahme: Std./Woche

Hinweis: Wachst die Summe splrbar tber die auf der Vorderseite vereinbarte Obergrenze hinaus, ist das kein Grund fiir
schlechtes Gewissen, sondern der Anlass fir ein Gesprach mit der Schulleitung — gestiitzt auf diese Zeilen.
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