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FORMULAR FÜR KLASSENLEITUNGEN DER SEKUNDARSTUFE I
Umbaublatt Mikroaufgaben
Trifft dich dieselbe Kleinaufgabe zum dritten Mal, frag nicht, wie du sie diesmal löst. Frag, welcher Prozess sie erzeugt – und wer sie ohne dich erledigen kann. Werkzeuge dafür: Werkzeugkarte LSP-02_03-002a.
	Klasse
_______________________
	Schuljahr
_______________________
	Sammelwoche
von ____________ bis ____________
	Gilt für
Klassenleitungen der Sekundarstufe I


	1  Sammeln  Eine Woche lang notieren, was dich unterbricht. Was zum dritten Mal kommt, ist ein Kandidat.
	2  Umbauen  Höchstens ein bis zwei Aufgaben gleichzeitig: Prozess, Übernehmer, Ort festlegen.
	3  Prüfen  Zwei Wochen durchziehen, dann prüfen. Erst danach der nächste Hebel.



1 · Sammeln: Was hat dich diese Woche unterbrochen?
	Nr.
	Mikroaufgabe
	Wann trifft sie dich?
vor der 1. Stunde · Pause · Freistunde · Postfach · Flur
	Wer bringt sie?
Lernende · Eltern · Kolleg:innen · Schulleitung/Sekretariat
	Wie oft? (Strichliste)
	Zum 3. Mal oder öfter?

	Bsp.
	Geld für den Theaterbesuch einsammeln
	vor der 1. Stunde
	Lernende
	IIII
	☒ ja

	1
	
	
	
	
	☐

	2
	
	
	
	
	☐

	3
	
	
	
	
	☐

	4
	
	
	
	
	☐

	5
	
	
	
	
	☐

	6
	
	
	
	
	☐

	7
	
	
	
	
	☐

	8
	
	
	
	
	☐


Mein erster Hebel: Zeile Nr. ______ aus Block 1 – die Aufgabe, die dich diese Woche am häufigsten unterbrochen hat.

2 · Umbauen: Vom Feuerlöschen zum System
	Mikroaufgabe
	Welcher Prozess erzeugt sie?
	So läuft es bisher (Feuerlöscherin)
	So läuft es künftig (Systemdesignerin)
	Wer erledigt es ohne dich?
	Wo ist es hinterlegt?
	Was bleibt bei dir – und wann?

	Geld einsammeln
	Jede Veranstaltung mit Kostenbeitrag
	Einzeln am Pult, Wechselgeld suchen, Fehlbeträgen nachlaufen
	Werkzeug 6: Klassenkasse abgeben
	Elternpflegschaft oder bargeldloses Verfahren
	ZIO, Hinweis im Elternbrief
	Kontrolle der Sammelliste in der Admin-Viertelstunde

	
	
	
	Werkzeug Nr. ____
	
	☐ Plakat  ☐ Formular
☐ Amtsbeschreibung
☐ ZIO  ☐ Sammelliste
	

	
	
	
	Werkzeug Nr. ____
	
	☐ Plakat  ☐ Formular
☐ Amtsbeschreibung
☐ ZIO  ☐ Sammelliste
	

	
	
	
	Werkzeug Nr. ____
	
	☐ Plakat  ☐ Formular
☐ Amtsbeschreibung
☐ ZIO  ☐ Sammelliste
	


Nicht umbauen: Vorfälle mit möglichem Gewicht, Anhaltspunkte für eine Kindeswohlgefährdung, Fehlen über die Registrierung hinaus, akute Konflikte und Gesundheitsdaten bleiben bei dir – siehe Werkzeugkarte, Kasten „Nicht umbauen“.

3 · Prüfen nach zwei Wochen
	Umgebaute Aufgabe
	Start
	Prüftag (+ 2 Wochen)
	Trifft sie dich noch?
	Was hakt?
	Nächster Hebel (Nr. aus Block 1)

	Geld einsammeln
	TT.MM.
	TT.MM.
	☐ nie   ☒ seltener   ☐ unverändert
	zwei Familien zahlen noch bar
	Nr. 3

	
	
	
	☐ nie   ☐ seltener   ☐ unverändert
	
	Nr. ____

	
	
	
	☐ nie   ☐ seltener   ☐ unverändert
	
	Nr. ____

	
	
	
	☐ nie   ☐ seltener   ☐ unverändert
	
	Nr. ____


Im LSP-Forum: Welche Mikroaufgabe hat dich in dieser Woche am häufigsten unterbrochen – und zum wievielten Mal? Teile deine Antwort im Beitrag zu Kapitel 2.3 auf lina-seil-prinzip.de.
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